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LEI MUNICIPAL N° 576/2021

Dispbe sobre a estrutura administrativa e
quadro de pessoal da Camara Municipal de
Maracas, Estado da Bahia, e da outras
providéncias.

O VICE-PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARACAS, Estado da Bahia,
no uso de suas atribuicées, conferidas no artigo 64 inciso II da Lei Organica
Municipal e c/c artigo 269 do Regimento Interno desta Camara, resolve
promulgar a presente Lei aprovada pela Camara Municipal de Maracas.

Faz saber que CAMARA DE VEREADORES DE MARACAS, ESTADO DA BAHIA,
APROVOU, e eu SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1. Esta Lei dispde sobre a estruturacdao administrativa, cria o organograma e
organiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Maracds, compreendendo:

I - Cargos em comissdo, aqueles entendidos como de assessoramento, chefia, direcao
e geréncia, de livre nomeagdo e exoneragao.

II - Cargos de provimento permanente, com ingresso nas carreiras previstas nos
Anexos II e V, mediante aprovacdao em concurso publico de provas e titulos.

Art. 2°, A acdo da Camara Municipal dar-se-a no desenvolvimento das atribuicGes
que lhe sdo préprias, atinentes a gestdo dos assuntos de sua administracdo interna, e
orientar-se-a para o cumprimento de suas fungdes:

I. Legislativa, nas matérias de competéncia do Municipio;

1L Deliberativa, sobre atribuicdes de sua competéncia privativa;

I1I. Fiscalizadora da Administracao local; e

V. Julgadora dos atos politico-administrativos dos agentes politicos municipais.

Art. 3°. A Administracdo da Camara Municipal de Maracas deve elevar a produtividade
dos seus servidores, promovendo rigorosa selecdo, treinamento e aperfeicoamento
dos novos servidores e dos ja existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de
niveis adequados de remuneragdo e assegurar a qualidade dos servigos prestados a
comunidade.
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Art. 4°. Constituem unidades que integram a administracdo da Camara Municipal de

Maracas:
I. Gabinete da Presidéncia;
II. Gabinete dos Vereadores;

II1. Controladoria Interna;

V. Diretoria Legislativa;

V. Diretoria Administrativa;

VL Diretoria Financeira e de Planejamento Orcamentario; e
VII. Procuradoria Juridica Legislativa.

81°. As Unidades Administrativas da Camara Municipal de Maracds sao
verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante
do Anexo I.

§2°. Compete ao Gabinete da Presidéncia as fungdes de direcdo e execugdo 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
Maracas.

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

8§4°. Compete a Controladoria Interna a fiscalizagdo e o controle dos atos
administrativos da Céamara Municipal, a avaliacdo da acdo governamental e da
gestdo fiscal da Casa, mediante o acompanhamento das agdes de ordem contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, em relagdo a sua legalidade,
legitimidade, economicidade e a prevencgdo a renuncia de receitas.

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

§6°. Compete a Diretoria Administrativa o planejamento, a organizacdo, a
supervisdo, a administragdo e o controle dos bens mdveis e imdveis que compdem o
patrimonio da Camara, a coordenadoria de contratos e, a supervisdo e o controle os
processos de compras e licitacdes; a gestdo dos contratos administrativos, o
planejamento, a organizacdo, a supervisdao, acompanhamento e a avaliagao das
atividades de gestdo dos atos da economia interna da Camara Municipal.
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8§7°. Compete a Diretoria Financeira e de Planejamento Orcamentario o
acompanhamento e a avaliagdo das atividades financeiras, contabeis e orgamentarias
exercidas no ambito da Camara Municipal.

8§8°. Compete a Procuradoria Juridica Legislativa a promocdo, o planejamento, a
coordenacdo, a normatizagdo, a orientagdo e a execugdo 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, emissdo de pareceres juridicos, dentre outros casos que |he forem
submetidos.

Art. 5°. A concretizacdo 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°. Comp&em o quadro de servidores da Camara Municipal de Maracas:

I. Cargos EFETIVOS:
a. 04 (quatro) cargos de assistentes administrativos;
b. 01 (um) cargo de analista legislativo;
c. 02 (dois) cargos de assistentes legislativos;

II. Cargos em COMISSAO:

a. GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO QUANTIDADE
¢ Chefe de Gabinete 01
e Assessor Geral de Comunicacao 01
e OQuvidor Geral 01

b. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRICAO QUANTIDADE
e Diretor Administrativo 01
e Gerente do Setor de Patrimdnio e Transportes 01

e Gerente do Setor de Recursos Humanos, Compras e Almoxarifado 01

c. DIRETORIA FINANCEIRA E DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

DESCRICAO QUANTIDADE
¢ Diretor Financeiro 01
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d. DIRETORIA LEGISLATIVA

DESCRI(}RO QUANTIDADE
o Diretor Legislativo 01
e Coordenador de Comissdes 01
e Assessor de Plenario 01

e. CONTROLADORIA GERAL

DESCRI(}T\O QUANTIDADE
e Controlador Geral 01

f. PROCURADORIA GERAL

DESCRICAO QUANTIDADE
e Procurador Juridico Legislativo 01

g. GABINETE DOS VEREADORES

DESCRICAO QUANTIDADE
e Assessor Parlamentar 22

Art. 7°. As atribuicGes dos cargos efetivos e em comissdo sdao aquelas constantes do
anexo II, integrante desta Lei.

Art. 8°. Os requisitos de investidura, carga horaria, nivel de escolaridade e valor do
salario relativa aos Cargos do Quadro de Servidores da Cédmara Municipal sdo os
constantes do anexo III desta Lei.

Art. 9°. Os servidores da Camara Municipal de Maracas perceberdo salarios fixados
nesta lei.

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

Art. 10. A distribuicdo 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 Maracds, definindo os cargos criados, extintos, mantidos ou
redenominados por esta Lei.

CAPITULO II
DO REGIME JURIDICO

Art. 12. As relacGes juridico-administrativas dos servidores com a Camara Municipal
de Maracas serdo regidas pelo mesmo Regime Juridico adotado pelo Poder Executivo,
na relagdo com seus servidores.
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§1°. Todos os direitos e vantagens previstos em legislacdo propria, e que beneficiem
os servidores publicos municipais da Administragdo Direta, das Autarquias e
FundacOes Municipais, serdo estendidos aos servidores da Camara Municipal de
Maracas.

§2°. Os servidores atualmente em gozo de gratificagdo por condigGes especiais de
trabalho- CET a terd incorporada ao vencimento basico inerente ao cargo e de acordo
com a nova tabela de vencimentos anexa a esta lei.

§3°. Fica estabelecida a gratificagdo pelo exercicio funcional por CondicGes Especiais
de Trabalho - CET, que poderd ser concedida a servidores da Camara Municipal de
Maracas.

I - A gratificacdo de que trata este artigo serd concedida até o limite maximo de
60% (sessenta por cento), incidente sobre o vencimento basico ou sobre o valor que
a este titulo for percebido pelo servidor, com vistas a compensar a extensdao nao
eventual da jornada de trabalho; ou remunerar o exercicio de atribuices que exijam
habilitacdo especifica e de atividades desempenhados pelo servidor.

CAPITULO III
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 13. Este capitulo estabelece parametros de observacdo obrigatéria para a
organizagao e realizacdo do Concurso Publico, para a admissdo de servidores nos
cargos de provimento em carater efetivo constantes no quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Maracas, Estado da Bahia.

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

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

8§2°. Os valores a serem cobrados para que os candidatos se inscrevam em Concurso
promovido pelo poder Legislativo Municipal serdo fixados no Edital do Concurso.

Art. 15. No Edital do Concurso constard o periodo de validade do mesmo, a
denominacdo dos cargos, suas atribuicdes e suas respectivas leis de criacdo, o
numero de vagas, a qualificacdo exigida para cada cargo, os vencimentos, a carga
horaria, o periodo das inscrigbes, a forma como serd efetuada as inscricdes, o valor
da taxa de inscricdo, as condicbes de realizagcdo das provas, a divulgacao dos
resultados, o prazo de interposicdes dos recursos, os motivos de exclusdao de
Candidatos. Regulard também a forma de aplicacdo das provas que poderdo ser
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escritas, orais ou praticas, que poderdo ter carater eliminatdrio e classificatorio,
entretanto as provas de titulos, quando houver, terdo carater somente classificatério.

Art. 16. A aprovagdo em Concurso Publico ndo garante ao aprovado o direito a
admissdo, mas assegura o direito de preferéncia do preenchimento das vagas a que
obedecerad rigorosamente a ordem de classificacdo, 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 orcamentdarias, e quando houver necessidade da
Camara Municipal.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Por forga da aplicagao do art. 89, da Lei Complementar n® 173/2020, os
novos cargos que forem criados, em decorréncia desta Lei, exceto os ja existentes e
cuja nomenclatura fora modificada em relacdo a legislacdo anterior, apenas poderao
ser preenchidos, apos a cessagdo dos efeitos da aludida lei complementar.

§1°. As adequagbes propostas que envolvam aumento salarial, somente poder&o ser efetivadas
a partir de 1° de janeiro de 2022, haja vista o impedimento de aumento de despesa com pessoal.

§29°, Em carater transitério os vencimentos atualmente praticados pelo Poder Legislativo
continuaram a ser aplicados, com base na Lei Municipal n°® 279 de 11 de margo de 2009 e
alteragdes posteriores.

Art. 18. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrdao por conta de
dotagGes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 19. Ficam revogados todos os instrumentos normativos que contenham
disposicOes contrarias a presente Lei.

Art. 20. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Maracas, em 1° de outubro de 2021.

Alison Moraes do Nascimento
Vice-Presidente
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL
DE PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS COMISSIONADOS CC

FUNCOES COMISSIONADAS FC QTDE
FUNCOES GRATIFICADAS DE COORDENAGAO E FGCS
SUPERVISAO

Chefe de Gabinete CC-1 01
Procurador Juridico Legislativo CC-1 01
Diretor Administrativo CC-1 01
Controlador Geral CC-1 01
Diretor Financeiro e de Planejamento Orcamentario CC-1 01
Diretor Legislativo CC-1 01
Assessor Geral de Comunicagao CC-2 01
Ouvidor Geral CC-2 01
IGerente do Setor de Patriménio e Transportes CC-3 01
IGerente do Setor de Recursos Humanos, Compras e CC-3 01
IAlmoxarifado.

|Coordenador de Comissoes CC-3 01
IAssessor Parlamentar CC-3 22
Assessor de Plenario CC-4 01
TOTAL CARGOS COMISSIONADOS 34
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ANEXO I1
QUADRO DE PESSOAL
DE PROVIMENTO EFETIVO DO PODER LEGISLATIVO

CARGOS DE PROVIMENTO | CPE | QTDE
EFETIVO

Assistente Administrativo CPE 04

Analista Legislativo CPE 01

Assistente Legislativo CPE 02

TOTAL| 07
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ANEXO III
ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo
CHEFE DE cODIGO CBO: 1114-15

GABINETE DA

PRESIDENCIA
03 PRE-REQUISITOS

¢ Formagdo completa em nivel 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

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

e 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 camara municipal;

e Representa o gabinete da presidéncia perante outros 6rgdos publicos em
matérias pertinentes & area administrativa;

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

e Planeja, coordena e orienta as atividades ligadas diretamente & a&rea
parlamentar, mediante delegacdo da presidéncia;

e Presta assessoramento politico ao presidente na condugdo dos trabalhos do
plenario;

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

vereadores.
06 CARGA HORARIA
40 (quarenta) horas semanais.
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01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo
ODI BO: 2412-2
PROCURADOR CODIGO CBO >
GERAL
03 PRE-REQUISITOS
e Formacgdo completa em nivel superior, com inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil.
04 DESCRI(;AO SUMARIA DAS ATRIBUIcﬁES
Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, acompanhamento, pesquisa e
execucdo de procedimentos e programas ligados a area juridica. Proporciona
assisténcia juridica nos processos e assuntos juridicos que envolvam a instituicdo.
05 TAREFAS
e Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da
camara municipal; representa o poder legislativo municipal em questdes
judiciais e/ou extrajudiciais, ativa ou passivamente, que necessitem de
profissional especializado da area, independente de outorga de procuragdo;
e Recebe citagdes, intimacdes e notificagdes nas acdes em que a camara
municipal seja parte;
e Acompanha e instrui processos, defesas e acusacoes;
o Emite pareceres
e Presta assessoramento e apoio ao presidente da camara, aos érgdos e
unidades administrativas em matéria de natureza técnica e juridica;
¢ Informa em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro da sua area de
atuacdo, bem como solicita informacdes e documentos perante qualquer
unidade administrativa, a fim de obter elementos necessarios & defesa dos
interesses da camara municipal;
e Distribuir internamente os assuntos relacionados a processos e acodes
judiciais;
o Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao. |
06 CARGA HORARIA
20 (vinte) horas semanais.
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01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo
DIRETOR CODIGO CBO: 1231-10
ADMINISTRATIVO

03

PRE-REQUISITOS

Formacdo completa em nivel superior.

04

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Direciona, orienta e controla os servicos do departamento administrativo,
dotando-se de recursos materiais € humanos necessarios e exercendo sua
coordenagdo para alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo

Presidente da camara.

05

TAREFAS/ATRIBUICOES

e Delimita os campos de acdo do departamento administrativo sob sua diregao,
determinando objetivos de consondncia com a politica governamental e as
diretrizes do poder decisorio superior, possibilitando o desempenho correto
das funcgoes pertinentes do departamento;

e Estabelece as normas de servico e procedimentos de acdao examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execugao, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

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

e Faz cumprir decisGes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instrucdes de servicos, expedindo ordens e controlando
o cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizagdo dos objetivos
previstos;

e Propbe as autoridades solucGes para assuntos que escapam a sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consulta e apresentando
sugestdes, a fim de contribuir para a resolugdo de questdes dependentes de
deliberagao superior;

e Submete a aprovagao superior pedidos de aquisicdo de material e
equipamento, justificando a necessidade de aquisicdo para que, se necessario
sejam observadas as normas de licitagdo e/ou outras vigentes;

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

e Pode desempenhar funcdes delegadas por ordem superior, como se articular
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com o6rgdos do poder executivo ou com outras entidades sobre problema de

interesse comum.

06

CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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02 | CLASSIFICAGCAO
Denominacgao do
Cargo
CONTROLADOR CODIGO CBO: 2522-10
GERAL
03 PRE-REQUISITOS

e Formacdo completa em nivel superior.

04 DESCRI(;AO SUMARIA DAS ATRIBUICﬁES
Controlar, fiscalizar, prestar assisténcia imediata e assessoramento técnico com o

objetivo de executar as atividades de controle interno no dmbito da Administracao
Publica Municipal promovendo acompanhamento de atos e decisdes exarados pela
Administracdo, mediante a emissdo de relatérios periddicos e arquivamento das
analises realizadas, bem como na realizacdo de auditorias e inspecdes.

05 TAREFAS/ATRIBUICOES

e Exercer a plena fiscalizagdo contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial do Poder Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e renlncia de receitas;

e Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugao do
orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

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

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

e Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao
dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugao
orcamentaria;

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

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

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

e Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria
dos recursos do Poder Legislativo;

e Promover a apuracao de denuncias formais, relativas a irregularidades ou

ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentarios;
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Propor ao Presidente da Camara a aplicacdo das sangGes cabiveis, conforme a
legislagao vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o
bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas
bancarias;

Sistematizar informac6es com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio
para auxiliar o processo decisério do Poder Legislativo;

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

Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo da
Camara Municipal

Promover medidas de orientagao e educagdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestdo do Poder Legislativo Municipal;

06

CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO

Denominacao do

Cargo
DIRETOR 2

FINANCEIRO E DE CODIGO CBO: 1231-15

PLANEJAMENTO

ORCAMENTARIO
03 PRE-REQUISITOS

e Formagdo completa em nivel superior.

04 DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Dirige o fluxo financeiro da Camara Municipal, implementa o orcamento da
instituicdo e administra recursos humanos. Controla patrimo6nio, suprimentos e
supervisiona servicos complementares. Coordena servicos de tesouraria,
contabilidade e controladoria. Elabora planejamento ga Camara Municipal.

05 TAREFAS/ATRIBUICOES

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

e Acompanhar indices econémico-financeiros previstos em lei;
Coordenar as atividades relacionadas com servicos de tesouraria da Cémara
Municipal;

e Controlar as retiradas e os depodsitos bancarios, a conferencia dos extratos de
contas correntes;

e Coordenar os recebimentos de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo
Municipal e de outros, em observancia a legislagdo pertinente;

e Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos
o6rgdos da Camara Municipal, em observancia a legislacdo pertinente;
Promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo a Prefeitura Municipal;
Representar o Presidente da Camara na guarda e conservagao de valores e titulos
da Camara Municipal;

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

e Coordenar e controlar a execugdo orgamentaria, PPA - Plano Plurianual e LOA -
Lei Orcamentaria Anual, recebidos do Poder Executivo;

e Acompanhar e supervisionar a atualizagdo do balango mensal da area financeira
sempre atendendo a LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Elaborar demonstrativos financeiros e econémicos;

o Examinar prestacbes de contas;

06 CARGA HORARIA

40 (quarenta)horas semanais.
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01

GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO

02

CLASSIFICACAO

Denominacao do
Cargo

DIRETOR
LEGISLATIVO

CODIGO CBO: 1231-15

03

PRE-REQUISITOS

Formacdo completa em nivel 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 Temporarias, 0 processo

de producdao e arquivo da documentacdao legislativa, o acompanhamento dos

discursos e debates ocorridos tanto nas comissdes como no plenario.

05

TAREFAS/ATRIBUIGCOES

Zelar pelo cumprimento dos prazos e demais dispositivos regimentais;
Supervisionar os servicos referentes a Secretaria, ao protocolo preliminar;
recebimento e expedicdo das correspondéncias da area; elaboracdo das
pautas das sessfes ordinarias, extraordinarias;

Supervisionar a elaboracdo das atas das sessoes;

Elaboracao de Projetos de Lei e adequacdo e recebimentos de todas as
proposituras;

Assessorar 0s vereadores nas reunides das Comissdes Permanentes e
Especiais, redigindo despachos e pareceres;

Assessorar a Mesa Diretora durante as sessdes da Camara;
Responsabilizar-se, por todas as funcgbes relativas ao departamento
Legislativo, no que concerne a secretaria, arquivo permanente e protocolo.
Realizar estudos e sugerir alteragbes, de modo a manter atualizados a Lei
Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Maracas;
Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva diretoria.

06

CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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o1 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo

CcODIGO CBO: 1423-10
ASSESSOR GERAL
DE COMUNICACAO

03 PRE-REQUISITOS
e Formacao completa em nivel superior.

04 DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUIGCOES
Atua no plano de comunicagdo geral da Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal,

notadamente no ambito da comunicacdo geral com outros 6rgaos e com a sociedade.
05 TAREFAS/ATRIBUI(;GES

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

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

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

e Fixar em local préprio informacdes sobre projetos, decretos, indicagdes,
portarias, mogoes, titulos, etc., que estejam em tramitacdo na Camara;

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

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

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

e Acompanhar e arquivar material divulgado pelos meios de comunicagao sobre a
Cémara e vereadores, cerimonial e organizacdo de eventos e demais atividades
pertinentes ao setor. .

06 CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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01 GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo

CODIGO CBO: 1423-40

OUVIDOR GERAL

03 PRE-REQUISITOS
e Formacgdo completa em nivel superior.

04 DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUIGCOES

Coordena acgles e atividades relacionadas a padrdoes de transparéncia, acesso a
informacgao, presteza e seguranga das atividades dos membros, unidades e servigos
auxiliares da Camara Municipal.

05 TAREFAS/ATRIBUIGCOES

e Ouvir e anotar as queixas, criticas e sugestdes de qualquer cidadao;

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

e Promover as acdes necessarias a apuracdo da veracidade das reclamacées e
denuncias e, sendo o caso, leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora; e

e Apresentar, mensalmente, a Mesa Diretora relatério circunstanciado das
atividades da Ouvidoria Geral.

06 CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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FIDE AUXI1

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

GERENTE DO SETOR CODIGO CBO: 1416-05

DE PATRIMONIO E
DE TRANSPORTES

03 PRE-REQUISITOS

e Formacgdo 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 necessarios e exercendo sua coordenagdo para
alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo diretor administrativo da
camara, autoriza os deslocamentos dos veiculos da Camara Municipal.

05 TAREFAS/ATRIBUIGOES

fechado;
e Executar outras tarefas correlatas.

e Observar e comunicardo 6rgdo superior, os periodos de revisdao e manutencao
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;

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

e Recolher o veiculo apds servicos, deixando-o corretamente estacionado e

06 CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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01

GRUPO OCUPACIONAL | CARGO EM COMISSAO

02

CLASSIFICACAO

Denominacao do
Cargo

GERENTE DO SETOR
DE RECURSOS

CODIGO CBO: 2521-05

HUMANOS,
COMPRAS E
ALMOXARIFADO
03 PRE-REQUISITOS
e Formagdo 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
alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos.
Supervisiona e coordena a execucdao de processos de contratos de servicos de
terceiros e compras através de licitagbes, acompanha a gestdo dos contratos
administrativos e supervisiona a administragdo e o controle dos bens moveis e
imdveis que compdem o patrimbénio da Camara Municipal.
05 TAREFAS/ATRIBUICﬁES

Solicitar, conferir e organizar a documentacdao funcional dos servidores,
vereadores e estagidrios, desde a admissdo até o desligamento,
mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais.

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

Providenciar, junto aos oOrgdos competentes, a inspecdo médica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizacdo dos laudos
de saude, seguranga do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as
recomendagdes ou solicitacdes expedidas;

Preparar os atos de nomeagao, posse, exoneragao, licengas e afastamentos,
férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o
caso, enviando-os para publicagdo legal, além de lavrar certidoes e
declaragdes funcionais;

Preparar e encaminhar aos 06rgdos necessarios a documentacdo dos
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servidores e vereadores para afastamento por problemas de saude;

e Efetuar o controle de registro ponto, de compensagdao de horas e realizagao
de horas extras, além de solicitar a execugdo de todas as obrigacGes
trabalhistas, estatutarias e da salde dos servidores, estagiarios e/ou
vereadores;

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

e Encaminhar a documentagdao e as informagdes cadastrais, funcionais,
previdenciarias e salariais dos vereadores, servidores e estagiarios aos 6rgaos
municipais, estaduais e federais sempre que necessario;

e Auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidacao ou informando a necessidade de
alteragdes ou corregdes;

e Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores publicos, prestando
esclarecimentos quando solicitado;

e Efetuar a divulgacdo e a manutengdo das informacoes de pessoal necessarias
ao processo de transparéncia publica, na forma definida pela legislacdo ou
pela Cadmara Municipal;

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

e Exercer outras atividades correlatas.

e Executar procedimentos licitatérios, contratos e outros ajustes firmados pela
Cémara Municipal;

e Coordenar e supervisionar a execugao de licitacdes;

e Auxiliar e acompanhar a definicdo de padroes de editais de licitagdes, minutas
de contratos, aditivos, atas de registro de preco e demais instrumentos
procedimentais pertinentes;

e Auxiliar na elaboragcdao de respostas a pedidos de esclarecimentos e
impugnacoes;

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

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

e Acompanhar a gestdo dos contratos administrativos;

e Promover o acompanhamento da vigéncia e a execucao dos contratos
firmados referentes a aquisicdo e manutencdo de bens patrimoniais;

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

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

e Supervisionar e controlar o encaminhamento para publicacdo de todos os
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DE MARACAS
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atos que a Lei determina sejam publicados;

Promover o acompanhamento da vigéncia e a execucdo dos contratos
firmados referentes a aquisicdo e manutencdo de bens patrimoniais;
Supervisionar a guarda, disponibilidade e a conservacdao 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

CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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FIDE AUXI1

01 GRUPO OCUPACIONAL ‘ CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo

CODIGO CBO: 1114-15
COORDENADOR DE
COMISSOES

03 PRE-REQUISITOS
e Formacgdo completa em nivel médio ou superior.

04 DESCRICI"\O SUMARIA DAS ATRIBUICﬁES
Coordena e supervisiona atividades que exigem o desenvolvimento de atividades

em areas de natureza administrativa e legislativa.
05 TAREFAS/ATRIBUICGES

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

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

e Selecionar, sistematicamente, mantendo todo material em perfeito estado de
conservacao;

e Assessoras as ComissGes Técnicas da Casa Legislativa;

e Executar outras tarefas correlatas.

06 CARGA HORARIA

40 (quarenta)horas semanais.
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FIDE AUXI1

01 GRUPO OCUPACIONAL ‘ CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo

CODIGO CBO: 2523-05
ASSESSOR DE
PLENARIO

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

04 DESCRICI"\O SUMARIA DAS ATRIBUICﬁES
Coordenar os trabalhos e assessorar os eventos do plenario e dependéncias; da

Mesa, das Comissdes, e aos Vereadores e a Diregdo em assuntos gerais do
Legislativo.

05 TAREFAS/ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e organizar o agendamento para a cedéncia do Plenario e da
sala de reunido encaminhando ao Presidente da Casa oficios de solicitacdo 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
conservacgao;

Assessoras as Comissodes Técnicas da Casa Legislativa;

Executar outras tarefas correlatas. )

06 CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSIFICACAO

Denominacao do

Cargo
CODIGO CBO: 1114-15
ASSESSOR

PARLAMENTAR

03 PRE-REQUISITOS

e Formacdo completa em nivel fundamental, 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/ATRIBUICGES

e Dirige os servicos do Gabinete Parlamentar, de acordo com as leis,
resolugdes, regulamentos, regimentos internos e demais atos normativos;

e 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 camara municipal;

e Representa o Gabinete da Parlamentar perante outros érgdos publicos em
matérias pertinentes & drea administrativa;

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

e Planeja, coordena e orienta as atividades ligadas diretamente & area
parlamentar, mediante delegacdo do Parlamentar;

e Presta assessoramento politico aos Parlamentares na condugdo dos trabalhos
do plenario;

e 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

40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO

DO PODER LEGISLATIVO

01

GRUPO OCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVO

02

CLASSIFICACAO

Denominacao do

Cargo

ANALISTA
LEGISLATIVO

CODIGO CBO: 3519-05

03

PRE-REQUISITOS

¢ Formacgdo completa em nivel médio.

04

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Executa atividades que exigem o desenvolvimento ou aplicacdo
conhecimentos  tedricos, tecnolégicos e metodolégicos em  areas
natureza administrativa e legislativa e analisa e acompanha processos em geral.

de
de

05

TAREFAS/ATRIBUICOES

e Executa as atividades ligadas diretamente a area Parlamentar;

e Presta assessoramento ao Coordenador Legislativo na condugdo dos

trabalhos do Plenario;

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

Coleta informacsGes sobre legislagdo federal, estadual e municipal atinentes as
atividades da Cadmara;

Prepara projetos de Lei, de Resolucdo 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

40 (quarenta) horas semanais.
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CAMARA MUNICIPAL
DE MARACAS

-_?l 'ﬁ'—‘ PODER LEGISLATIVO

FIDE AUXI1

01 GRUPO OCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominacgéao do
Cargo
ASSISTENTE CODIGO CBO: 4110-10
ADMINISTRATIVO

03

PRE-REQUISITOS

e Formagdo completa em nivel médio.

04

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, finangas
e legislativos. Trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

05

TAREFAS/ATRIBUICOES

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

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

e Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento publico e
finangas e outros servigos administrativos e burocraticos em geral;

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

e Realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servigos, além de
contatar fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que
necessario;

e Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos,
inclusive com entrega pessoalmente aos diversos 6rgdos das esferas da

administragdo publica ou entidades privadas;

e Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
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congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;
Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores;

Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel
intermediario e prestar apoio administrativo as unidades da Camara
Municipal;

Exerce outras atividades correlatas.

06

CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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CAMARA MUNICIPAL
DE MARACAS

-_-7"‘;'%'-‘ PODER LEGISLATIVO

FIDE AUXI1

01 GRUPO OCUPACIONAL | PROVIMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICACAO
Denominacao do
Cargo
ASSISTENTE CODIGO CBO: 4110-05
LEGISLATIVO
03 PRE-REQUISITOS
e Formagdo completa em nivel médio.
04 DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Assessora a Mesa e realiza as tarefas de rotina inerentes a fungdo administrativa
e legislativa.
05 TAREFAS/ATRIBUICOES

e Organiza e controla o calendario de utilizagdo do saldo da Camara, pelos
funcionarios, vereadores, presidente, municipes, entre outros e expede a
requisicdo de uso do auditorio da Camara;

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

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

e Auxilia nas solenidades, sessbes e demais eventos do Poder Legislativo,
bem como na expedicdo de convites e outras providéncias necessarias ao
fiel cumprimento das Acoes Legislativas;

e Organiza a ordem do dia sob a orientagao do Coordenador Legislativo;

e Exerce outras atividades correlatas.

06 CARGA HORARIA

40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS
DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO POR SIMBOLO

CARGOS EM COMISSAO siMBOLO VALOR
(R$)

IChefe de Gabinete CC-1 R$3.000,00
|Procurador Juridico Legislativo CC-1 R$3.000,00
|Diretor Administrativo CC-1 R$3.000,00
[Controlador Geral CC-1 R$3.000,00
Diretor Financeiro e de Planejamento CC-1 R$3.000,00
Orcamentario

[Diretor Legislativo CC-1 R$3.000,00
Assessor Geral de Comunicacao CC-2 R$1.800,00
IOuvidor Geral CC-2 R$1.800,00
|Gerente do Setor de PatrimoOnio e Transportes CC-3 R$1.400,00
Gerente do Setor de Recursos Humanos, CC-3 R$1.400,00
Compras e Almoxarifado

IAssessor Parlamentar CC-3 R$1.400,00
ICoordenador de Comissoes CC-3 R$1.400,00
|Assessor de Plenario CC-4 R$1.100,00
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

QUADRO DE SERVIDORES siMmBOLO VALOR
EFETIVOS (R$)
Analista Legislativo CPE-1 R$2.000,00
Assistente Legislativo CPE-2 R$1.800,00
Assistente Administrativo CPE-3 R$1.500,00

Camara Municipal de Maracas, em 1° de outubro de 2021.

Alison Moraes do Nascimento
Vice-Presidente
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Diretor administrativo
> Gerente do setor de patrimonio e transporte
> erente do setor de Recursos Humanos, Compras e Almoxarifado.

CoNTROLADGRIA
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DISPENSA DE LICITACAO N2 026/2021

DESPACHO DE RATIFICAGAO E HOMOLOGAGAO

O Presidente da Camara Municipal de Maracds, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuigdes:

Reconhece e RATIFICA a situacdo de DISPENSA DE LICITACAO no presente processo, em
consonancia com o parecer formulado pela Assessoria Juridica, nos termos do disposto no
Art. 24, incisos Il da Lei Federal n® 8.666/93 para loca¢do de um imdvel que funcionara
como sede proviséria durante o periodo de reforma do prédio sede desta Camara
Municipal, conforme condi¢Bes, descricdo e pregos apresentados em orgcamento
HOMOLOGANDO o procedimento e ADJUDICANDO o objeto a Mauricio Matos Teixeira,
situado a Praca Rui Barbosa, s/n?, Centro, Maracés-Ba, no valor global de RS 12.000,00
(doze mil reais).

Notifique-se o contratado para assinatura do contrato. Publique-se.

Gabinete do Presidente, 27 de setembro de 2021.

Jo&o Menezes dos Santos
Presidente da Camara Municipal
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