)))))))))))))))))))))))))

))))))))))))))))))))))))

SEGOV
PUBLICADO ¢t

L84 12 yapd
ESTADO DA BAHIA %

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO ERANCISCO DO CONDE,
Estado da Bahia, no uso de suas atribuicoes legais, que The sio outorgados pela Lei
Organica Municipal

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores DECRETA e eu
SANCIONO a seguinte Lei:

APITULO
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art.1%. Esta Lei dispoe sobre a estruturacio administrativa, cria o organogramae
organiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde, compreendendo:

[- Cargos em comissdo, aqueles entendidos como de assessoramento, chefia,
diregdo e geréncia, de livre nomeagao e exoneragao.

[I- Cargos de provimento permanente, COM ingresso nas carreiras previstas
nos Anexos I e V, mediante aprovagao em CONCurso publico de provas e titulos.

li- Fungdes comissionadas e as gratificadas sdo aquelas destinadas a
servidores ocupantes do quadro permanente do Poder Legislativo Municipal, regidos por esta lei
e outras que [hes sejam pertinentes, tais como:

a. Fungiio Comissionada (FC);
B. Fungéo Gratificada de Coordenacio e Supervisao (FGCS).

Paragrafo Unico. As funcgdes comissionadas e as funcoes de coordenagao e
supervisdo s6 poderao ser exercidas por servidores efetivos e que ja tenham cumprido o periodo
de estagio probatorio.

Art. 2. A acdo daCémara Municipal dar-se-4no desenvolvimento das atribui¢es
e lhe sdo préprias, atinentes a gestdo dos assuntos de sua administragdo interna, e orientar-se-
a o cumprimento de suas fungdes:

I-  Legislativa, nas matérias de competéncia do Municipio;
I- Deliberativa, sobre atribuigdes de sua competéncia privativa;

[Il-  Fiscalizadora da Administragdo local; e
IV- Julgadora dos atos politico-administrativos dos agentes politicos

J \ PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End, Praga da Independéncia, s/n — Centro, S3o Francisco do Conda-BA
CEP: 43 800-000/ Tel : (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

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

comunidade.

Art. 4». Constituem unidades que integram a administracio da CAmara Municipal
de Sao Francisco do Conde:

I- Gabinete da Presidéncia;
II- Gabinete dos Vereadores;

[lI- Controladoria Interna;
IV-  Diretoria Legislativa;

V-  Diretoria Administrativa;
VI - Diretoria Financeira;
VIl - Procuradoria Geral.

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

§2°. Compete ao Gabinete da Presidéncia as fungdes de dire¢do e execugao dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o disposto na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde.

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

§4°. Compete 3 Controladoria Interna a fiscalizagéo e o controle dos atos
administrativos da Camara Municipal, a avaliagdo da agio governamental e da gestao fiscal da
Casa, mediante o acompanhamento das agles de ordem contabil, financeira, or¢amentaria,
operacional e patrimonial, em relagio & sua legalidade, legitimidade, economicidade e a
prevengio a renuncia de receitas.

§ 5, Compéie
supervisdo, o acompanhamg
na Camara Municipal.

Diretoria Legislativa o planejamento, a organizagdo, a
»cucido e a avaliagio do processo legislativo desenvolvido

\ e

: FITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
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§6°. Compete & Diretoria Administrativa o plancjamento, a organizagao, a
supervisdo, a administragao e o controle dos bens méveis e iméveis que compdem 0 patrimdnio
da Camara, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades de gestdo dos atos da economia
interna da Camara Municipal.

§7°. Compete a Diretoria Financeira a coordenadoria de Contratos e, a
supervisio e o controle os processos de compras e licitagdes; a gestao dos contratos
administrativos, o planejamento, a organizagao, a supervisao, o acompanhamento ¢ a avaliagao

das atividades financeiras, contabeis e orgamentarias exercidas no Ambito da Camara Municipal.

§8°. Compete a Procuradoria Geral a promogao, o planejamento, a
coordenagio, a normatizagio, a orientagio e a exect¢do de procedimentos juridicos no ambito da
Camara Municipal, frente as questdes judiciais, juridico-administrativas e legislativas, bem como
o controle da legalidade dos atos praticados pela Camara Municipal, emissédo de pareceres

juridicos, dentre outros casos que lhe forem submetidos.

Art. 5. A concretizagdo das competéncias das unidades administrativas dar-se-a
por intermédio dos servidores ocupantes dos cargos que a elas estejam vinculados, nos termos

do artigo 6° e anexo II, ambos desta Lei.

Art. 6. Compdem o quadro de servidores da Camara Municipal de Sao Francisco

do Conde:
1-  Cargos EFETIVOS:
| DESCRICAO QUANTIDADE
Agente Téenico Legislativo 04
Almoxarife 02
Auxiliar de Plenario 04
Contador 01
Motorista 04
. Porteiro 04
i \ Procurador Adjunto 01
: \ \_ | Técnico Administrativo 48
NRY Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Informatica 02

A

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43 900-000/ Tel.: (71} 3851-8000
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GABINETE DO PREFEITO

§1e. Os ocupantes dos cargos de agente administrativo e assistente
administrativo, apés a data de publicacdo desta lei, serdo enquadrados no cargo de técnico
administrativo, haja vista a similaridade de competéncias e atribui¢des das extintas fungdes.

II-  Cargos em COMISSAO:
a. GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO QUANTIDADE
Assessor da Mesa Diretora S
Assessor de Imprensa da Presidéncia 01
Assessor Especial 01
Assessor Executivo da Presidéncia 01
Assessor Geral de Comunicagado 01
Chefe de Gabinete 01
Coordenador de Gabinete 18
Gerente de Produgio de Audio e Video 03
I_.Ouvidor Geral 01

b. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRICAO QUANTIDADE

Chefe da Biblioteca Legislativa 01
Chefe do Arquivo Legislativo 01
Chefe do Setor de Almoxarifado e Suprimento 01

Chefe do Setor de Compras 13 i | %X
Chefe do Setor de Informatica 0
Chefe do Setor de Recursos Humanos 01
Diretor Administrativo 01
Gerente de Contratos 01
Gerente do Setor de Licitagbes 13
Gerente do Setor de Patrimdnio 01
Gerente do Setor de Recursos Humanos 01
/| Gerente do Setor de Tecnologia de Informagao 01
\ Gerente do Setor de Transportes 01

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da independéncia, &/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43 900-000/ Tel : {71} 3651-8000
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c. DIRETORIA FINANCEIRA E CONTABIL

DESCRICAO QUANTIDADE
Chefe de Contabilidade 01
Chefe do Setor Financeiro 01
Diretor Financeiro e Contabil 01
Gerente do Setor de Contabilidade 01
Gerente do Setor Financeiro 01

d. DIRETORIA LEGISLATIVA

DESCRICAO QUANTIDADE
Assessor das Comissdes Técnicas 15
Assessor de Comissdes Especiais 1S
Assessor de Plenario 1§
Assessor do Secretdrio da Mesa 01
Chefe da Secretaria Legislativa 01
Coordenador Técnico Legislativo 15
Diretor Legislativo 01

e. CONTROLADORIA GERAL

DESCRICAQ QUANTIDADE
Controlador Geral 01
Subcontrolador 01

f. PROCURADORIA GERAL
DESCRICAO QUANTIDADE
Procurador Geral 01

=< S

_&\ PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praca da Independéncia, s/n - Centro, S8o Francisco do Conde-BA
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g. GABINETE DOS VEREADORES

DESCRICAO QUANTIDADE
Assessor de Gabinete 13
Assessor de Imprensa 13
Assessor Especial Legislativo 5L
Assessor Juridico Parlamentar 13
Assessor Técnico Legislativo 26
Chefe de Gabinete Parlamentar 13

M- FUNCOES COMISSIONADAS E GRATIFICADAS
a. GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO QUANTIDADE
Assessor de Comunicagdo Social 05
Assessor de Relagbes Institucionais 01
Assistente de Cerimonial 01
Assistente de Ouvidoria 01
Chefe de Cerimonial 01
| Mestre de Cerimonia 01

b. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRICAO QUANTIDADE

Supervisor de Fiscalizagio de Contratos 01
Supervisor de Frota 01
Supervisor de Inventdrio 01
Supervisor de Manutengéo Predial 01
Supervisor de Materiais Graficos 01
Supervisor de Pessoal 01
Supervisor de Plataformas Digitais 01
Supervisor de Seguranga do Trabalho 01
Supervisor de Seguranga Patrimonial 01
Supervisor do Arquivo Digital 01
Supervisor do Setor de Digitalizagao 01
Supervisor do Setor de Transparéncia e Acesso a -
Informagao

e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE = i I
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c. DIRETORIA FINANCEIRA

DESCRICAQ QUANTIDADE
Supervisor de Execugéo Orgamentaria 01
Supervisor de Or¢camento 01
d. DIRETORIA LEGISLATIVA
DESCRICAO QUANTIDADE
Supervisor Administrativo 01
Supervisor de Audio e Video 01
Supervisor de Pauta do Plendrio 01
Supervisor de Plenario 01
e. CONTROLADORIA
DESCRICAO QUANTIDADE
Assessor de Normatizacio e Procedimentos 01
Assessor Técnico 02
Auditor de Controle Interno 01
f. PROCURADORIA GERAL
DESCRICAO QUANTIDADE
Assessor Técnico 01
g- GABINETE DOS VEREADORES
DESCRICAO QUANTIDADE
Secretario Executivo de Gabinete 13

Art.7°.  As atribui¢Bes dos Cargos Efetivos e em comissdo sdo aquelas constantes
doango II, integrante desta Lei.

Art. 8. Os requisitos de investidura, carga horaria, nivel de escolaridade e valor
do saldrio relativa aos Cargos do Quadro de Servidores da Camara Municipal s@o os constantes
dos anexos Il e IV desta Lei.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE W
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GABINETE DO PREFEITO

Art. 9. Os servidores da Cémara Municipal de Sao Francisco do Conde perceberdo
salérios fixados nesta lei.

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

Art.10. A distribui¢do dos cargos pelas unidades administrativas dar-se-a
conforme indicado no anexo 1V desta Lei.

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

CAPITULO II
DO REGIME JURIDICO

Art. 12, As relagdes juridico-administrativas dos servidores com a Camara
Municipal de S3o Francisco do Conde serdo regidas pelo mesmo Regime Juridico adotado pelo
Poder Executivo, na relagio com seus servidores.

§1°. Todos os direitos e vantagens previstos em legislagdo propria, e que
beneficiem os servidores publicos municipais da Administragdo Direta, das Autarquias e
Fundac¢bes Municipais, serdo estendidos aos servidores da Camara Municipal de 580 Francisco
do Conde.

§2°.  Fica estabelecida a gratificagdo pelo exercicio funcional por Condig¢es
Especiais de Trabalho - CET, que podera ser concedida a servidores da Camara Municipal de
Sao Francisco do Conde.

I- A gratificagdo de que trata este artigo ser4 concedida até o limite maximo
de 70% (setenta por cento), incidente sobre o vencimento bésico ou sobre o valor que a este
titulo for percebido pelo servidor, com vistas a compensar a extensdo ndo eventual da jornada
de trabalho; ou remunerar o exercicio de atribuigdes que exijam habilitagdo especifica e de
atividades desempenhados pelo servidor.

CAPITULOQ III
DO CONCURSO PUBLICO

Art.13. Este capitulo estabelece pardmetros de observagio obrigatéria para a
izagdo e realizagdo do Concurso Pablico, para a admissdo de servidores nos cargos de
imento em carater efetivo constantes no quadro de Pessoal da Camara Municipal de S&o
isco do Conde, Estado da Bahia.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE W
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Art.14. Os cargos de provimento em carater efetivo criados por Lei e os ja
existentes na Camara Municipal, serdo providos mediante previa aprovacdo em Concurso
Publico de provas e titulos, de acordo com o grau de atribui¢des e responsabilidades de cada
cargo, observando, em qualquer caso, o disposto nos incisos 1 e II, do Art. 37 da Constituigio
Federal, ora autorizado, a ser realizado pelo Presidente da Camara Municipal.

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

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

Art. 15. Em Edital de Concurso Publico de Provas e Titulos dever4 constar o
periodo de validade do mesmo, a denominagéo dos cargos, suas atribuigbes e suas respectivas
leis de criagdo, o numero de vagas, a qualificagio exigida para cada cargo, os vencimentos, a carga
horaria, o periodo das inscri¢bes, a forma como sera efetuada as inscrig¢des, o valor da taxa de
inscri¢do, as condigdes de realizagio das provas, a divulgacdo dos resultados, o prazo de
interposi¢bes dos recursos, os motivos de exclusdo de Candidatos. Regulara também a forma de
aplicagdo das provas que poderdo ser escritas, orais ou praticas, que poderdo ter carater
eliminatério e classificatério, entretanto as provas de titulos, quando houver, terdo cariter
somente classificatério.

Art.16. A aprovagdo em Concurso Publico ndo garante ao aprovado o direito a
admissdo imediata, mas assegura o direito de preferéncia do preenchimento das vagas a que
obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo, sendo realizado o chamamento atendendo ao
interesse da Camara Municipal, cabendo a este Poder decidir o momento oportuno e conveniente
para admissdo, em razdo das caréncias apresentadas e das possibilidades or¢amentarias, ¢
quando houver necessidade da Camara Municipal.

o1V
DI | i

Art.17. A consolidagédo da organizagdo administrativa tratada nesta Lei ndo altera
e nao restringe o direito adquirido alcangado pelos servidores que tenha ingressado em data
anterior a sua publicag&o.

Art. 18. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo por conta de
otagOes or¢amentarias proprias, suplementadas se necessario.

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

r‘l disposigoes contrarias a presente Lei.

End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S0 Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel.: (71} 3851-8000
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Secretario de Governo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCC DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Ceniro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43 800-000 / Tel.. {71) 3651-8000
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ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL
DE PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS COMISSIONADOS CC
N FUNGOES COMISSIONADAS ) FC OTDE
FUNGCOES GRATIFICADAS DE COORDENACAOE '
SUPERVISAO FGCS
Assessor do Secretario da Mesa CC-1 01
Assessor Especial CC-1 01
Assessor Executivo da Presidéncia CC-1 01
Chefe de Gabinete CC-1 01
Controlador Geral CC-1 01
Diretor Administrativo CC1 0
Diretor Financeiro e Contébil CC-1 01
Diretor Legislativo CC-1 01
Procurador Geral CCA1 01
Assessor Especial Legislativo CC-2 52
Subcontrolador CC-2 01
Assessor de Gabinete CC-3 13
Assessor Geral de Comunicagio CC-3 01 i
Chefe da Secretaria Legislativa CC-3 01
Gerente de Contratos CC4 oM
Gerente do Setor de Contabilidade CC4 = 01
Gerente do Setor de Licitagoes cCc4 7 01
Gerente do Setor de Patrimdnio CC4 .~ 01
Gerente do Setor de Recursos Humanos cC4 -~ 01
Gerente do Setor de Tecnologia de informacéio CC4 — 01
Gerente do Setor de Transportes cC4 -~ 01
Gerente do Setor Financeiro cC4 7 01
Assessor de Imprensa de Gabinete CC-5 13
Assessor Juridico Parlamentar CC-5 13
Assessor da Mesa Diretora CC-6 13
Assessor das ComissOes Especiais CC-6 15
Assessor de Imprensa da Presidéncia CC-6 01
Assessor de Plenario CC-6 15
Assessor Técnico Legislativo CC-6 26
Chefe de Gabinete Parlamentar CC-6 13
Chefe do Setor de Almoxarifado e Suprimentos CC-6 01
Chefe do Setor de Contabilidade CC-6 01
Chefe do Setor de Financeiro CC-6 01
h:\l:-:f.: do Setor de Informética CC-6 01

ll;_'__.-"'

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
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CARGOS COMISSIONADOS CcC
) FUNCOES COMISSIONADAS 3 FC QTDE
FUNCOES GRATIFICADAS DE COORDENACAOQE '
SUPERVISAO FGCS
Gerente de Produgio de Audio e Video CC-6 03
Quvidor Geral CC-H 01
Coordenador de Gabinete CC-7 13
Coordenador Técnico Legislativo CC-7 15
Chefe da Biblioteca Legislativa CC-8 01
Chefe do Arquivo Legislativo CC-8 01
Chefe do Setor de Compras CC-8 01
Chefe do Setor de Recursos Humanos CC-8 01
Assessor de Comunicacio Social FC 05
Assessor de Relagbes Institucionais FC 01
Assistente de Ouvidoria FC 01
Auditor de Controle Interno FC 0t
Secretario Executivo de Gabinete FC 13
Supervisor de Execugido Or¢amentaria FC 01
Supervisor de Normatizagdo e Procedimentos FC 01
Supervisor do Arquivo Digital FC 01
Supervisor do Setor de Digitalizagao FC 01
Supervisor do Setor de Transparéncia e Acesso a Informagéo FC 01
Assessor Técnico FGCS 03
Assistente de Cerimonial FGCS 01
Chefe de Cerimonial FGCS 01
Coordenador de Plenario FGCS 01
Mestre de Cerimbnia FGCS 01
Supervisor Administrativo FGCS 01
Supervisor de Audio e Video FGCS 01
Supervisor de Fiscaliza¢do de Contratos FGCS 01
Supervisor de Frota FGCS 3l
Supervisor de Inventario FGCS 01
Supervisor de Manutencio Predial FGCS 01
Supervisor de Materiais Graficos FGCS 01
Supervisor de Orcamento FGCS 01
Supervisor de Pessoal FGCS 01
Supervisor de Plataformas Digitais FGCS 01
Supervisor de Seguranga do Trabalho FGCS 01
A Supervisor de Seguranga Patrimonial FGCS 01
TOTAL CARGOS COMISSIONADOS 249
TOTAL FUNCOES COMISSIONADAS E GRATIFICADAS a5

NN

End. Praga da Independéncia, &/n — Cenira, Sao Francieco do Conde-BA,

CEP: 43,800-000 / Tel.: (71) 2851-8000
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL

DE PROVIMENTO EFETIVO DO PODER LEGISLATIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CPE QTDE.

Agente Técnico Legislativo CPE 04
Almoxarife CPE 02
Auxiliar de Plendrio CPE 04

ontador CPE 01
Motorista CPE 04
Porteiro CPE 04
Procurador-Adjunto CPE 0N
Técnico Administrativo CPE 48
Técnico de Contabilidade CPE 01
Técnico de Informatica CPE A 02

T

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&c Francisce do Conde-BA
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ANEXO III
ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

01 GRUPO OCUPACIONAL l CARGO EM COMISSAO

02 CLASSIFICACAO

Denominagdo do Cargo

CHEFE DE GABINETE DA CODIGO CBO: 1114-15

PRESIDENCIA

03 | PRE-REQUISITOS

¢ Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Assessorar e prestar assisténcia ao presidente, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos
politicos e administrativos. Organiza todos os servigos do gabinete, determinando e distribuindo
tarefas.

05 | TAREFAS

- Dirige os servigos do gabinete da presidéncia, de acordo com as leis, resolugdes, regulamentos,
regimentos internos e demais atos normativos;

+ Baixa ordem de servigos;

«  Assessora o presidente e 0s demais membros da mesa nas tarefas que lhes sdo ofertadas, nos
termos das leis organicas do municipio e do regimento interno da cdmara municipal;

+ Representa o gabinete da presidéncia perante outros érgéos publicos em mateérias pertinentes
4 area administrativa;

» Promove ainterlocucdo entre os membros da mesa e os diretores;

« Planeja, coordena e orienta as atividades ligadas diretamente & 4rea parlamentar, mediante
delegagdo da presidéncia;

«  Presta assessoramento politico ao presidente na condugéo dos trabalhos do plenario;

« Representa a camara municipal em eventos quando houver impossibilidade de assim fazé-lo
o presidente do poder legislativo ou quaisquer dos demais vereadores.

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) h\dra¥ semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S3o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAQ

Denominagio do Cargo

CODIGO CBO: 2412-25

PROCURADOR GERAL

03 | PRE-REQUISITOS
s Formagdo completa em nivel superior, com inscri¢io na Ordem dos Advogados do Brasil.
04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, acompanhamento, pesquisa e execugéo de
procedimentos e programas ligados a area juridica; Proporciona assisténcia juridica nos processos e
assuntos juridicos que envolvam a instituicao.

05 | TAREFAS

« Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da cémara
municipal; representa o poder legislativo municipal em questdes judiciais e/ou extrajudiciais, ativa ou
passivamente, que necessitern de profissional especializado da érea, independente de outorga de
procuragio;

*  Recebe citagbes, intimagdes e notificagbes nas agGes em que a cimara municipal seja parte;

* Acompanbha e instrui processos, defesas e acusagGes;

»  Emite pareceres

+  Prestaassessoramento e apoio ao presidente da cimara, aos 6rgéos e unidades administrativas
em matéria de natureza técnica e juridica;

* Informa em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro da sua area de atuagéo, bem
como solicita informagoes e documentos perante qualquer unidade administrativa, a fim de obter
elernentos necessarios a defesa dos interesses da camara municipal;

+  Distribuir internamente os assuntos relacionados a processos e agoes judiciais;

< Execula outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

06 CARGAF \lORARIA

20 (vinte) hmab shnanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, SAo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tel.: (71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE f‘
GABINETE DO PREFEITO

0 GRUPO OCUPACIONAL J CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAOQ

Denominagio do Cargo
DIRETOR CODIGO CBO: 1231-10
ADMINISTRATIVO
03 | PRE-REQUISITOS
o Formagio completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Direciona, orienta e controla os servigos do departamento administrativo, dotando-se de
recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua coordenagio para alcangar os objetivos e
os resultados estabelecidos pelo Presidente da camara.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

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

+  Estabelece as normas de servigo e procedimentos de agdo examinando e determinando as
rotinas de trabalho e as formas de execugio, para obter melhor produtividade dos recursos
disponiveis;

»  Promove a articulagdo dos setores vinculados ao departamento a que dirige, baseando-se em
informacio programas de trabalho, pareceres, reunifes conjuntas, para integra-la e obter maior
rendimento das atividades;

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

»  Propde as autoridades solugbes para assuntos que escapam a sua drea de competéncia,
elaborando pareceres, formulando consulta e apresentando sugestdes, a fim de contribuir para a
resolugdo de questdes dependentes de deliberagdo superior;

+  Submete a aprovagio superior pedidos de aquisigdo de material e equipamento, justificando
a necessidade de aquisigdo para que, se necessario sejam observadas as normas de licitagao e/ou outras
vigentes;

+ Elabora relatérios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando sugestes, se for o
caso, para informar as autoridades competentes sobre assuntos que dizem respeito a0 departamento
sob sua responsabilidade;

«  Pode desempenhar fun¢des delegadas por ordem superior, como se articular com o6rgéos do
poder executivo ou com outras entidades sobre problema de interesse comum.

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) hufaL;s}Tanais.
N

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE = : i

End. Pra¢a da Independéncia, s/n ~ Ceriro, Sio Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE “%%b
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GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL l CARGO EM COMISSAQ
02 CLASSIFICACAO
Denominacio do 4
TS — g‘;f;L CODIGO CBO: 2522-10
03 | PRE-REQUISITOS
¢ Formagao completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Controlar, fiscalizar, prestar assisténcia imediata e assessoramento técnico com o objetivo de
executar as atividades de controle interno no ambito da Administragio Publica Municipal
promovendo acompanhamento de atos e decisdes exarados pela Administragio, mediante a emissio
de relatdrios periddicos e arquivamento das anélises realizadas, bem como na realizacio de auditorias
€ inspegoes.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

*  Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do
Poder Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagio de subvengdes e
rentincia de receitas;

*  Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugio do orgamento, adotando
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

* Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
orcamentarios com a legalidade orgamentaria do Poder Legislativo;

* No exercicio do controle interno dos atos da administragdo, determinar as providéncias
exigidas para o exercicio do controle externo do Tribunal de Contas;

* Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugio dos programas
de governo, acompanhando e fiscalizando a execugdo or¢amentaria;

*  Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n®. 101, de 04 de maio de 2000;

*  Examinar as fases de execugio da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes
e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

*  Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagio financeira e auditoria na
Camara Municipal;

* Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagao financeira e & auditoria dos recursos do
Poder Legislativo;

* Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relagio aos atos financeiros e or¢amentarios;

* Propor ao Presidente da Camara a aplicagdo das sangdes cabiveis, conforme a legislagio
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, indusive, sugerir 0 bloqueio de transferéncias de
recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;

+ Sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagao custo/beneficio para auxiliar o
processo decisorio do Poder Legislativo;

* Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagio como instrumento de controle
social da Administragdo Publica Municipal;

*  Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestao da Camara Municipal

»  Promoyer medidas de orientagao e educagéo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e
a Transparénq@%a Gestio do Poder Legislativo Municipal;

o6 | N \ CARGA HORARIA

.\ \l. ‘-\ / 30 (trinta) horas semanais.
.\ 1

PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S0 Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel : {(71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL f CARGO EM COMISSAQ
02 CLASSIFICACAQ
Denominagio do Cargo
DIRETOR CONTABIL E CODIGO CBO: 1231-15
FINANCEIRO
03 | PRE-REQUISITOS
e Formagio completa em nivel técnico ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Dirige o fluxo financeiro da Camara Municipal, implementa o orgamento da instituigio e
administra recursos humanos. Controla patriménio, suprimentos e supervisiona servicos
complementares. Coordena servios de tesouraria, contabilidade e controladoria. Elabora
lanejamento da Camara Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

*  Garantir a melhoria continua e eficécia da saude financeira do Poder Legislativo, projetando
gastos por areas, receitas e estimar custos com pessoal;

*  Acompanhar indices econdmico-financeiros previstos em lei;

»  Coordenar as atividades relacionadas com servigos de tesouraria da Camara Municipal;

*  Controlar as retiradas e os depdsitos bancérios, a conferéncia dos extratos de contas correntes;

*+  Coordenar os recebimentos de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo Municipat e
de outros, em observinda a legislagdo pertinente;

*  Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos orgdos da
Camara Municipal, em observiéncia  legislagio pertinente;

* Promover a cada final de exerdicio a devolugio do saldo a Prefeitura Municipal;

*  Representar o Presidente da Camara na guarda e conservagio de valores e ttulos da Camara
Municipal;

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

» Coordenar e controlar a execu¢io or¢amentaria, PPA - Plano Plurianual e LOA — Lei
Orgamentaria Anual, recebidos do Poder Executivo;

* Acompanhar e supervisionar a atualiza¢io do balango mensal da 4rea financeira sempre
atendendo a LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal;

+  Elaborar demonstrativos financeiros e econdmicos;

* Examinar prestagbes de contas;

06 CAWA HORARIA

30 (trint{)\ }kﬁ?s iemanais.
I\

<

PREFEITURA MUNICIPAL SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independancia, &/n — Centro, Sio Francisco do Conde-BA
CEP: 43 900-000 / Tel.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE ; i
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GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | __ CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAO

Denominagéo do Cargo

CODIGO CBO: 1231-15

DIRETOR LEGISLATIVO
03 | PRE-REQUISITOS
» Formagdo completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

¢ Planeja, coordena, orienta e supervisiona as atividades que prestam apoio aos trabalhos
legislativos, o que engloba a consultoria e assessoramento técnico e institucional, os trabalhos das
Comissdes Permanentes e Tempordrias, o processo de produgio e arquivo da documentagdo
legislativa, 0 acompanhamento dos discursos e debates ocorridos tanto nas comissdes como no
plenario.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

*  Zelar pelo cumprimento dos prazos e demais dispositivos regimentais;

* Supervisionar os servigos referentes 4 Secretaria, ao protocolo preliminar; recebimento e
expedigdo das correspondéncias da 4rea; elaboragdo das pautas das sessdes ordindrias,
extraordindrias;

*  Supervisionar a elaboragao das atas das sessoes;

*  Elaboragdo de Projetos de Lei e adequagdo e recebimentos de todas as proposituras;

*  Assessorar os vereadores nas reunides das Comissdes Permanentes e Especiais, redigindo
despachos e pareceres;

* Assessorar a Mesa Diretora durante as sessoes da Camara;

* Responsabilizar-se, por todas as fungdes relativas ao departamento Legislativo, no que
concerne a secretaria, arquivo permanente e protocolo.

*  Realizar estudos e sugerir altera¢des, de modo a manter atualizados a Lei Orgénica Municipal
e 0 Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde;

* _Responder por todos 0s servicos de responsabilidade da respectiva diretoria.

06 CARGA _l}c:\mma

30 (trinta) horas Aern%\ais.

N‘.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tel.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

ESTADO DA BAHIA 28 J2 fzp;l_fs’
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01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ
02 CLASSIFICACAO

Denominacio do Cargo

CODIGO CBO: 2523-05

ASSESSOR ESPECIAL

03 | PRE-REQUISITOS
s Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

« Atua em atividades de planejamento, elaboragio, acompanhamento, pesquisa € execugao de
procedimentos e programas ligados a area Legislativa da Presidéncia.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

= Proporciona assisténcia, nos processos e assuntos que envolvam a instituicdo.

*  Assessorar diretamente o Presidente na analise de processos;

= Assessorar o Presidente nas sessGes de julgamento dos processos judiciais € demais eventos,
realizando as tarefas designadas de sua competéncia;

*  Analisar todos os processos, e comunicag¢des oficiais, dentro do ambito de competéncia da
Assessoria Especial da Presidéncia, sob a orientagdo do Presidente;

*  Manter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre que necessario
e em decorréncia de suas atividades funcionais;

« Coordenar a expedigio de oficios e demais comunicagbes oficiais da competéncia da
Assessoria Especial da Presidéncia, assinando-os para devido cumprimento, bem como as publicages.

06 CARIG{\ HORARIA

30 (trintal'h%nr# semanais.
=

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

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

ASSESSOR DO CODIGO CBO: 2523-05

SECRETARIO DA MESA

03 | PRE-REQUISITOS

¢ Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Atua em atividades de assessoramento especifico ao vereador secretério da Mesa Diretora,
notadamente em relagao aos expedientes, rito procedimental e condugao dos trabalhos da Mesa.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Proceder ao exame, sob o aspecto téenico-legislativo, de todas as proposigOes em tramitagio;

= Elaborar os roteiros das sessies plendrias no aspecto técnico-legislativo;

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

*  Supervisionar a elaboragio de requerimentos, indicagdes e mogGes e das atas das reunides
plenarias, das audiéncias publicas e das comissOes;

+ Coordenar as atividades de redagdo final dos projetos de lei, resolugdes, decretos e demais

proposigdes;

06 CARGAﬁIORARIA

30 (trinta) hP?f% s%marja:‘s.
\

ESTADO DA BAHIA 28y 1245018

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel: (71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

t<——A9 GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAQ

Denominagao do Cargo

ASSESSORCERATDE CODIGO CBO: 1423-10

COMUNICACAO

03 | PRE-REQUISITOS

* Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

* Atua no plano de comunicagdo geral da Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal,
notadamente no ambito da comunicagao geral com outros érgios e com a sociedade.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+ Dar publicidade as sessées, divulgando todos os trabalhos discutidos e apreciados;

+  Apresentar jornal informativo divulgando toda as atividades parlamentares dos vereadores;

* Promover e organizar entrevistas nos meios de comunicagao local com todos os vereadores
indistintamente;

+ Fixar em local préprio informacgdes sobre projetos, decretos, indicagbes, portarias, mogoes,
titulos, etc., que estejam em tramitagdo na Camara;

+  Manter-se informado dos atos do Presidente e da Mesa da Cdmara, com o objetivo de dar
publicidade e evidéncia constante a agao do Poder Legislativo.

«  Manter atualizado o Site da Camara Municipal, nos assuntos de sua competéncia exclusiva;

»  Organizar informativos, boletins e matérias sobre atos dos vereadores, para midia impressa,
eletronica e digitais;

+ Acompanhar e arquivar material divulgado pelos meios de comunicacio sobre a Cimara e
vereadores, cerimonial e organizagdo de eventos e demais atividades pertinentes ao setor.

06 /\ CARGA HORARIA

h‘i%ta) horas semanais.

1\'1:[
|

PREFEITURA MUNICIPAL DE SE FRANCISCO DO CONDE L3
Er<. Praga da independéncia, a/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA,
CEP: 43.900-000/ Tel.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

i GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ
L CLASSIFICAGCAO
Denominagdo do Cargo
ASSESSOR EXECUTIVO DA CODIGO CBO: 2523-05
PRESIDENCIA
03 | PRE-REQUISITOS

» Formagdo completa em nivel médio ou superior.

o4 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Assessorar o Presidente no desempenho de suas atividades, atendendo cidadaos e
gerenciando informagdes. Controlar correspondéncia fisica e eletrdnica. Organizar eventos e viagens
da Mesa Diretora. Supervisionar equipes de trabalho e coordenar reunides.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Assessorar o cumprimento da agenda institucional da Presidéncia;

»  Coordenar analises e estudos relacionados as atividades, viagens e correspondéncias, visando
fornecer subsidios para as politicas de planejamento de sucessdes e desenvolvimento;

* Plangjar levantamento de necessidades de treinamentos;

* Planejar as atividades antes de executé-las, determinando os meios necessarios para se atingir
os resultados;

*  Assessorar nos planos de agdo dos processos, eventos e reunides;

»  Acompanhar o plano anual de eventos e analisar a avalia¢do de resultados dos mesmos;

06 CARGAI{IORARIA

30 (trinta) hi;rm{ s*manais.
L IC

II.I.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n - Centro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP; 43.800-000 / Tel.: {71} 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICAGAQ
Denominagae do Cargo
ASSESSOR DE IMPRENSA CODIGO CBO: 2611-10
DA PRESIDENCIA
03 | PRE-REQUISITOS

¢ Formagio completa ou em curso de nivel superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Assessorar o Presidente com no planejamento de comunicac@o interna e externa, estratégias
de relacionamento com o publico direcionado, produgéo e revisdo de textos institucionais e gestao dos
veiculos de divulgagdo, com monitoramento dos mesmos, criagdo de campanha e veiculos de midia
conforme necessidades.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

»  Alinhar informagGes e campanhas de midia;

» Realizar levantamento das atividades, projetos, agbes e servicos da Presidéncia;

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

» Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios
para a eficiénda da matéria jornalistica a ser publicada;

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

+  Divulgar eventos;

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

»  Organizar entrevistas coletivas;

»  Dar orienta¢bes de como lidar com a imprensa;

» Montar clipping (cOpia de noticias da imprensa que foram divulgadas nos meios de
comunicagao;

«  Sugerir assuntos para a midia, indicagdo de pauta.

06 CARG K\{-IORARIA

30 (trinta) hir)}II.S #manals

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE "
End. Praga da Independéncia, &/n - Ceniro, S&o Franclsco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tel.: {71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL i CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO

Denominagdo do Cargo

ASSESSOR DA MESA COPIGOICHO-252305

DIRETORA
03 | PRE-REQUISITOS
* Formagao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Assessorar a Mesa Diretora no desempenho de atividades técnicas-operacionais previstas no
Regimento Intemo da Casa.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

*  Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa & Mesa Diretora, na conducdo dos
trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na direcio das reunides de Plenério;

*  Supervisionar as atividades de elaboragio das atas das sessdes plendrias, solenes, itinerantes
€ comissbes, bem como das correspondéncias oficiais da Camara Municipal;

* Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparagio das reunides ordinarias,
extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de eleigdo da Mesa Diretora e Comissoes;

*  Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais 6rgéos municipais,
dos projetos de lei e demais proposicdes aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais
procedimentos

06 CARGA IADRARIA

30 (trinta) horas l;el\'uanais.
N

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO ONDE
End. Praga da Independéncia, a/n — Centro, 580 Francieco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel. (71) 3651-8000
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T8 estADO DA BAHIA 287 42 s2018
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
==L GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO

Denominagdo do Cargo

OB ORDE CODIGO CBO: 2523-05

GABINETE
03 | PRE-REQUISITOS
» Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*+  Coordena atividades de apoio e assessoramento nos procedimentos legislativos entre cada
gabinete de vereador e a Presidéndia.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

¢ Articula as agbes desenvolvidas entre o Gabinete do Vereador e a Presidéncia;

* Acompanha e avalia as agBes previstas em projetos politicos e administrativos desenvolvidos
peto Gabinete do Vereador.

»  Controla e organiza o desenvolvimento e execugio de atos administrativos praticados pelo
Vereador, observando as determinagGes legais;

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

06 CARGA HDHARLA

30 (trinta) horap’aFanajs.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, /n - Ceniro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tel.: (71) 3651-8000
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27/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA L8/ 32 /2008

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

0 GRUPO OCUPACIONAL ] CARGO EM COMISSAO

02 CLASSIFICACAQ

Denominagio do Cargo

CODIGO CBO: 1423-40

OQUVIDOR GERAL

03 | PRE-REQUISITOS

¢ Formagao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

* Coordena agdes e atividades relacionadas a padrdes de transparéncia, acesso a informagao,
presteza e seguranga das atividades dos membros, unidades e servigos auxiliares da Camara
Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+ Ouvir e anotar as queixas, criticas e sugestoes de qualquer cidadao;

* Receber denuncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades praticadas por
agentes politicos e servidores publicos do Poder Legislativo Municipal;

= Promover as agdes necessdrias a apuragao da veracidade das reclamagGes e demiincias e, sendo
o0 caso, levé-las ao conhecimento da Mesa Diretora; e

* Apresentar, mensalmente, 3 Mesa Diretora relatério circunstanciado das atividades da
Ouvidoria Geral.

06 CARGA HDR}'\RIA

30 (trinta) hcuies %%nanais.

e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP; 43 .900-000 / Tel. (71) 3851-8000
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ESTADO DA BAHIA _=2¥ 1 42 20148

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominagdo do Cargo

CODIGO CBQ: 2522-10

SUB-CONTROLADOR

03 | PRE-REQUISITOS
» Formagao completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*__Assessorar o controlador geral no desempenho das suas atividades.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

*  Exercer efou coordenar a execugio, sob a supervisdo do Controlador Geral, de auditorias,
fiscalizagGes e inspegoes no dmbito do Poder Legislativo Municipal;

*  Exercer o controle interno utilizando procedimentos preventivos;

* Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado e outras entidades com
competéncia para tanto;

*  Manter atualizados os indicadores de desempenho da Unidade de Controle Interno;

*  Propor ao Controlador Geral a implementagao de normas, rotinas e procedimentos com vistas
a melhoria do sistema de controle interno, visando 4 uniformidade dos procedimentos da
administracao;

* Interagir com as demais unidades da Controladoria Geral na proposigao e elaboragio de
normas de controle, rotinas e procedimentos, referentes a cada 4rea de atuagdo, com vistas ao
aprimoramento do sistema de controle intemo;

*  Substituir o Controlador Geral na auséncia deste, no que for cabivel;

*  Coordenar os servidores integrantes da Unidade de Controle Interno do municipio;

»  Executar outras atividades correlatas.”

06 CARGﬂHonARIA

30 (trinta) rioﬁs %em’anais.
WIAY

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO ONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sdc Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tel.: (71) 2651-8000
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29/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA L8 7 42 1204

T —C5 GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE —%

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAO

Denominagao do Cargo

GERENTE DO SETOR DE CODIGO CBO: 1416-05

TRANSPORTES

03 | PRE-REQUISITOS

e Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Gerencia, orienta e controla os servigos do setor de transportes, dotando-o de recursos
materiais e humanos necessrios e exercendo sua coordenagdo para alcangar os objetivos e os
resultados estabelecidos pelo diretor administrativo da camara, autoriza os deslocamentos dos
veiculos da Camara Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

.

«  Observar e comunicardo érgdo superior, os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do
veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;

+ Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerario e outras ocorréncias, em formulario préprio;

*  Recolher o veiculo apds servigos, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

»  Executar outras tarefas correlatas.

06 CARGA ,HpRARI.A

30 (trinta) hoﬁsel\'lanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP; 43.900-000/ Tel.: (71) 3651-8000
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30/93 PUBLICADO EM

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL [ CARGO EM COMISSAO

02 CLASSIFICACAO

Denominagédo do Cargo

GERENTE DO SETOR DE CODIOPIEHE 222210

PATRIMONIO

03 | PRE-REQUISITOS

» Formagao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

«  Gerenciar ou executar os servicos de controle patrimonial, depreciagdo e reavaliagio, bem
como da disponibilizagio dos bens aos servidores e vereadores através de registro e atualizagio da
responsabilidade pela utiliza¢éo dos bens.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

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

= Efetuar a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servigos de manutengao
em geral, visando sua regular liquidagéao;

+  Solicitar e acompanhar a manutengio preventiva e corretiva dos bens méveis e imdveis da
Camara, além de gerenciar os contratos de manutengdo em geral;

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

«  Acompanhar a realizagdo de reformas, alteragdes ou a execugao de os servigos, elaborando e
prestando informagbes sempre que necessario;

06 CARGA RDRARIA

30 (trinta) hl:f%s F;c*nanals
%

V.

£)
ESTADO DA BAHIA 28 4 42 fzp.lff

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCODOC E
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.300-000/ Tel : (71) 3651-8000
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31/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA 287 12 ja04%

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
t4——L9 GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL 1 CARGO EM COMISSAQO
02 CLASSIFICACAO

Denominagdo do Cargo
GERENTE DO SETOR DE CODIGO CBO: 2521-05
RECURSOS HUMANOS
03| PRE-REQUISITOS

» Formacio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

. Direciona, orienta e controla os servigos do setor de Recursos Humanos, dotando-o de
recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua coordenagdo para alcangar os objetivos € 0s
resultados estabelecidos.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES
Solicitar, conferir e organizar a documentagio funcional dos servidores, vereadores ¢
estagidrios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos
funcionais.

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

- Providendiar, junto aos 6rgidos competentes, a inspegéo médica dos servidores sempre que
necessario, bem como solicitar a realizagao dos laudos de satide, seguranga do trabalho e congéneres,
analisando e aplicando as recomendagdes ou solicitagbes expedidas;

- Preparar os atos de nomeagio, posse, exoneragao, licengas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-0s para publicagéo legal, além de
lavrar certiddes e declaragbes funcionais;

+  Preparar ¢ encaminhar aos 6rgaos necessarios a documentacio dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de saude;

«  Efetuar o controle de registro ponto, de compensagao de horas e realizagio de horas extras,
além de solicitar a execugio de todas as obrigagdes trabalhistas, estatutarias e da saude dos servidores,
estagiérios e/ou vereadores;

.  Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e submeté-las ao superior imediato;

+ Encaminhar a documentagdo e as informagbes cadastrais, funcionais, previdenciarias e
salariais dos vereadores, servidores e estagidrios aos 6rgaos municipais, estaduais e federais sempre
que necessario;

+  Auxiliar os servi¢os de elaboragio da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando
sua regular liquidagio ou informando a necessidade de alteragGes ou corregoes;

«  Aplicar e fazer aplicar a legislagio relativa aos servidores piblicos, prestando esclarecimentos
quando solicitado;

«  Efetuar a divulgagio e a manutengio das informagdes de pessoal necessdrias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pela Camara Municipal;

»  Realizar outr efas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
POr superior. ~
. Exercer ouffasatividades correlatas.
06 . \ \ A/ CARGA HORARIA

\x_\_\\ ,-" / '\ 30 (trinta) horas semanais.

. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S8o Francisco do Conde-BA

U EFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
L CEP: 43.800-000/ Tel.: (71) 3851-8000
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ESTADO DA BAHIA 287 42 42018
p)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL 1 CARGO EM COMISSAQ
02 CLASSIFICACAO
Denominagio do Cargo
GERENTE DO SETOR DE CODIGO CBO: 2522-10
CONTABILIDADE
03 | PRE-REQUISITOS
* Formagdo completa em nivel técnico ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Promove o controle, conferéncia, classificagio e contabilizagdo das operagbes or¢amentarias,
financeiras e patrimoniais da Camara Municipal, além da execugdo do Controle Interno da Cémara e
prestagdo de contas. ~

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

« Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contébeis, para possibilitar o controle contébil e orgamentario;

« Contabiliza 0s documentos, analisando-os e processando-os, para assegurar a observincia do plano
de contas adotado;

» Promove a prestagdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das operagdes contébeis;

» Elabora o balan¢o anual da Camara Municipal;

» Elabora a prestagio de contas para apreciagao da Camara Municipal e remessa ao Tribunal de Contas
dos Municipios da Bahia o Escritura livros contabeis;

« Faz a escrituragio sintética e analitica dos langamentos relativos as opera¢Ses contébeis, visando
demonstrar a receita e despesa;

« Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagbes
or¢gamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

» Supervisiona os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis,
utensilios e instalagbes, ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para
assegurar a aplicagdo correta das disposigdes legais pertinentes;

* Organiza, elabora e assina balancetes, balango e demonstrativos contabeis, relativos a execugao
or¢amentaria e financeira, aplicando as normas contébeis, para apresentar resultados parciais e gerais da
situagio patrimonial, econdmica e financeira da Administragio do Legislativo Municipal;

* Elabora relatérios sobre a situagio patrimonial, econdmica e financeira da Camara;

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

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

= Promove o recebimento das importincias devidas a Camara;

* Procede a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerério e valores de Caixa;

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

+ Mantém o controle de deposites e retiradas bancérias, mantendo em dia as fichas controle de contas;

* Arquivaos dozg;‘ntcs pertinentes as movimentagdes financeiras;

+ Executa outras{fugoes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por Resolugdo ou
regulamento em matgria financeira;
06 \\ A\ CARGA HORARIA
A "uL 1\* 30 (trinta) horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE § FRANCISCO DO CONDE
nd. Praga da Independéncia, 8/n — Centro, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tal.. (71) 3851-8000
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ESTADO DA BAHIA 28 7 12 12018
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ
02 CLASSIFICACAQO
Denominagio do Cargo

GERENTE DO SETOR DE CODIGO CBO: 1425-15

TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

03 | PRE-REQUISITOS

» Formagio completa em nivel técnico ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+  Gerenciar as atividades da area de informatica, envolvendo a elaboracao de projetos de
implantagio racionalizar e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integragao
de sistemas, com utilizagio de alta tecnologia identificando oportunidade de aplicagio dessas
tecnologias.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+ Coordena os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagdo e identificagio de solugoes
tecnoldgicas planejamento de projetos e entendimentos das necessidades do negécio e dos servidores
da cimara municipal, negociar com consultorias para contratagio de desenvolvimento de projetos ou
alocagdo de recursos para desenvolvimento de atividades de analise e programagao;

»  Afribuir aos servidores do setor as fungdes de cada um, repassando os prazos e também
orcamentos;

» Identificar, documentar, gerenciar e solucionar todos os problemas que posam surgir;

»  Realizar o controle de qualidade e assim proporcionar um nivel de qualidade aceitavel, cobrar
de cada servidor para que a fungio designada esteja sendo realizada com sucesso;

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

final de cada projeto;
» Exerce outras atividades correlatas.
06 CAKGA HORARIA

30 (h'intéﬁ‘tm;% semanais.

NN

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CON
End. Praga da Independéncia, &/n - Centro, Séo Franciaco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel.: (71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

ESTADO DA BAHIA 28/ 42 13018

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagio do Cargo
CODIGO CBO: 4101-05
GERENTE DE CONTRATOS
03 | PRE-REQUISITOS
+ Formagio completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Supervisiona e auxilia a execugio de processos de contratos de compras, servigos de terceiros
e licitaghes, acompanha a gestdo dos contratos administrativos e supervisiona a administragdo e o
controle dos bens méveis e imoveis que compdem o patrimonio da Camara Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

«  Executar procedimentos licitatorios, contratos e outros ajustes firmados pela Camara
Municipal;

+  Coordenar e supervisionar a execugao de licitagoes;

*  Auxiliar e acompanhar a defiri¢io de padrbes de editais de licitagbes, minutas de contratos,
aditivos, atas de registro de prego e demais instrumentos procedimentais pertinentes;

+  Auxiliar na elaboragio de respostas a pedidos de esclarecimentos e impugnagdes;

+ Representar o Presidente da Camara no trato e fiscalizagio do cumprimento das leis que
disponham sobre licitagbes e contratos administrativos;

»  Despachar junto ao Presidente da Cdmara processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo,
com as justificativas inerentes;

» Supervisionar e controlar o encaminhamento para publicagdo de todos os atos que a Lei
determina sejam publicados;

»  Acompanhar em nome do Presidente da Camara a compatibilidade entre os pregos praticados
para a Administragao Pablica e 0s usados para o mercado;

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

*  Acompanhar a gestdo dos contratos administrativos;

»  Promover o acompanhamento da vigéncia e a execugdo dos contratos firmados referentes a
aquisigdo e manutengao de bens patrimoniais;

+  Supervisionar a guarda, disponibilidade e a conservagdo dos bens patrimoniais da Camara;

» Propor a Presidéncia a transferéncia de bens patrimoniais obsoletos ou inserviveis ao
Executivo e, concluido o processo, promove a respectiva baixa;

»  Exercer outras atividades correlatas.

06 (#&\GA HORARIA

30 (h'ir{tih(\rafl semanais.
\

PREFEITURA MUNICIP SA0 FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncie, /n — Centro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP: 43,800-000 / Tel.: (71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

ESTADO DA BAHIA 25 -Lvl [204%

i

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

CODIGO CBO: 4101-05

GERENTE DO SETOR DE
LICITACOES
03| PRE-REQUISITOS
» Formagao completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

* Supervisiona e coordena a execugdo de processos de contratos de servigos de terceiros e
compras através de licitagbes, acompanha a gestdo dos contratos administrativos e supervisiona a
administragdo e o controle dos bens méveis e iméveis que compdem o patriménio da Camara
Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

e Executar procedimentos licitatorios, contratos e outros ajustes firmados pela Camara
Municipal;

¢ Coordenar e supervisionar a execugao de licitages;

» Auxiliar e acompanhar a defini¢do de padrdes de editais de licitagbes, minutas de contratos,
aditivos, atas de registro de prego e demais instrumentos procedimentais pertinentes;

e Auxiliar na elaboragio de respostas a pedidos de esclarecimentos ¢ impugnacgGes;

e Representar o Presidente da Camara no trato e fiscalizagao do cumprimento das leis que
disponham sobre licitagbes e contratos administrativos;

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

* Supervisionar e controlar o encaminhamento para publicagdo de todos os atos que a Lei
determina sejam publicados;

¢ Acompanhar em nome do Presidente da Cadmara a compatibilidade entre os pregos praticados
para a Administragao Pdblica e os usados para o mercado;

o Submete a despacho a documentagdo visando a aplicagao de sangdes a fornecedores e
licitantes;

e Acompanhar a gestio dos contratos administrativos;

¢ Promover o acompanhamento da vigéncia e a execugdo dos contratos firmados referentes a
aquisicdo e manutengio de bens patrimoniais;

¢ Supervisionar a guarda, disponibilidade e a conservagao dos bens patrimoniais da Cimara;

e Propor a Presidéncia a transferéncia de bens patrimoniais obsoletos ou inserviveis ac
Executivo e, concluido o processo, promove a respectiva baixa;

e Exercer outras atividades correlatas.

06 [\;ARGA HORARIA

ﬂ*’(p&nt%}ﬁoms semanais.
A

T
PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 FRANCISCO DO COND)
End. Praga da Indepen ia, s/n — Contro, S3o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 { Tel.: {71} 3651-8000
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SEGOV
36/93 PUBLICADO EM

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL [ CARGO EM COMISSAO
2 CLASSIFICACAO
Denominagio do Cargo
GERENTE DO SETOR CODIGO CBO: 1421-05
FINANCEIRO
03 PRE-REQUISITOS

» Formagao completa em nivel médio ou superior.

o | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Gerencia o fluxo financeiro da Camara Municipal e auxilia a Diretoria Contabil e Financeira
no ambito de suas atividades correlatas.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Supervisiona compromissos financeiros da cdmara municipal, bem como seu faturamento,
cruzando informagdes do setor de contas a pagar com entradas didrias nos bancos, a fim de adequar
as despesas as receitas;

* Gerencia elaboragao do fluxo de caixa didrio, semanal e mensal, através de projecbes de
receitas e despesas, para servir de andlise da situagdo financeira da cdmara municipal no curto prazo;

» Gerencia as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos sejam
recebidos em tempo habil;

*  Manter o controle dos depositos, aplicagdes e retiradas bancarias;

»  Executar atividades relativas a tesouraria;

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

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

06 %GA HORARIA

30 (trintgflj'n*as semanais.

ﬂ.

ESTADO DA BAHIA 287 42 g_J?

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOC DOTON
End. Praca da Independéncia, s/n — Centio, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 43,800-000/ Tet: (71) 3851-8000
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37/93 PUBLICADO EM

w28/  ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICAGCAO
Denominagio do Cargo
CHEFE DO SETOR DE CODIGO CBO: 1425-10
INFORMATICA
03 PRE-REQUISITOS

+ Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Auxilia 0 usuério na utilizagio de softwares operacionais e aplicativos basicos de escritério,
editores de texto, planilhas e sistemas de apresentagio; prestar assisténcia e suporte técnico e
operacional na utiliza¢do de sistemas.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+ Monitorar a instalagio, conexdo, desconexdo e o remanejamento dos equipamentos de
informatica da cAmara para os locais indicados;

*»  Fiscalizar a limpeza e manutengdo de manutengdo de maquinas e periféricos instalados nas
diversas unidades da camara municipal;

+ Certificar da desinstalagdo de programas nocivos aos sistemas utilizados nas unidades
administrativas;

» Fiscalizar a instalagdo de programas e aplicativos em periféricos, além de monitorar as
configuragbes de equipamentos e softwares sempre que solicitado;

*  Auxiliar nos servigos de backup, administragao de servidores e redes de dados e identificagao
de problemas em geral;

* Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhes forem atribuidas
pOr superior.

06 c.aﬁGA HORARIA

30 (trinta{h s semanais.
[

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sdo Francleco do Conde-BA
CEP: 43 800-000 / Tel.: (71) 3651-8000

28/ Ji/ ol¥
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

CHEFE DO ARQUIVO CODIGO CBO: 2613-05

LEGISLATIVO

03 PRE-REQUISITOS

e Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

«  Coordenar, planejar, organizar e dirigir de servigos de arquivo; planejamento, orientacao e
diregdo das atividades de identificagdo das espécies documentais e participagio no planejamento de
novos documentos e controle de multicopias.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Coordenagio, planejamento, orientagéo e acompanhamento documental e informativo;

+  Planejamento, organizagao e diregio de servigos ou centro de documentagdo e informagao
constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

- Planejamento, organizagio e diregio de servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

+  Orientagao e planejamento de automagéo aplicada aos arquivos;

»  Orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descrigdo de documentos;

+  Orientagao da avaliagdo e selegio de documentos, para fins de preservagio;

+  Promogao de medidas necessarias & conservagao de documentos d a cimara municipal;

+  Elaboragao de parecer e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

+  Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico administrativas;

+  Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes;

»  Exercer outras atividades correlatas.

06 CAr}q’;\HORARIA

30 (trinta) hotas femanais.
A\
Y

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End. Praga de Independéncia, s/n — Centro, So Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tei.: (71) 3651-8000

.
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SEGOV

39/93 PUBLICADO EM

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO

02 CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

CODIGO CBO: 1311-15

CHEFE DA BIBLIOTECA
LEGISLATIVA
03 PRE-REQUISITOS
+ Formagdo completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Coordenar atividades biblioteca da Biblioteca do Poder Legislativo, consolidando as
disposigbes vigentes sobre a instrugdo e a movimentagio de documentos e livros, bem como,
uniformizar a redagio de informagdes e pareceres € a correspondéncia oficial.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

Fiscalizar o inventério periddico anual de bens patrimoniais ndo bibliograficos, pertencentes
a biblioteca;

«  Receber, numerar, fichar, distribuir, redistribuir, expedir, arquivar e controlar os documentos
de acordo com suas peculiaridades;

«  Controlar pedidos de aquisi¢ao de materiais ndo bibliogréficos pertencentes a biblioteca;

+  Supervisionar o servico de reprografia da biblioteca

*  Apresentar relatorios mensais e anuais de atividades;

+  Controlar as chaves da biblioteca providenciando para que todas sejam entregues a secretaria
ao final de cada expediente;

»  Exercer outras atividades correlatas.

06 CARGWORARIA

30 (trinta) huﬁ s¥nanans
NI

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO C'EIH;

End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, So Francisso do Conde-BA
CEFP: 43 900-000 / Tel.: (71) 3651-8000

ESTADO DA BAHIA 287 12 y20]%
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE %
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GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominagiao do Cargo
CHEFE DO SETOR DE ;
AN AR RO CODIGO CBO: 1424-15
SUPRIMENTOS
03 PRE-REQUISITOS

« Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Coordenar o setor de suprimentos. Planejamento da compra de materiais, estudos de
disponibilidade de materiais, estratégia de pré-pedido, processamento, controle de requisicdo,
relacionamento entre diferentes setores e fungdes, controle de recebimento, garantia de cumprimento
dos prazos para todas as atividades do gerenciamento de suprimentos.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

= Promover a fiscalizagdo e controle de qualidade dos materiais;

+  Controlar menitoramento da qualidade, especificagdes de materiais, aprovagbes de ordem de
compra;

»  Aquisigao/Pesquisa, avaliagdo das ofertas de mercado, pedidos de compra, subcontratagao,
acompanhamento e avaliagio das atividades pds-pedidos, registro dos fornecedores;

«  Gestdo e controle de dados dos fornecedores — manutengio dos registros (cadastros);

+  Expedigio — garantia da qualidade dos materiais e equipamentos, inspe¢des internas e de
campo, cumprimento dos padrdes, controle de qualidade;

+  Inspegdo - garantia do desempenho do fornecedor, relatorios de situagéo do pedido, projegoes

de entrega;
« Exercer outras atividades correlatas.
06 CARGWORARIA

30 (trinta) l'f:!ﬁ‘-# %zmanais.
\.

PREFEITURA MUNICIPAL DE & FRANCISCO DO CONDE
End. Praca da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel," (7t) 3651-8000

ESTADO DA BAHIA =287 42 j20l8
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE %
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ESTADO DA BAHIA 287 1272048
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
=2 ——L9 GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICAGAQO

Denominagao do Cargo

CHEFE DO SETOR DE CODIGO CBO: 2524-05
RECURSOS HUMANOS
03 PRE-REQUISITOS

» Formagao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Chefia os servigos de rotina do setor de recursos humanos, dotando-o de recursos materiais e
humanos necessarios e exercendo sua coordenagio par alcangar os objetivos e os resultados
estabelecidos pelo Diretoria e Geréncia.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

e Coordenar os procedimentos de revisao salarial, férias, licengas, atestados e demais direitos,
deveres e documentos dos servidores e vereadores da cimara municipal;

¢ Fiscalizar junto aos 6rgaos competentes a inspegio médica dos servidores sempre que
necessario, bem como solicitara realizagdo os laudos de sadde, seguranga do trabalho e congéneres,
analisando e aplicando as recomendagdes ou solicitagbes expedidas;

» Preparar os atos de nomeagao, posse, exoneracio, licenga e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, de caso, enviando-os para a publicagio legal, além de
lavrar certidGes e declaragbes funcionais;

e Preparar e encaminhar aos 0rgaos necessarios as documentagdes dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de saude;

s Efetuar o controle de registro de ponto, de compensagio de horas e realizacio de horas
extras, além de solicitar a execugio de todas as obrigacdes trabalhistas, estatutarias e de satude dos
servidores, estagiarios efou vereadores;

e Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidade dos servidores, conforme legislagdes em vigor submetemo-los ao superior
imediato;

¢ Encaminhar a documentagdo e as informagdes cadastrais, funcionais, previdenciarias e
salariais dos vereadores, servidores e estagiarios aos érgaos municipais, estaduais e federais sempre
que necessario;

s Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos, aposentadorias,
requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem necessérios ao perfeito funcionamento dos
recursos humanos;

e  Auxiliar os servigos de elaboragio da folha de pagamento da cimara municipal, atestando
sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de alteragbes ou correqdes;

» Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores publicos prestando
esclarecimentos quando necessario;

e Efetuar a divulgagdo e a manutengio das informagbes de pessoal necessaria ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pela cdmara municipal;

» Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por supfxior.

06 |\ CARGA HORARIA

IR X7 30 (trinta) horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE~
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 43 900-000/ Tel,: (71) 3851-6000
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42/93 PUBLICADO EM

T2  EstADO DA BAHIA _%Eiiﬁf%

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE /

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominagido do Cargo
CHEFE DE CODIGO CBO: 2511-10
CONTABILIDADE
03 PRE-REQUISITOS

* Formagio completa em nivel técnico ou superior.
| oa | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Coordena o controle, conferéncia, classificagio e contabilizagio das operagGes orcamentaria,
financeiras e patrimoniais da Camara municipal, além de auxiliar na elaboragio e execugao do
orcamento.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+ Fiscaliza a execugio de servigos de natureza econdmica, financeira e contabil;

*  Auwilia na elaboragido da proposta orgamentaria;

» Revisa os langamentos contabeis e financeiros;

- Assessora a Diretoria Contdbil e Financeira em problemas financeiro, contdbeis e
or¢amentérios, dando pareceres a luz da ciéncia e das préticas contabeis;

»  Executar outras atividades correlatas ao cargo;

»  Executa outras fun¢Ges que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por resolugdo ou
regulamento em matéria financeira.

06 CAR?{K HORARIA

30 (h‘intefw#r%s sermnanais.

=4S

PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 FRANCISCO DO CONDE -
End. Praga da Independéncia, sm — Centro, SBo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel : (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

. GRUPO OCUPACIONAL [ CARGO EM COMISSAO
1] CLASSIFICACAO
Denominagio do Cargo
CHEFE DO SETOR CODIGO CBO: 2511-10
FINANCEIRO
03 PRE-REQUISITOS

e Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

« Fiscaliza o controle dos depdsitos e movimentagbes financeiras realizadas pela Camara
Municipal, assessorando a Diretoria Financeira e Contabil.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

Coordena e mantém o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;
«  Efetua o pagamento de despesas de acordo com a disponibilidade de numerarios;
« Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo que lhe forem atribuidas por
superior.
»  Realiza com autorizagio superior, pagamentos e recebimentos;

06 CARGA\P}E}*ARJA

30 (trinta) hor45 *:m nais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CON
End. Praga da independéncia, s/n — Centro, $3o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel.: (71) 3651-8000



) )

)

) ) )

>y ) )

)

) )

) ) ) ) )

)

)

SEGOvV
44/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA éi/i&rzni{

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO
o] CLASSIFICAGAO
Denominagdo do Cargo
COORDENADOR TECNICO CODIGO CBO: 1114-15
LEGISLATIVO
03 PRE-REQUISITOS

Formacio completa em nivel médio ou superior.

04 DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+  Coordena e supervisiona atividades que exigem o desenvolvimento de atividades em éreas

de natureza administrativa e legislativa.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

* Coordenar e garantir a condugdo dos trabalhos da equipe da Diretoria Legislativa;

+  Plangjar todas as etapas corn relagao ao andamento das proposigOes, antes de delegé-las,
determinando os meios necessarios para se atingir os resultados.

*  Supervisionar as atividades ligadas diretamente a area Parlamentar;

*  Municiar os gabinetes de informagGes sobre legislagdo federal, estadual e municipal
atinentes as atividades da Camara;

*  Manter acervo técnico e modelos de projetos de lei, de Resolugdo e de Decreto Legislativo,

= Praticar demais atos que forem atribuidos pelo Presidente, Chefe de Gabinete ou
Coordenador Legislativo;

*  Executar outras atividades correlatas.

,r-' -
06 CARG\\ HORARIA

30 (trinta) "l&il’ﬂ& se[nanais.

NS

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

T8  EsTADO DA BAHIA 28, 12 .-'2?-'_5

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICACAQ

Dencminagdo do Cargo

GERENTE DE PRODUGAQ CEDIGOIBOz 0005

DE AUDIO E VIDEO

03 PRE-REQUISITOS

« Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

= Gerencia e supervisiona servios da impressdo grafica, coordenagao de contetdos
audiovisuais e elaboracio de pecgas gréficas.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

» Gerencia os servigos de audio e video nas sessOes plendrias, audiéncias, solenidades e
congéneres, adotando solugdes téenicas mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido;

s  Assessor a operagio do dudio e o painel eletrnico de votagio durante as sessbes legislativas
ou sempre que necessario, respondendo por sua qualidade;

* Gerenciar e fiscalizar a ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de
som e video da Camara;

o Fiscalizam a instalagdo dos equipamentos de som e video do plendrio, compreendendo a
instalagdo de cabos, linhas de transmisso, além de efetuar a operagao dos equipamentos em
ambientes internos e externos;

e  Assessorar na operagao do o sistema de votagio correlato, adotando os procedimentos
técnicos necessarios ao seu perfeito funcionamento nas sessdes plenérias, reunides ou audiéncias e
congéneres;

¢ Supervisionar o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material gravado nas sessoes
legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

¢ Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;

06 CARGA HORARIA

30 {trinta) h semanais.
™ _

<RE.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE ~
End. Praga da Independéncla, &/n — Centro, Sio Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel.: (71) 3651-8000
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m ESTADO DA BAHIA 25 42 12048

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

L

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominagao do Cargo
CODIGO CBO: 2523-05
ASSESSOR DE PLENARIO
03 PRE-REQUISITOS

* Formacgao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

* Coordenar os trabalhos e assessores os eventos do plendrio e dependéncias. a Mesa, as
Comissdes, aos Vereadores e a Diregao em assuntos gerais do Legislativo.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+ Coordenar, planejar e organizar o agendamento para a cedéncia do Plenério e da sala de
reunido encaminhando ao Presidente da Casa oficios de solicitagdo para fins de deferimento dos
mesmos;

» Comunicar a ocorréncia de anormalidades ao Presidente, tomando medidas para corrigi-
las;

*  Selecionar, sistematicamente, mantendo todo material em perfeito estado de conservagao;

»  Executar outras tarefas correlatas.

06 CAR!G;‘} HORARIA

30 (trintafgtur semanais.
|l\'

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE ; ;

End. Praga da Independéncia, s/n — Ceniro, Sac Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel.: (71) 3651-8000
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SEGOV
47/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

t4——A3 GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagio do Cargo
ASSESSOR DAS CODIGO CBQ: 2523-05
COMISSOES TECNICAS
03 PRE-REQUISITOS

s Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Coordenar e apoiar os trabalhos da Comissio Permanentes, para fins de auxilio a
fiscalizagdo e subsidio de informagbes acs vereadores.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

»  Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, tempordrias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante;

* Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

*  Auxiliar na elaboragio dos pareceres e demais atos das comissGes permanentes;

+ Auxiliar nos trabathos e reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

*  Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;

« Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

+  Participar, quando solicitado, das sessdes plenérias e congéneres;

»  Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema
de informatica do departamento de suporte legislativo;

06 CARGA HORARIA

30 (I:r'ugta\horas semanais.
1

28 32 y2018

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE =

End. Praca da independéncia, 8/n — Centro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE

t2——h3 GABINETE DO PREFEITO

01

GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO

02

CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

COMISSOES ESPECIAIS

ASSESSOR DAS CODIGO CBO: 2523-05

03

PRE-REQUISITOS

¢ Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04

| DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

da da Camara, para fins de auxilio e subsidio de informag¢es aos vereadores.

Coordenar e apoiar os trabalhos das Comissies Especiais instituidas pelo Regimento Interno

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES
e Elaborar atas das reunites das comissOes especiais;
¢  Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;
» Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;
+ Auxiliar nos trabalhos e reunibes das comissdes permanentes, tempordrias, especiais,

parlamentares de inquérito e processante;

de informatica do departamento de suporte legislativo;

Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes;

Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

Participar, quando solicitado, das sessGes plenarias e congéneres;

Realizar operagdes bésicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema

06

CARGA HORARIA

30 (trir{f‘qihh{ras semanais.
)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD ﬁANClSCO DO CONDE
End. Praga da independéncia, s/n - Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43,900-000/ Tel.: (71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE ﬁ%%/

) 3D DI II

)

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO

02 CLASSIFICACAO

Denominagido do Cargo

CHEFE DE GABINETE CODIGO CBO: 1114-15

PARLAMENTAR

03 PRE-REQUISITOS

» Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Assessorar e prestar assisténcia aos Parlamentares, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos
politicos e administrativos. Organiza todos os servigos do gabinete, determinando e distribuindo
tarefas.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

« Dirige 0s servigos do Gabinete Parlamentar, de acordo com as leis, resolugdes, regulamentos,
regimentos internos e demais atos normativos;

» Baixa ordem de servigos;

e Assessora o presidente e os demais membros da mesa nas tarefas que lhes sdo ofertadas, nos
termos das leis organicas do municipio e do regimento interno da cdmara municipal;

» Representa o Gabinete da Parlamentar perante outros 6rgéos publicos em matérias pertinentes
a area administrativa;

* Promove a interlocucio entre 0s membros da mesa e os diretores;

e Dlaneja, coordena e orienta as atividades ligadas diretamente a area parlamentar, mediante
delegagao do Parlamentar;

e Dresta assessopgmento politico aos Parlamentares na condugio dos trabalhos do plenario;

* Representaa %ﬂra municipal em eventos quando houver impossibilidade de assim fazé-lo
o presidente do poder \legjslativo ou quaisquer dos demais vereadores.

06 CARGA HORARIA

30 (trinta) horas semanais.

e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praca da Independé&ncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel.. (71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE *#)

C<4—b9 GABINETE DO PREFEITO

)

)

)y ) D D

) 2 DD DI I

)

) 2 DD 2D

)

Y ) ) )

) ) )

)

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO

02 CLASSIFICACAO

Denominacio do Cargo

ASSESSOR ESPECIAL CODIGO CBO: 2523-05

LEGISLATIVO

03 PRE-REQUISITOS

¢ Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

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

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

e Coordena os trabalhos politicos administrativos do gabinete do vereador, fiscalizando a
execugao dos servigos publicos ofertados em cada distrito e comunidade do Municipio;

¢ Articula as agdes desenvolvidas pelo gabinete do vereador;

¢ Acompanha e avalia as agbes previstas em projetos politicos e administrativos desenvolvidos
pelo gabinete do vereador;

+ Controla e organiza o desenvolvimento e execugdo de atos administrativos praticados pelo
vereador, observando as determinagGes legais;

Desenvolve oultras tarefas correlatag'Que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

06 -\ZARGA. HORARIA

n\}li\( 'nlli:) Duras semanais.
\

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel_; (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE %
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAQ
02 CLASSIFICACAQ
Denominagdo do Cargo
CHEFE DA SECRETARIA CODIGOIEHO: 25545
LEGISLATIVA
03 PRE-REQUISITOS
s Formagédo completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

responsabilidade, resolver questoes, emitir e propor melhoria em sua drea de atuagdo.

Determina as atividades de reprodugic e publicagio dos documentos sob sua

05

| TAREFAS/ATRIBUICOES

responsabilidade;

legislagao municipal;

orgéos oficiais;

forem atribuidas por superior;

executivo municipal.

Supervisionar 0 cumprimento das normas de guarda e consulta de documentos sob sua
Promover medidas visando a publicidade, atualizagdo, catalogagdo e consolidacao da
Coordena a publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicagbes promovidas nos

Cumprir e fazer cumprir as determinagbes de superiores hierarquicos;
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

Receber, controlar e numerar todas as proposigoes, inclusive as encaminhadas pelo poder

06

(\\\ , CARGA HORARIA

k\ \ w (trinta) horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Prags da Independéncia, &n — Cenlro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel.: {71} 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01

CARGO EM COMISSAQO

GRUPO OCUPACIONAL

02

CLASSIFICACAO

Denominagdo do Cargo

ASSESSOR DE GABINETE

CODIGO CBO: 2611-10

03

PRE-REQUISITOS

* Formagio completa em nivel médio ou superior.

04

| DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Prestar orientagdo ao gabinete do vereador. Planejar e organizar os eventos ¢ agdes de cada

gabinete.

05

TAREFAS/ATRIBUICOES

Assessorar a Vereador do Gabinete quanto a andlise das proposigdes e requerimentos;
Promover estudos e pesquisas por solicitagdo do Vereador, mantendo o arquivo concernente

devidamente atualizado;

Amparar a elaboragéo e andlise de minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que

for parte do Gabinete do Vereador;

Representar o Vereador do Gabinete na Cadmara Municipal quando para isso for credenciado;
Promover estudos e manter organizados coletanea de legislagio, jurisprudéncia, pareceres

outros documentos juridicos de interesse do Gabinete do Vereador;

Exercer outras atividades correlatas.

06

CARGA ‘I?ORARIA

30 (trinta) hﬁ{aL sf}[nan ais.

\J

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praca da Independéncia, a/n — Cantro, 530 Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel.: (71) 3651-8000

«1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

ﬂ?&ﬂ;ﬂ' GABINETE DO PREFEITO

0 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO

02 CLASSIFICAGAO

Denominagio do Cargo

CODIGO CBO: 2611-10

ASSESSOR DE IMPRENSA

03 PRE-REQUISITOS

» Formagio completa ou em curso de nivel superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+  Assessorar o vereador no planejamento de comunicagdo interna e externa, estratégias de
relacionamento com o piiblico direcionado, produgdo e revisdo de textos institucionais e gestdo dos
veiculos de divulgagio, com monitoramento dos mesmos, criagdo de campanha e veiculos de midia
conforme necessidades.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

s  Assessorar o cumprimento da agenda institucional da Presidéncia;

e Coordenar andlises e estudos relacionados as atividades, viagens e correspondéncias, visando
formecer subsidios para as politicas de planejamento de sucessoes e desenvolvimento;

¢ Planejar levantamento de necessidades de treinamentos;

¢ Planejar as atividades antes de executé-las, determinando os meios necessarios para se atingir
os resultados;

s  Assessorar nos planos de a¢ao dos processos, eventos e reunides;

» Acompanhar o plano anual de eventos e analisar a avaliagdo de resultados dos mesmos;

06 /\ CARGA HORARIA

(\ \ 30 (trinta) horas semanais.

ESTADO DA BAHIA 28/ 4 ;;:nits“

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, a/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel - (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAQ

02 CLASSIFICAGAO

Denominacio do Cargo

ASSESSOR JURIDICO CODIGO CBO: 2611-10

PARLAMENTAR

03 PRE-REQUISITOS

+ Formagao completa em nivel superior, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Prestar orientagdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissoes e no Plendrio, com o fito de subsidiar ou autores e responsaveis pelos pareceres
em debate. Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao mandato legislativo.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

» Assessorar a Mesa Diretora quanto a anélise das proposig¢Oes e requerimentos;

» Prestar orientagdo técnica, através da emissédo de parecer, quando solicitado, sobre questdes
de natureza juridica inerente & Administragdo Publica;

* Promover estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
concernente devidamente atualizado;

e Amparar a elaboragéo e andlise de minutas, contratos, editais de licitagao e convénios em que
for parte a Camara Municipal;

e Assessorar, juridicamente, as comissées de sindicancia e inquéritos administrativos, assim
como as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa Legislativa;

¢ Representar a Cimara Municipal em juizo quando para isso for credenciado;

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

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

s Promover estudos e manter organizados coletanea de legislagéo, jurisprudéncia, pareceres
outros documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo;

e Exercer gylras atividades correlatas.

06 N CARGA HORARIA

1‘\ \ P 20 (vinte} horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO 0O CDNDE N
End. Praga de Independéncia, s/n — Centro, SAo Francisco do Conde-BA
CEP: 43 800-000 / Tel.: {71) 3651-8000
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SEGOV
55/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagdo do Cargo
ASSESSOR TECNICO CODIGO CBO: 2523-05
LEGISLATIVO
03 PRE-REQUISITOS

« Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

«  Assessoramento em pesquisas e estudos quanto a evolugdo legislativa, informando aos
vereadores arespeito da alteragio de dispositivos legais que afetemos trabalhos legislativos da Camara
Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

» Flaborar atas das reunides das sessdes ordindrias, extraordinérias, solenes, itinerantes e
audiéncias publicas;

» Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagio das proposi¢Ges legislativas;

» Redigir proposigdes, convites, convocagdes e outros documentos de maior complexidade
afetos ao trabalho legislativo;

¢ Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposicOes a serem
protocoladas pelo Vereador, analisando redagéo e técnica legislativa;

e Auxiliar na elaborago de relatério de atividades da Camara Municipal;

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

06 Ya CARGA HORARIA

A

\ 30 (trinta) horas semanais.
\

28 7 12 ;2_0.18

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da independéncia, s/n - Ceniro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel.; (71) 3851-8000



) )

> YD) > D))y Yy ) )y ) )y )

) ) ) )y ) )

)

SEGOV
56/93 PUBLICADO EM

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

ANEXOQ IV )
ATRIBUICOES D ADROQ DE PES P E TICADAS DE
COORDENACAQ E RVISAQ
01 OCUPANTES DE CARGO DE
BRURGICENES ST PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagdo do Cargo
ASSISTENTE DE CODIGO CBO: 1423-40
OUVIDORIA
03 | PRE-REQUISITOS

o Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Atuar em regime de assisténcia a Quvidoria Geral, promovendo 0 acesso a informagio aos
cidadaos, presteza e seguranga das atividades dos membros, unidades e servigos auxiliares da Camara
Municipal.

05 | TAREFAS

= Assistir, anotar as queixas, criticas e sugestoes de qualquer cidadao;

= Auxiliar os trabalhos da Ouvidoria Geral;

«  Apresentar, mensalmente, ao Ouvidor Geral relatério circunstandiado das suas atividades.

06 | . CARGA HORARIA

30 it%ta) horas semanais.

ESTADO DA BAHIA 28 7 12 /2048

PR:EFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO C
End. Praga da independéncia, a/n — Centro, Saoc Francieco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
SRUEQOCTEACIONAL PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAQ
Denominacdo do Cargo

S T S R CODIGO CBO: 3548-25

03 | PRE-REQUISITOS
o Formagao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

servigos, planeja eventos, promove e reserva produtos e servigos diversos. Participa de eventos,
cerimdnias e solenidades diversas promovidas por 6rgdos publicos e privados. Prepara, elabora,
roteiros dos eventos, acompanha as autoridades e/ou personalidades.

Organiza eventos institucionais, culturais e técnico cientificos, dentre outros. Contrata

05

f TAREFAS

as politicas de planejamento dos envolvidos e desenvolvimento da solugao,

Planejar todas as necessidades para organizar o evento;

Planejar custos e adequar a realidade do orgamento pré-aprovado;

Assessoria antes e durante o evento;

Organizar a agenda dos representantes legais do drgao;

Garantir que os objetivos da realizagio do evento sejam alcangados;

Executar analises e estudos relacionados ao tema do evento, visando fornecer subsidios para

06

B CARGA HORARIA

11 ( \ 30 (trinta) horas semanais.
{

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43 900-000 / Tet.: (71) 3651-8000

28 1 A2 2018
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO RFETIVO
02 CLASSIFICACAOQ
Denominagio do Cargo
CODIGO CBO: 3548-25
MESTRE DE CERIMONIA
03 | PRE-REQUISITOS

e Formagao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+  Responsavel por toda comunicagio do evento o mesmo é o orador eleito que faz todas
anunciagdes no decorre do evento. Coordenar todas as fases do evento, além do protocolo de
implantagio com as precedéncias e tratamentos de acordo com a legislagdo especifica, planejando o
roteiro da solenidade.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

e Conhecer o evento, seus fornecedores, convidados e todo roteiro;

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

e Manter o evento fluindo e fazer a ponte entre as partes;

e  Ajudar a plateia a se sentir respeitada e se conectar a ela durante a celebragdo;

e Certificar que como orador sua voz e dicgio seja perfeita e esteja de acordo com o evento, caso
ndo seja o orador ajudé-lo no que for necessario;

» Agir com dinamismo caso tenha necessidade de improvisar sabendo conduzir a equipe de
apoio;

s Coordenar toda equipe de apoio e fornecedores se houver;

«  Ter seguranga e conhecer bem os passos do evento e seus idealizadores, bem como o objetivo

proposto;
e Ter conhecimento de normas do Cerimonial Piblico;
06 | CARGA HORARIA

30 (mm{h)\as semanais.
\

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE '
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, $8o Francisoo do Conde-BA
GCEP: 43.800-000/ Tel : (71} 3651-8000
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAO

Denominagido do Cargo

CODIGO CBO: 3548-25

ASSISTENTE DE
CERIMONIAL
03 | PRE-REQUISITOS
* Formagéo completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+  Prestar assisténcia ao seu setor de cerimonial da Camara, garantindo que todas as atividades
planejadas serdo executadas, conforme roteiro ja elaborado pelo Chefe Cerimonial.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

» Conhecer o evento, seus fornecedores e todo roteiro;

e Agir com dinamismo caso tenha necessidade de improvisar sabendo ajustar suas atividades
sem perder a qualidade;

e  Arquivar documentagdo como cotagdes, orgamentos, lista de convidados, e o que houver;

 Elaboragio de correspondéncia em geral ¢ realizagdo de ligagbes sempre que solicitado;

e Prestar apoio ao setor na execugio do trabalho interno e externo quando solicitado;

e Auxiliar a equipe sempre que requisitado nas demais atividades;

e Conhecer bem todas as suas responsabilidades no evento;

e Prestar assisténcia na organizagio do evento acompanhar a montagem e desmontagem,
entregas e devolugdes de materiais diversos e o que houver;

. Propor aghes de melhoria continua nos processos;

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) hd;ra{ sé(nanajs.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE -
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tel.: {71} 3651-8000

28y 2 12015
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ESTADO DA BAHIA 287 12 2048
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE |

t<——b3 GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
CRUROGETLETONAL PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagdo do Cargo
ARSI CODIGO CBO: 1423-45
COMUNICACAO SOCIAL
03 | PRE-REQUISITOS
e Formagao completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

= Elaborar plano estratégico e implementar atividades de relacionamentos. Implantar e
coordenar agdes de relagdes publicas e ouvidoria. Assessorar diretoria e setores do érgdo quanto aos
meios adequados de comunicagdo e atuar em processos de decisGes politicas buscando maior
assertividade e reduzindo um possivel impacto negativo.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

Estabelecer politicas e procedimentos de comunicagio;
Analisar tendéncias do publico interno e externo;
Analisar fatores socioecondmico e financeiro deixando todos envolvidos informados;
¢ Planejar a¢ies para promo¢do da imagem institucional, identificar necessidades de recursos e
solicita quando preciso ao setor competente; detectar expectativas e necessidades;
* Analisar fatores e cenarios politicos e sociais;
e Sugerir eventos (feiras, convengdes, congressos, seminarios);
¢ Analisar demanda reclamatéria e encaminhar solicitagdes aos responsaveis;
e Monitorar midias;
Checar informagOes para divulgagdo com autorizagdo previa;
Acompanhar questOes pablicas (leis, decretos, opinido pablica);
Avaliar desempenho da midia quanto a campanhas publicitarias e/ou imagem institucional;
s Elaborar perfis (parlamentares ¢dilytoridades);
06 | .. | CARGA HORARIA
inla) horas semanais.

=

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncla, s/n — Centro, S0 Francisco do Conde-BA
CEP: 43 900-000/ Tal.: (71) 3851-8000
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GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAQ

Denominagio do Cargo

ASSESSOR DE RELACOES CODIGOIEO-11Z-15

INSTITUCIONAIS

03 | PRE-REQUISITOS

¢ Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

« Elaborar plano estratégico e implementar atividades de relacionamentos. Implantar e
coordenar agées de relagdes publicas e ouvidoria. Assessorar diretoria e setores do 6rgido quanto aos
meios adequados de comunicagdo e atuar em processos de decisdes politicas buscando maior
assertividade e reduzindo um possivel impacto negativo.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

» Implementar agoes de divulgacdo da imagem institucional (publico interno e externo);

* Relacionar-se com a midia, érgdos governamentais, entidades de classe e associagdes;

*  Assessorar nos contatos com a imprensa;

*  Assessorar diretoria e setores da cimara na participagao em eventos;

» Elaborar estratégias de relagdes institucionais;

* Monitorar agbes governamentais executivo, legislativo e judidario com potencial impacto
setorial e institucional;

¢ Planejar agGes para promogao da imagem institucional;

e Analisar fatores e cendrios politicos e sociais;

06| CARGA HORARIA

30 (tri nﬁhu\m semanais.

S

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE =~
End. Praga da Independéncia, &/n — Centro, S3o Francisco do Conde-BA,
CEP: 43 900-000/ Tel.: (71} 3651-8000
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SEGOV

62/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA 2¥ 7 12 720l8

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

g&m&‘; GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAO
Denominagdo do Cargo

CODIGO CBO: 3423-05

SUPERVISOR DE FROTA
03 | PRE-REQUISITOS
¢ Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAQO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Supervisiona e controla a frota de veiculos da Camara Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

Supervisiona atividades de motoristas e auxiliares;

Checa e inspeciona documentagao de motoristas e de veiculos.

Advertir motoristas e auxiliares sempre que necessério (por escrito e verbalmente);
Inspecionar conduta do motorista em relagdo a0 embarque de passageiros
Monitorar horario de entrada e saida de veiculos;

Verificar intervalo de jornada de trabalho do motorista e auxiliar

e Controlar planilha de custos de viagens e consumo de combustivel;

N\
06 | CAKGA HORARIA
30 (trintNora% semanais.

|

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

) )Y ) )Y ) ) )

)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

SUPERVISOR DE CODIGO CBO: 2527-25

INVENTARIO

03 | PRE-REQUISITOS

» Formagédo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

= Desenvolver e implementar todas as politicas, procedimentos, sistemas e as melhorias praticas
no que diz respeito ao inventdrio, com o propdésito de manter informagdes apuradas dando assim o
devido suporte a érea financeira. Supervisionar e controlar os bens-patrimoniais. Auditar os ativos
fisicos realizados no inventario e validar as informacgdes coletadas com os servidores

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Elaborar relatérios de depreciagao;

+  Conciliar valores aos bens patrimoniais;

*  Determinar tipos de bens para fins de depreciagao;

= Classificar bens patrimoniais por centro de custo conforme orienta¢éo da controladoria;

* Incorporar e inventariar bens patrimoniais;

* Transferir e baixar bens patrimoniais sempre que necessario;

* Atender auditorias internas e externas sempre que houver;

*  Registrar toda movimentagdo dos bens em planitha e sistema;

»  Realizar pesquisa a fim de detectar necessidade de movimentagio de bens;

+  Executar os servigos conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instrugdes;

06 | CARGA HORARIA
r

30 (trinta,)[rhnas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP; 43.800-000 / Tel : (71) 3651-8000
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GABINETE DO PREFEITO

& OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAQ

Denominagao do Cargo

CODIGO CBO: 4101-05

SUPERVISOR DE PESSOAL
03 | PRE-REQUISITOS
» Formagao completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

« Supervisiona rotinas administrativas na institui¢do, chefiando diretamente equipe de
escriturdrios, auxiliares administrativos e secretdrios de expedigao. Coordena servigos gerais de
malotes, mensageiros, limpeza, terceirizados e recepgio. Controla diversos 0s processos
administrativos.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

«  Criar e implementar as rotinas administrativas;

»  Orientar cumprimento de normas e ordens de servigo;

*  Atender auditorias internas e externas sempre que houver;

»  Executar os servigos conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instrugGes;
Elaborar documentos, correspondéncias, relatérios, comunicados e termos;
Supervisionar cronogramas de atividades de pessoal e sua execugao,

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) hora{ st%anais_

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, /n - Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel : {71) 3851-8000




SEGOV

65/93 PUBLICADO EM
ESTADO DA BAHIA _A8 A2 2018
v PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO DO CONDE
t2——=A1) GABINETE DO PREFEITO
01 OCUPANTES DE CARGO DE
CRUEOOCTLASIONAL PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominacio do Cargo
SUPERVISOR DE CODIGO CBO: 4101-05
PLATAFORMAS DIGITAIS
03 | PRE-REQUISITOS

» Formagédo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Supervisiona atividades referentes aos sistemas de informagGes, softwares e programas de
gestdo utilizados pela Camara Municipal.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

* Supervisionar todas as atividades e programas usados pela Camara Municipal, bem como
gerenciar o site oficial do Poder Legislativo;

+ Supervisionar e acompanhar as atividades de informitica e sua integragdo com os sistemas
utilizados nas unidades administrativas;

e Supervisionar e atender as solicitagSes junto aos fornecedores de plataforma, infraestrutura,
operadores, logistica e TI internas.

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) horas seyhanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
End. Pmga da independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43 900-000 / Tel.: (71) 23851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
£2——49 GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAQ
Denominagédo do Cargo

SUPERVISOR DE CODIGO CBO: 4101-05

MATERIAIS GRAFICOS
03 | PRE-REQUISITOS

» Formagio completa em nivel médio ou superior.
04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Supervisiona matérias e servigos da impresséo grafica. Garante o estoque de material gréafico
para atender toda demanda de servigos gréficos. Garante que os servigos da impressdo grafica, tais
como impressao plana e rotativa, impressao digital, serigrafia e outros seja de qualidade e obedecendo
o prazo.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

«  Fiscaliza quanto a utilizagdo do material gréafico;

*  Orientar cumprimento de normas de seguranga e ordens de servigo;

*  Acompanbhar o fluxo das demandas, realizar as compras levando em consideragio o prazo de
entrega;

*  Buscar parceiros de negocios com objetivo de disponibilizar beneficios aos colaboradores;

+  Executar os servigos conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instrugses;
Elaborar relatdrios de utilizacdo dos materiais do setor;

* Elaborar planilha de controle dos materiais graficos do setor;

*  Realizar orgamento de compra dos materiais especificos dos equipamentos;

*  Realizar pesquisas periddicas de novos fornecedores visando redugdo de custo;

06 | CARGA HORARIA
30 (trinta) horr.i!fl semanais.
|

|
!

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S Francisco do Conde-BA
CEP: 43,900-000/ Tel.: (71) 3851-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE |

GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAQ
Denominagio do Cargo

SUPERVISOR DO CODIGO CBO: 4101-05

ARQUIVO DIGITAL
03 | PRE-REQUISITOS
¢ Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Organiza documentagdo da Camara em arquivos armazenados em plataformas digitais. Dé
acesso a informagdo, conserva e monitora o acervo. Implanta politica de criagio de arquivo
digitalizado.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

Acompanhar a eliminagio do documento descartado;
*  Orientar cumprimento de normas de seguranga e ordens de servigo;
Acompanhar o fluxo das demandas do setor;
+  Diagnosticar a situagdo dos arquivos;
Executar os servigos conforme planejado e de acordo com 0s procedimentos e instrugdes;
* Identificar a produgdo e o fluxo documental;
*  Gerir deposito de armazenamento (banco de dados digital);
+  Elaborar plano de dlassificagdo e armazenamento dos documentos;

06 | CARGA HORARIA
30 (trinta) horas.\sqﬁ\anais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE®
End. Praga da Indepandéncia, s/n — Ceniro, Sao Francisco do Conde-BA

CEP: 43 900-000/ Tel : (71) 3851-8000



SEGOV
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ESTADO DA BAHIA L8 1L 12018
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO DO CONDE “ﬁ
t<——L9 GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
GRURY OCUEACIONAT- PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominagédo do Cargo
SUPERVISOR DO SETOR CODIGO CBO: 4121-20
DE TRANSPARENCIA E
ACESSO A INFORMACAQ
03 | PRE-REQUISITOS

¢ Formagédo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

*  Supervisiona os trabalhos desenvolvido pela equipe de transparéncia ¢ acesso de informagao,
visando o atendimento das necessidades dos municipes. Acompanhando e garantindo a seguranga
dos arquivos na rede.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Administrar arquivos de acesso publico em copias de seguranga;

¢ Executar controle dos fluxos de atividades, preparagio e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento das informagdes de natureza publica;

s Controlar e zelar pela correta utilizagio dos equipamentos;

¢ Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) horas semanais.

/
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Indepandéncia, &/n — Centro, S&o Francisco do Conda-BA
GEP: 43.900-000/ Tel.. (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE %
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2~ GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

SUPERVISOR DE CODIGO CBO: 9105-10

MANUTENCAQ PREDIAL

03 | PRE-REQUISITOS

e Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Supervisiona a execugdo servigos de manutengéo (elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e
alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes e
equipamentos). Coordena pessoal de apoio de manutengdo predial. Elabora or¢amento, planeja as
atividades e controla o processo para sua realizacio.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

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

e Comparar resultado de manutengdo com resultados estabelecidos;

e Executar os servigos conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instrugoes;

e Avaliar causas potenciais do problema;

e Realizar orcamento do servico terceirizado;

o Elaborar relatério de atividade de manutengao;

e Elaborar plano de dassificagao risco do reparo;

06 | CARGA HORARIA

30 (tintd) horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE ~ '
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S3o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel.: (71) 3651-8000
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SEGOV
70/93 PUBLICADO E

ESTADO DA BAHIA =287 12 2048

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
GRUBOGEUEACIONAL PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominagdo do Cargo
SUPERVISOR DE
COD BO: 35
SEGURANCA DO ODIGOEEO;3516-05
TRABALHO
03 | PRE-REQUISITOS
» Formagdo completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

«  Participa da elaboragio e implementa politica de saide e seguranca do trabalho; realiza
diagnéstico da situagao da instituigao; identifica variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade
de vida e meio ambiente. Desenvolve a¢des educativas na 4rea de satide e seguranga do trabalho.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

«  Avaliar os referencias legais da politica a ser implantada;

«  Qrientar cumprimento de normas de seguranga;

»  Acompanhar o fluxo das demandas do setor;

«  Comparar resultado do impacto da satide do trabalhador na implantacdo da politica de
seguranga do trabatho;

. Executar os servigos conforme planejado e de acordo com 0s procedimentos e instrugGes;

+  Elaborar programas de agbes corretivas e preventivas;

«  Promover agbes preventivas para preservagio da satide do trabalhador.

06 | CARGA FAORARIA

30 (trinta) I+vr\5{ semanais.

\

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel.: {71} 3851-8000
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71/93 PUBLICADO El|

L8y Jul’:% 72015

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 QCUPANTES DE CARGO DE
GRURO|OSIHACTONAL PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominacio do Cargo
SUPERVISOR DE CODIGO CBO: 5103-10
SEGURANCA
PATRIMONIAL
03 | PRE-REQUISITOS
» Formacio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRIQ_EO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

«  Supervisiona, orienta e fiscaliza os

seguranga e adota medidas corretivas. Elabora escalas de servigos. Investiga causas de ocorréncias.

Sugere medidas preventivas e corretivas

agentes de seguranga patrimonial. Analisa projetos de

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

o Checar material e equipamento de trabalho;
e Solicitar ao Setor Pessoal aplicagio de punigdes disciplinares;

e Relatar vistorias de rotina;

o Executar os servigos conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instrugoes
relativas a seguranga dos bens, servigos e pessoal da Camara;
» Registrar em atas de reunies todos encontros com lideres e/ou colaboradores;

06 | CARGA HQRARIA

30 (trinta) hoi'iiﬁ sun\am_ais,

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE

End. Praga da Independ#ncia, &/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel.: (71) 3651-8000



» 2 D DD )

)

)

SEGOV
72/93 PUBLICADO EM

23

ESTADO DA BAHIA —/ ﬁ%‘{f—
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE  /
GABINETE DO PREFEITO

of OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL el SDECaRcos
92 CLASSIFICACAO
Denominagdo do Cargo
SUPERVISOR DE )
EXECUC AO CODIGO CBO: 4102-30
ORCAMENTARIA
03| PRE-REQUISITOS

e Formacio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Supervisiona a execugdo orcamentdria do Poder Legislativo Municipal, controlando e
monitorando os indices legalmente exigidos.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES
+  Garantir a melhoria continua e eficécia do sistema da satide financeira do Poder Legislativo;
+  Projetar gastos por dreas;
+  Projetar receitas;

«  Estimar custos com pessoal;

= Reavaliar projegdes;

+  Coletar indices econdmicos e financeiros;

»  Planejar a avaliagdo de desempenho por competéncias;

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) horasr\sa'{na\lais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43 800-000 / Tel: {71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
ERUBDQEUREEIONET PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominagdo do Cargo
OD : 4102-
SUPERVISOR DE CODIGO CBO: 4102-30
ORCAMENTO
03 | PRE-REQUISITOS
» Formagio completa em nivel médio ou superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

- Atuar com o controle, acompanhamento e andlise dos custos e suas variagoes, para fins de
composi¢io das cotagbes e respectivos termos de referéndas elaborados pela Camara Municipal.
Levantamento de dados para formatagao da pega orgamentéria da entidade.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

. Proporrotinas pertinentes a drea de custos, desde a formulagiio do centro custos até a alocagao

de despesas.
. Auxilio ao setor de compras na formatagio de orgamentos e termos de referéncia.
06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) horas %anais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

End. Praga da independéncia, s/n ~ Centro, S3o Francisco do Conda-BA
CEP: 43 900-000/ Tel: {71) 3651-8000
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SEGOV
74/93 PUBLICADO ENM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

CUPANTES DE CARGO DE
o | GRUPO OCUPACIONAL OPROVIME?N’T(I'_E) EFET(;C/)O

02 CLASSIFICACAQ

Denominagao do Cargo

CODIGO CBO: 2523-05
ASSESSOR TECNICO

03 | PRE-REQUISITOS

» Formagio completa em nivel superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Assessorar em matéria de pesquisas jurisprudenciais, organizacoes de pareceres e
levantamento de dados legais para apoio s atividades designadas.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

«  Analisar petigdes e processos, confeccionar minutas de pareceres;

. Proceder a estudos e pesquisas na legislagao, na jurisprudéncia e na doutrina pertinente para
fundamentar a analise de processo e emisséo de parecer;

«  Consultar informacdes em base de dados; verificar prazos processuais; atender ao publico
interno e externo;

+  Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.

06 | CARGA HORARIA

1Yy 12 2018

30 (trinta) hon;.:ﬁmanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S80 Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel : (71) 36851-8000
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75193 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA 28 i‘@

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANC!ISCO DO CONDE

E4——A) GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
CRUFQOCSURNSIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAO
Denominagdo do Cargo

CODIGO CBO: 2522-05

AUDITOR DE CONTROLE
INTERNO
03 | PRE-REQUISITOS
e Formagdo completa em nivel superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

«  Avaliar a eficiéncia e eficcia de todas atividades auditadas. Auxiliar a organizago a alcangar
seus objetivos através de uma abordagem sistemética e disciplinada para a avaliagio e melhoria da
eficacia dos processos de gerenciamentos de risco, controle e governanga.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

« Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficida da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

»  Avaliar a execucdo dos orcamentos da Cémara tendo em vista sua conformidade com as
destinagdes e limites previstos na legislagdo pertinente;

- Auditar os processos de licitagdes dispensa ou de inexigibilidade para as contratagdes de
obras, servigos, fomecimentos e outros;

«  Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizagdo de concursos publicos,
publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras;

-+ Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagbes, concessdo de
vantagens;

«  Analisar contratos emergenciais de prestagio de servigo, autorizagdo legislativa e prazos;

= Apurar existéncia de servidores em desvio de funcio;

«  Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais

06 | CARGAHORARIA

30 (trinta) hd‘% s\manais.
\.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, $3o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel.: (71) 3651-8000
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ESTADO DA BAHIA 281 3L j20l8

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL i gty
02 CLASSIFICACAO
Denominagao do Cargo
ASSESSOR DE CODIGO CBO: 2523-05
NORMATIZAGAO E
PROCEDIMENTOS
03| PRE-REQUISITOS

» Formagdo completa em nivel superior.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Supervisiona e garantir os padrdes minimos exigidos nos processos gerenciais e
administrativos da entidade. Coordena as atividades da equipe propondo novas rotinas de trabatho
para assegurar a qualidade, através da edigdo de normas e procedimentos internos.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Acompanhar indicadores de desempenho;

+ Elaborar normas e procedimentos;

- Supervisionar os servigos conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instrugGes;

Supervisionar avaliagio de desempenho por competéncias, ter postura critica e seguranga
diante problemas;

»  Propor agdes de melhoria continua nos processos;

*  Preparar treinamento;

+  Criar fluxo de agdes corretivas e preventivas;

= Registrar no sistema informacgGes pertinentes.

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) horas s’%ﬁlajs,

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel : (71) 3651-8000
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SEGOV
77/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA L8/ A2 j204%
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE %

GABINETE DO PREFEITO

= OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICACAQ

Denominagdo do Cargo

SECRETARIO EXECUTIVO CODIGO CBQ: 2325-05
DE GABINETE

03 | PRE-REQUISITOS

+ Formagio completa em nivel superior.

04 | DESCRICAOQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Assessorar e foria permanente e nas atividades de rotina dos gabinetes dos vereadores,
auxiliando tanto na gestdo da demanda parlamentar, quanto nas decisdes organizacionais.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

*  Auxilio departamental;

*  Organizar arquivos, documentos e as correspondéncias do gabinete do vereador;

+  Apoiar e atender aos municipes;

+  Atender aos telefonemas do gabinete do vereador;

»  Redigir textos e preparar os expedientes profissionais de cada gabinete de vereador.

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) horas,{tﬁ-\nais.

\.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE

End. Praga da Independéncia, e/n — Centro, Sio Francisco do Conde-BA
CEP: 43.600-000/ Tel.: (71) 3851-8000
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ESTADO DA BAHIA 28 12 ;zn‘ﬂ
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
t<——%9 GABINETE DO PREFEITO

ANEXQ V
ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO DO PODER
LEGISLATIV
01 GRUPO OCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO

Denominagio do Cargo

CODIGO CBO: 3519-05

AGENTE TECNICO
LEGISLATIVO
03 | PRE-REQUISITOS
¢ Formagac completa em nivel médio.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Executa atividades que exigem o desenvolvimento ou aplicagio de conhecimentos  tedricos,
tecnoldgicos e metodologicos em areas de natureza administrativa e legislativa e analisa e acompanha
processos em geral.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

» Executa as atividades ligadas diretamente a &rea Parlamentar;

» Presta assessoramento ao Coordenador Legislativo na condugéo dos trabalhos do Plenirio;

+ Presta os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos 2
aplicagio do Regimento Interno e ao andamento das proposigoes;

+  Coleta informagdes sobre legislagio federal, estadual e municipal atinentes s atividades da
Camara;

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

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

*  Exerce outras atividades correlatas

06 | CARGA HORARIA

\

30 (trinta) hor-ﬁie}(-anais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO CONDE
End. Praga da independéncia, s/n — Centro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel.; {(71) 3851-8000
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79/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA 28y 12 73048
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE ~

c2——49 GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL [ PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominagdo do Cargo

CODIGO CBO: 4141-05

ALMOXARIFE
03 PRE-REQUISITOS
Formagdo completa em nivel médio.

04 DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

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

05 TAREFAS/ATRIBUICOES

Verifica e confronta notas fiscais e pedidos;
Descarrega produtos e materiais e 0os encaminha para armazenagem;
Confere prazos de entrega dos produtos;
Confere qualidade e vencimento dos produtos;
Devolve itens em desacordo;
Define 0 médulo de armazenamento por tipo de produto:
* Transporta mercadoria para 4rea definida;
»  Coloca produtos em prateleiras, porta-paletes, drivers, etc.;
» Armazena os produtos e materiais;
*  Controla pedidos de compra e faz previsdao mensal de estoque;
*  Recebe, armazena e controla o estoque de produtos de uso geral da Camara;
Limpa o almoxarifado e equipamentos; =
06 CARGA HORARIA

30 (trinta) horas serhanais.

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

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVQO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagdc do Cargo

TECNICO CODIGO CBO: 4110-10

ADMINISTRATIVO
03 | PRE-REQUISITOS
¢ Formagao completa em nivel médio
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Executa servigos de apoio nas 4reas de recursos humanos, administragdo, finangas e
legislativos. Trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente
a0s Mesmos.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

» Elaborar planithas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividade
semn microcomputador;

*  Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagtes legais;

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

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

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

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

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

« Elaborar documentos oficiais, submetendo-os acs supericres;

+ Acompanbhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

* Desempenhar atividades administrativas e burocréticas de nivel intermedidrio e prestar
apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

* Exerce outras atividades correlatas. =
06 | CARGA,HORARIA
B 30 (trinta) horas sémanais.

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

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagio do Cargo
CODIGO CBO: 4110-05

AUXILIAR DE PLENARIO

03 | PRE-REQUISITOS

» Formagio completa em nivel médio.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

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

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

»  Organiza e controla o calendario de utilizagio do salio da Céamara, pelos funcionarios,
vereadores, presidente, municipes, entre outros e expede a requisicéo de uso do auditério da
Camara;

+  Recepciona visitantes, prestando-lhes o apoio necessério durante sua permanéncia na Casa;

«  Organiza a visitagio de alunos de estabelecimentos de ensino e da comunidade em geral, as
dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizagio e o seu funcionamento;

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

« Qrganiza a ordem do dia sob a orientagdo do Coordenador Legislativo;

+ Exerce outras atividades correlatas.

06 | CARGA HORARIA
30 (trinta} horas S(ﬁiﬂﬂ%&

4

LY
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Prega da Independéncia, s/n — Centro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tel.: (71) 3651-8000
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ESTADO DA BAHIA 28 1 12 12018

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE /
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPQ QCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAQ
Denominagio do Cargo P '
P eNLSOR CODIGO CBO: 2522-10
03 | PRE-REQUISITOS
s Formagio completa em nivel superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

+ Promove o controle, conferéncia, classificagdo e contabilizagdo das operagbes orgamentarias,

financeiras e patrimoniais da Camara. Cuida da elaboragio e execugdo do Or¢camento da Camara
05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

«  Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentério;

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

»  Promove a prestagao, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

»  Elabora o balango anual da Cimara Municipal;

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

«  Faz a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as operagbes contébeis,
visando demonstrar a receita e despesa e Escritura livros contdbeis

» Examina empenhos de despesa, verificando a classifica¢io e a existéncia de recursos nas
dotagdes or¢amentdérias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

»  Supervisiona os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacao de veiculos, maquinas,
méveis, utensilios e instalaghes, ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada
caso, para assegurar a aplicagdo correta das disposigOes legais pertinentes;

»  Organiza, elabora e assina balancetes, balango e demonstrativos contabeis, relativos a
execugio orgamentdria e financeira, aplicando as normas contéabeis, para apresenta resultados parciais
e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Administragio do Legislativo Municipal;

»  Elabora relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara;

+  Assessora ao Diretor do Financeiro e Contédbil em problemas financeiros, contibeis e
or¢amentérios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contébeis;

»  Efetua os controles de gastos em conformidade com as normas legais; o Promove 0
recebimento das importéncias devidas a Camara;

+  Efetua o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de erério;

«  Efetua os recebimentos e elabora o respectivo documento de quitagéo;

+ Efetua o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

»  Procede a guarda, conferéndia e controle sistematico do numerario e valores de Caixa;

« Controla o movimento financeiro, através do sistema informatico instalado na Tesouraria;

+  Mantém o controle de depdsitos e retiradas bancérias, atualizando as fichas controle de contas;

+ Arquivaos Hntﬂs pertinentes s movimentagdes financeiras:

»  Executa ouj ngoes e atividades correlatas que lhe sejam superiormente cometidas ou
impostas por Resoldgig o regulamento em matéria financeira.
06 | \ W\ Y/ CARGA HORARIA

W\ F/\. 30 (trinta) horas semanais.

FEIT MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONDE
. Praga da independéncia, s/n — Cenliro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43,800-000/ Tel : {71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

_&3_!_&1:'%

01

GRUPQO OCUPACIONAL

[ PROVIMENTO EFETIVO

02

CLASSIFICACAQ

Denominagido do Cargo

CODIGO CBO: 3511-05

TECNICO EM
CONTABILIDADE
03 PRE-REQUISITOS
¢ Formagdo completa em nivel técnico ou superior.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

* Auxilia o controle, conferénda, classificagdo e contabilizagio das operagdes orgamentérias,
financeiras e patrimoniais da Camara Municipal. Auxilia a elabora¢ao e execugio do Orgamento da

Camara.

05 |

TAREFAS/ATRIBUICOES

*  Executar servi¢os de natureza econdmica, financeira e contabil;

*  Realizar, com autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos;
*  Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria;

. Efetuar lancamentos contabeis e financeiros;

*  Assessora o Diretor do Departamento em problemas financeiros, contdbeis e orcamentarios,

dando pareceres a luz da ciéncia e das préticas contébeis;
*  Executar outras atividades correlatas ao cargo;

% |

CARGA HO ﬁkm

30 (trinta) horas saﬁaghajx.

S

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S0 Francisco do Conde-BA
CEP: 43,900-000 / Teb.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL l PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominagio do Cargo

CODIGO CBQ: 7823-05

MOTORISTA
03 PRE-REQUISITOS
+ Formagdo completa em nivel médio.
0| DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

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

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+  Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel,
da dgua e do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento;

+  Dirige veiculos, manipulando os comandos de marcha e diregao, conduzindo o veiculo no
trajeto indicado, com rigorosa observéancia das condigbes de trinsito e das normas do Cédigo de
Transito Brasileiro (CTB);

»  Zelapela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
seu perfeito estado;

+  Exerce outras atividades correlatas.

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) horas sem@
|

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praca da iIndependéncia, a/n — Centro, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tel . (71} 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL ] PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominagao do Cargo
CODIGO CBO: 5174-10
PORTEIRO
03 PRE-REQUISITOS
¢ Formagao completa em nivel médio.
04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

» Supervisiona a entrada e saida de pessoas, bens ou servigos das dependéncias do Prédio
Legislativo, fazendo as anotagbes € comunicagbes pertinentes, conforme normas, procedimentos e
padroes estabelecidos da Camara.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

* Recepciona qualquer pessoa que venha as dependéncias da Camara Municipal, dando as
devidas orientagfes e encaminhamento ao setor competente;

* Recebe todo e qualquer documento e ou correspondéncia enderegada a Camara, salvo
determinagdo em contririo e as encamninha aos setores competentes e/ou responséveis;

* Auxilia na fiscalizagdo da entrada e saida de objetos;

* Identifica e registra no controle competente a entrada de pessoas, que n&o sejam servidores,
nas dependéncias do Prédio Legislativo;

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

= Exerce outras atividades correlatas.

06 | CARGA HORARIA

30 (trinta) h-:)ra:(?ﬂ-nanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, e/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000/ Tel.: (71) 3651-8000
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U5 EsTADO DA BAHIA 2§/ 122048
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE “%
GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO

Denominagdo do Cargo

CODIGO CBO: 3132-20

TECNICO DE
INFORMATICA
03 PRE-REQUISITOS
» Formacdo completa em nivel médio.
04 | DESCRICAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Desenvolve trabalhos de natureza técnica na 4rea de informdtica, visando o atendimento das
necessidades dos usuérios da institui¢do, podendo atuar em uma ou mais especificagbes que essa
fungao abrange.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

+ Instala e configura softwares e hardwares, orientando o0s usudrios nas especificagdes e
comandos necessarios para sua utilizagao;

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

» Interpreta as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

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

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

«  Executa o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,
com substituigdo, configuragao e instalagdo de médulos, partes e componentes;

»  Administra copias de seguranga, impressao e seguranga dos equipamentos em sua drea de
atuacdo;

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

»  Participa de programa de treinamento, quando convocado;

»  Controla e zela pela correta utilizagao dos equipamentos;

= Ministra treinamento em area de seu conhecimento;

» Auxilia na execugio de planos de manutengio, dos equipamentos, dos programas, das redes
de computadores e dos sistemas operacionais;

06 | CARGAHORARIA

30 (trinta) hnrﬁ“s&n@aiﬁ,

\ :K-

— " 4
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE™
End. Praga da Independéncia, &/n — Centro, Séo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000 / Tet. (71) 3651-8000
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m ESTADO DA BAHIA 28/ 322018

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE ‘%

GABINETE DO PREFEITO

o1 OCUPANTES DE CARGO DE
GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSIFICAGAQ
Denominagio do Cargo

CODIGO CBO: 2523-05

PROCURADOR-ADJUNTO
03 | PRE-REQUISITOS
* Formagao completa em nivel superior, com inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil.

04 | DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

»  Assessora a Procuradoria Geral nas suas atribui¢es, além de substituir automaticamente o

) ) )

)

Procurador Geral em seus impedimentos, auséncias tempordrias, férias, licengas, afastamentos
ocasionais, bem como no caso de vacéncia do cargo até nomeacio de novo titular.

05 | TAREFAS/ATRIBUICOES

* Compete ao Procurador-Adjunto coordenar e supervisionar as dreas do Contencioso Geral e
da Consultoria Geral;

= Emitir pareceres juridicos em procedimentos administrativos de qualquer natureza, e afetos
as atividades da Camara Municipal;

»  Exercer outras atribuigtes que lhe forem conferidas pelo Procurador Geral.

06 CARGA HORARIA

20 (vinte) horaﬁﬁnﬁfnais.
\.

e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, &/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000/ Tal.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO DO CONDE f

ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS
DO QUADRQ DE PESSOAL COMISSIONADO POR SIMBOLO

CARGOS EM COMISSAO SIMBOLO VALOR em R$
[Assessor do Secretario da Mesa CC-1 12.000,00
Assessor Especial CC-1 12.000,00
Assessor Executivo da Presidéncia CC-1 12.000,00
Chefe de Gabinete CC-1 12.000,00
Controlador Geral CC-1 12.000,00
Diretor Administrativo CC-1 12.000,00
Diretor Financeiro e Contabil CC1 12.000,00
Diretor Legislativo 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 CC3 7.000,00
Assessor Especial Legislativo CC-3 7.000,00
Assessor Geral de Comunicacgao CC-3 7.000,00
Chefe da Secretaria Legislativa CC4 6.000,00
Gerente de Contratos CC4 6.000,00
Gerente do Setor de Contabilidade CC4 6.000,00
Gerente do Setor de Licita¢oes CC4 6.000,00
Gerente do Setor de Patrimtnio . CC4 6.000,00
Gerente do Setor de Recursos Humanos ( \ CC4 6.000,00
Gerente do Setor de Teanologia de Informagéi)\ \ ? CC4 6.000,00
Gerente do Setor de Transportes '.\\M CC4 6.000,00
IGerente do Setor Financeiro M ‘\ CC4 6.000,00

U\ \

=i i
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CARGOS EM COMISSAO SIMBOLO VALOR em R$

Assessor de Imprensa de Gabinete CC-5 5.000,00

| Assessor Juridico Parlamentar CC-5 5.000,00
Assessor da Mesa Diretora CC-6 4.000,00

Assessor de Imprensa CC-6 4.000,00

fOuvidor Geral CC-6 4.000,00
Assessor das Comissdes Especiais CC-6 3.800,00

Assessor das Comissdes Técnicas CC-6 3.800,00

Assessor de Plenario CC-6 3.800,00

Assessor Técnico Legislativo CC-6 3.800,00

IChefe do Setor de Almoxarifado e Suprimentos CC-6 3.800,00
IChefe do Setor de Contabilidade CC-6 3.800,00
IChefe do Setor de Financeiro CC-6 3.800,00
IChefe do Setor de Informatica CC-6 3.800,00
IGerente de Produggo de Audio e Video CC-6 3.800,00
ICoordenador de Gabinete CC-7 2.900,00
ICoordenador Técnico Legislativo CcC-7 2.900,00
IChefe da Biblioteca Legislativa CC-8 2.800,00
fchete do Arquivo Legislativo cc-8 2.800,00
IChefe do Setor de Compras CC-8 2.800,00
hefe do Setor de Recursos Humanos -8 2.800,00

L, |

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

ANEXO VII

BELA DE GRATIFICACOES DO QUADRO DE FUNCOES COMISSIONADAS E

FUNCOES COMISSIONADAS E FUNCOES

GRETIFICADAS DE COORDENACFSO E | siMBoLO | T ERCE,NTUAL

SUPERVISAO )

Assessor de Comunicacdo Social FC 50
Assessor de Relagdes Institucionais FC 50
Assessor Téenico FC 50
Assistente de Ouvidoria FC 50
Auditor de Controle Interno FC 50

oordenador de Plenério FC 50
Secretério Executivo FC 50
Supervisor Administrativo FC 50
Supervisor de Audio e Video FC 50
Supervisor de Normatizagio e Procedimentos FC 50
Supervisor de Seguranga do Trabalho FC 40
Supervisor de Seguranga Patrimonial FC 40
Supervisor do Setor de Transparéncia e FC 50
Acesso a Informagao

hefe de Cerimonial FGCS-1 40
Mestre de Cerimonia FGCS-1 40
Supervisor de Execugao Orgamentéria FGCS-1 40
Supervisor de Fiscalizagdo de Contratos FGCS-1 40
Supervisor de Frota FGCS5-1 40
Supervisor de Inventario FGCS-1 40
Supervisor de Manutengio Predial FGCS5-1 40
Supervisor de Materiais Graficos FGCS-1 40
Supervisor de Orgamento FGCS-1 40
Supervisor de Pessoal FGCS-1 40
Supervisor de Plataformas Digitais N\ FGCS-1 40

upervisor do Arquivo Digital M\ | Fecsa 40

upervisor do Setor de Digitalizagao \ \ \ /| FGCS-1 40
Assistente de Cerimonial \ FGCS-2 30

End. Praga da Independéncia, s/n —

PREFEITURA MUNICIPAL DE g%
CEP: 43,800-000 / Tel. {71}
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ANEXO VIII

TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS | SIMBOLO | VALOR (R$)
Procurador-Adjunto CPE-1 6.000,00
[Contador CPE-2 2.250,00
Agente Técnico Legislativo CPE-3 1.350,00
Almoxarife CPE-3 1.350,00
Auxiliar de Plenario CPE-3 1.350,00
Motorista CPE-3 1.350,00
Porteiro CPE-3 1.350,00
écnico Administrativo CPE-3 1.350,00
Técnico de Contabilidade CPE-3 1.350,00
Técnico de Informatica 1.350,00

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD FRANCISCO DO COND!
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000 / Tel .. (71) 3851-8000
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ANEXQ 1X

ORGANOGRAMA - CAMARA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE - BAHIA
NIVEL 2 - Cargos em COMISSAD

I 1 [ 1
Procurador Assessor Assessor Assessor de
Adjurto Tecnico Tecnico Normatizagéio
Gabinete da Diretor
Presidencia Administrativo
Assess0 [ SRnoats Gerente As de Chefe Gabinete
T . : ren sossor i
- Transporte Patriménio -
Espeecial e Financeiro Secretério Parlamentar
Chefe de Chsfe_ Arc_]uivo ] C'hgfe da
|  Gabinete Legislativo Biblioteca Chefe do Setor || chefe da Secretaria Assessor Esp.
Financeirc Legislative
ACSoSSor Ger. Recursos Gerente de
| Comunicacao Humanos Tecnologia N Gerente | | Coordenador Assessor de
I Contabil Tec. Legislativo Gabinete
Assessor
F il Executivo Che:a Recuraos | cfhefe i | | Assessor Sec. Assessor de
umanos nformatica Chefe de Mesa Imprensa
Ass Contabilidade
-t Esacrice Gereente de Gerente de A A
mpransa Licita Contratos o 5585500 S5eSsS0r
¥ Plenario Juridico
Assessor da i
7| Mesa Diretora Chefe Aumox Chefe ds / | Assessor Com, Assessor Tec.
e Suprimentos Compras 2 Técnica Legislativo

Coordenador de
Gabinete

Gerente de Audio
e Video

[

Assassor Com,
Espedais

ol

o

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Franciscs do Conde-BA
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GABINETE DO PREFEITO

ORGANOGRAMA - CAMARA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE - BA
NIVEL 3 - Fungbes Comissionadas e Gratificadas

-

e 1

I 1
Procurador Assessor Assessor
Adjunto Tecnico Tecnlco Normatizec8o

Chefe de
Gabinete

Chefe de
Cerimonlal

Maestre de
Cerimonia

Assistente
Cerimonial

A

Comunicacgiio

Assessor de

Comunicacéo Social
Assessor
Executivo
Assistente de
Ouvidoria

Diretor
Administrativo

Gerente de

Supervisor de
Frota

Superv. Seguranca
Ptrimonlal

Chefe Recursos
Humanos

Supervisor
de pesssoal

Gereente de

Patriménio

Bzl

L

Gerente

Assessor de ]
Financeiro I

Assessor do
Secretario

Chefe Arquivo
Leglsiativo

Chefe da
Bibtioteca

Chefe Gabinete
Parlamertar

I

Chefe do Setor
Financeiro

Assessor Esp.
Legisiativo

S

Sup. maaterias I l
Gr Supervisor
aflcos Arquivo Digitais ( Supervisor de ]

Supervisor de
Ivertario

Chefe de
Informatica

Sup. do Setor
de Digitag@o

Superv. Piataforma
Digitais

de

[ A

L

Assessor R_e_IaQOQS
Institucionais

Gerente de Audio
e Video

Supervisor

Administrativo 1

‘{ Chefe da Secretaria ]
Orcamento I

Coordenador
Tec. Legisiativo

Assessor Sec.
Mesa
Supervisor
Palta Plenario

Tecnlico
Contabilidade

Gerente

Contabil

Chefe de
Contabilidade

Superv. Execugio
Orcamantaria

Supervisor
Audio Video

| imprensa
Supeiv. Setor 1 Chefe Aumox Chefe de “
Assessor da | Tran Fonaia e Suprimentos Compras
Mesa Diretora

| [

Sup. de Fiscalizacio
e Contratos

Superv. Manut.
Predial

Supervisor
Plenario

Assessor de
Gabinete

Assessor de
imprensa

Assessor
Juridico

Assessor Tec.
Legiskativo

Secretério

Executivo Gabinete

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

O Prefeito do Municipio de Sio Francisco do Conde, Estado da Bahia, no uso das
atribuices que lhe sdo conferidas por Lei, publica Errata referente a Lei Municipal
n® 557/2018, que fora publicada no Diario Oficial do Municipio, edi¢do n? 1209, de 28 de

dezembro de 2018.

I - Na pag. 4/93 da Lei Municipal N2 557, de 26 de dezembro de 2018, a pag. 7 do
Diirio Oficial do Municipio, Edigao n® 1209/2018:

Onde se 1é:

a. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRICAO QUANTIDADE
Chefe da Biblioteca Legislativa 01
Chefe do Arquivo Legislativo 01
Chefe do Setor de Almoxarifado e Suprimento 01
Chefe do Setor de Compras 13
Chefe do Setor de Informatica 01
Chefe do Setor de Recursos Humanos 01
Diretor Administrativo 01
Gerente de Contratos 01
Gerente do Setor de Licita¢des 13
Gerente do Setor de Patriménio 01
Gerente do Setor de Recursos Humanos 01
Gerente do Setor de Tecnologia de Informagéo 01
Gerente do Setor de Transportes 01

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
End. Praca da Independéncia, 3/n — Centro, S8o Franciscoe do Conde-BA
CEP: 43.900-000
Tel.: (071) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
Gabinete do Prefeito

LEIA-SE:

b. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRICAO QUANTIDADE
Chefe da Biblioteca Legislativa 01
Chefe do Arquivo Legislativo 01
-éh-efe do Setor de Almoxarifado e Suprimento 01
Chefe do Setor de Compras 01
Chefe do Setor de Informatica 01
Chefe do Setor de Recursos Humanos 01
Diretor Administrativo 0
Gerente de Contratos 01
Gerente do Setor de LicitagGes 01
Gerente do Setor de Patrim6nio 01
Gerente do Setor de Recursos Humanos 01
Gerente do Setor de Tecnologia de Informagdo 01 N
Gerente do Setor de Transportes 01

IT - Na pag. 11/93 da Lei Municipal N® 557, de 26 de dezembro de 2018, a pag. 14
do Diario Oficial do Municipio, Edigao n? 1209/2018:

Onde se lé:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAC FRANCISCO DO CONDE
End. Praca da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-8A
CEP: 43.900-000
Tel.; (071) 3851-8000



Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
Gabinete do Prefeito

ANEXOI
QUADRO DE PESSOAL
DE PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS COMISSIONADOS CC
FUNCOES COMISSIONADAS FC
FUNCOES GRATIFICADAS DE COORDENACAOQ E QTDE.
SUPERVISAQ FGCS
Assessor do Secretario da Mesa CC-1 01
Assessor Especial CC-1 01
Assessor Executivo da Presidéncia CC-1 01
Chefe de Gabinete CC-1 01
Controlador Geral cC1 01
Diretor Administrativo CcCc-1 01
Diretor Financeiro e Contabil CC-1 01
Diretor Legislativo CC-1 01
Procurador Geral CC-1 01
Assessor Especial Legislativo CC-2 52
Subcontrolador CC-2 01
Assessor de Gabinete CC-3 13
Assessor Geral de Comunicagao CC-3 01
Chefe da Secretaria Legislativa CC-3 01
Gerente de Contratos CcC-4 01
Gerente do Setor de Contabilidade CcC4 01
Gerente do Setor de Licita¢Ses CC4 01
Gerente do Setor de Patriménio CcC4 01
Gerente do Setor de Recursos Humanos CC4 01
Gerente do Setor de Tecnologia de Informagio CC-4 01
Gerente do Setor de Transportes CC-4 01
Gerente do Setor Financeiro CC4 m
Assessor de Imprensa de Gabinete CC-5 13
Assessor Juridico Parlamentar CC-5 13
Assessor da Mesa Diretora CC-6 13
Assessor das Comissdes Especiais CC-6 15
Assessor de Imprensa da Presidéncia CC-6 1
Assessor de Plendrio CC-6 15
Assessor Técnico Legislativo CC-6 26
Chefe de Gabinete Parlamentar CC-6 13
Chefe do Setor de Almoxarifado e Suprimentos CC-6 01
Chefe do Setor de Contabilidade CC-6 01
Chefe do Setor de Financeiro CC-6 01

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da independéncia, s/n — Centro, S4o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.800-000
Tel.: (0™71) 3651-8000



Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
Gabinete do Prefeito

LEIA-SE:
ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL
DE PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO
CARGOS COMISSIONADOS CcC
i FUNCOES COMISSIONADAS ) FC QTDE.
FUNCOES GRATIFICADAS DE COORDENACAOE
SUPERVISAO FGCS
r Assessor do Secretirio da Mesa CC-1 01
Assessor Especial CC-1 01
Assessor Executivo da Presidéncia CC-1 01
Chefe de Gabinete C(C-1 01
Controlador Geral CC-1 01
Diretor Administrativo CC-1 01
Diretor Financeiro e Contabil CC-1 01
Diretor Legislativo CC-1 01
Procurador Geral CC-1 01
Assessor Especial Legislativo CC-2 52
Subcontrolador CC-2 01
Assessor de Gabinete CC-3 13
Assessor Geral de Comunicacao CC-3 01
Chefe da Secretaria Legislativa CC-3 01
Assessor das Comissdes Técnicas CC4 15
Gerente de Contratos CC+4 01
Gerente do Setor de Contabilidade CC4 M
Gerente do Setor de Licitacoes CCH4 01
Gerente do Setor de Patriménio CC4 01
Gerente do Setor de Recursos Humanos CC4 01
Gerente do Setor de Tecnologia de Informagio CC4 01
Gerente do Setor de Transportes CC-4 01
Gerente do Setor Financeiro CC4 01
Assessor de Imprensa de Gabinete CC-5 13
Assessor Juridico Parlamentar CC-5 13
Assessor da Mesa Diretora CC-6 13
Assessor das Comissdes Especiais CC-6 15
Assessor de Imprensa da Presidéncia CC-6 01
Assessor de Plenario CC-6 15
Assessor Técnico Legislativo CC-6 26
(Chefe de Gabinete Parlamentar CC-6 13
Chefe do Setor de Almoxarifado e Suprimentos CC-6 01
Chefe do Setor de Contabilidade CC-6 01
Chefe do Setor de Financeiro CC-6 01

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n - Centro, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 42 900-000
Tel: (0%71) 3851-8000



Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
Gabinete do Prefeito

IIT - Na Lei Municipal N*® 557, de 26 de dezembro de 2018, & pag. 93 do Diario
Oficial n® 1209 (pag. 90/93 da Lei):
Onde se Ié:

ANEXO VI1
TABELA DE GRATIFICACOES DO QUADRO DE FUNCOES COMISSIONADAS E
FUNCOES DE COORDENACAO E SUPERVISAO POR SIMBOLO

FUNGCOES COMISSIONADAS E FUNCOES
GR,ETIFICADAS DE CO?RDENACIEO E | SIMBOLO PERC&ZTUAL
SUPERVISAO
Assessor de Comunicagao Social FC 50
Assessor de Relagdes Institucionais FC 50
Assessor Técnico FC 50
Assistente de Cuvidoria FC 50
Auditor de Controle Interno FC 50
Coordenador de Plenario FC 50
ecretario Executivo | FC 50
Supervisor Administrativo FC 50
Supervisor de Audio e Video FC 50
Supervisor de Normatizagdo e Procedimentos FC 50
fSupervisor de Seguranga do Trabalho EC 40
ISupervisor de Seguranca Patrimonial FC 40
Supervisor do Setor de Transparéncia e FC 50
Acesso a Informagdo
IChefe de Cerimonial FGCS5-1 40
PMestre de Cerimonia FGCS-1 40
ISupervisor de Execugao Or¢amentaria FGCS1 40
ISupervisor de Fiscalizagdo de Contratos FGCS-1 40
ISupervisor de Frota FGCS-1 ‘ 40
Supervisor de Inventario FGCS-1 } 40
Supervisor de Manutengdo Predial FGCS-1 | 40
Supervisor de Materiais Graficos FGCS1 | 40
Supervisor de Orgamento FGCS-1 40
Supervisor de Pessoal ' FGCS-1 40
Supervisor de Plataformas Digitais FGCS-1 40
[Supervisor do Arquivo Digital FGCS-1 40
Supervisor do Setor de Digia-ﬁ;agﬁo FGCS-1 | 40
Assistente de Cerimonial FGCS-2 | 30

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n - Centro, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 43 800-000
Tel.. {0"*71) 3851-8000



Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
Gabinete do Prefeito

LEIA-SE:

ANEXO VI
TABELA DE GRATIFICACOES DO QUADRO DE FUNCOES COMISSIONADAS E
FUNCOES DE COORDENACAO E SUPERVISAQ POR SIMBOLO

FUNCOES COMISSIONADAS E FUNCOES
GRETIFICADAS DE COE)RDENACACO E | SIMBOLO PERC:?,ZTUAL
SUPERVISAO _ |
Assessor de Comunicacao Social FC 50
Assessor de RelagGes Institucionais FC 50
Assessor Técnico EC 50 |
Assistente de Ouvidoria FC 50
Auditor de Controle Interno FC 50
Coordenador de Plenario 1 HE 50
A Secretario Executivo | FC 50
Supervisor Administrativo ' FC 50
Supervisor de Audio e Video EC 50
[Supervisor de Normatizagio e Procedimentos FC 50
rSupervisor do Setor de Transparéncia e
Acesso a Informagao - 2
. upervisor de Seguranca do Trabalho FC 40
B upervisor de Seguranga Patrimonial FC 40
A [Chefe de Cerimonial FGCS-1 40
Mestre de Cerimbnia | FGCS-1 40
fSupervisor de Execugdo Orgamentéria J FGCS5-1 __42_ ]
'Supervisor de Fiscalizagdo de Contratos | FGCS-1 40
g@rvisor-a:? Frota FGCS-1 40
Supervisor de Inventario FGCS-1 40
fSupervisor de Manutengao Predial FGCS5-1 o
Supervisor de Materiais Graficos FGCS5-1 40
Supervisor de Orgamento . FGCS-1 B 40
Super\;isor de Pessoal FGCS-1 40
Supervisor de Plataformas Digitais FGCS-1 40
Supervisor do Arquivo Digital FGCS-1 40
Supervisor do Setor de Digitalizagao FGCS-1 40
n Assistente de Cerimonial FGCS-2 30 |

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEF: 43.800-000
Tel.: (071} 3651-8000



Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
Gabinete do Prefeito

Os demais termos da LEI MUNICIPAL N° 557/2018 permanecem inalterados,
revogando-se aquilo que for conflitante com esta errata.

Sdo Francisco do Conde, em 09 de janeiro de 2019.

Evandro Santos Almeida/PREFEITO
Carlos Alberto Bispo Cruz/Secretario de Governo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAC FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, a/n - Centro, S8o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000
Tel : (0™71) 3651-8000



