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LEI N° 1.383, DE 29 DE SETEMBRO DE 2025

“Altera e revoga dispositivos das Leis Municipais n°
983/2017, 1.303/2023 e 1.314/2023, que dispde sobre
a organizacdo e estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Teixeira de Freitas/BA.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS, Estado da Bahia, no uso de suas
atribui¢Ges legais que Ihe s&o conferidas por Lei, na forma do art. 70 da lei Organica Municipal,
faz saber que a Cadmara Municipal aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O artigo 18 da Lei Municipal n° 983/2017, passa a vigorar com a seguinte redag&o:

Art. 18. O Gabinete do Prefeito desempenhara suas atividades através dos
seguintes departamentos:

()

Il. Casa Civil:
a. Assessoria da Casa Civil:
1. Divisdo da Gestdo de Custos;
2. Divisdo de Orgamento;
3. Divisdo de Analise por Indicadores;
4. Divisdo de Captagdo de Recursos.

Paragrafo Gnico. Fica alterada a nomenclatura do cargo comissionado de Chefe de Planejamento
Assuntos Estratégicos, constante nos Anexos I, Il e IV da Lei Municipal n® 1.303/2023, passando a
denominar-se: Chefe da Casa Civil.

Art. 2° Ficam alterados os cargos de Diretor do Departamento de Planejamento e Or¢amento, Chefe
da Divisdo de Planejamento, constantes nos Anexos |, Il e IV da Lei Municipal n® 1.303/2023, passando
a compor a estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Administragdo, com as mesmas
atribuigdes, simbolos e valores.

§ 1° Fica alterada a nomenclatura do cargo comissionado de Diretor do Departamento de Planejamento
e Orgamento, passando a denominar-se: Diretor do Departamento de Planejamento.

§ 2° Os cargos mencionados neste artigo deixam de integrar a estrutura anterior da Chefia de Assuntos
Estratégicos, do Gabinete do Prefeito.

§ 3° Ficam mantidas todas as demais disposicdes legais referentes a esses cargos, inclusive quanto ao
regime juridico e forma de provimento.

Art. 3° Fica revogado o Art. 5° da Lei Municipal n® 1.303/2023, que dispde sobre competéncias da
Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 4°. Ficam acrescidos os incisos XXXVII, XXXVIII, XXXIX, XL, XLI, XLII, XL, XLIV, XLV, XLVI,
XLVII, XLVIII, XLIX e L ao artigo 23 da Lei Municipal n° 983 de 01/2017, que passam a vigorar com a
seguinte redagé&o:

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Administragao:
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XXXVII.  Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque, registrando em
sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

XXXVIIl.  Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsao
das compras;
XXXIX. Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatérios solicitados;
XL. Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados e estabelecer normas
de armazenamento;
XLI.  Viabilizar, organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente
e realizar o inventario anual dos materiais estocados;
XLIl. Garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagao e retiradas
dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;
XLIIl.  Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagdo de aquisicdo e o
fornecimento de material de consumo;
XLIV. Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de
reposigdo de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao;
XLV. Planejar, coordenar e executar todos os anos o Plano de Contratagdes Anual (PCA),
documento que consolida as compras e contratagdes de bens, servigos, obras e
solugdes de tecnologia da informagéo.

Art. 5° Altera o Art. 6° da Lei Municipal n® 1.303/2023 e o artigo 24 da Lei Municipal n® 983/2017 passa
a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 24. A Secretaria Municipal de Administragdo desempenhara suas atividades através
dos seguintes departamentos:

I.  Assessoria de Licitacdo;
Il. Assessoria de Gerenciamento de Sistemas Integrados;
lll.  Departamento de Recursos Humanos:
a. Divisdo de Folha de Pagamento - PMTF/IFMAS;

Divisdo de Folha de Pagamento - SMS;

Divisdo de Folha de Pagamento - SME;

Divisdo de Pessoal;

Divisdo de Recursos Humanos;
f. Divisdo de Frequéncia.

IV. Departamento de Patriménio e Arquivo em Geral;

V.  Departamento de Tecnologia da Informagéo:
a. Divisdao Administrativa de Tecnologia da Informagéo;
b. Divisdo de Manutencéo e estrutura de Redes.

VI.  Departamento de Almoxarifado Central:
a. Divisdo de Almoxarifado - Secretaria Municipal de Administragao;
b. Divisdo de Almoxarifado - Secretaria Municipal de Promogdo Social e

Cultura;

c. Divisdo de Almoxarifado ~ Secretaria Municipal de Educagéo;
d. Divisdo de Almoxarifado - Secretaria Municipal de Saude;
e. Divisdo de Logistica.

VIl. Departamento Administrativo:
a. Divisdo de Abastecimento;
b. Divisdo de Manutengédo de Veiculos;

»a00o
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Administragao Distrital lll - Santo Anténio;
Administragao Distrital Il - Cachoeira do Mato;
Administragao Distrital Il - Duque de Caxias;
Administracgao Distrital | - Vila Marinha;
Administragao Distrital | - Jardim Novo.
VIIL. Servn;o Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho;
IX. Departamento de Compras:
a. Divisdo de Cotacéo;
b. Divisdo de Notificagdo Administrativa.
X.  Departamento de Contratos:
a. Divisdo de Contratos.
XI. Departamento de Planejamento:
a. Divisdo de Planejamento.”

@™o ap

Art. 6°. Fica extinto o cargo de Diretor do Departamento de Frotas, constante nos Anexos |, Il e IV, da
Lei Municipal n® 1.303/2023, suprimindo-se o respectivo quantitativo do quadro de cargos em comisséo
do Poder Executivo.

Art. 7° Fica extinto o Departamento de Frotas, constante no Anexo Il da Lei Municipal n® 1.303/2023.

Paragrafo Unico. A presente extingdo implica a excluséo do cargo da estrutura organizacional e do
quadro de cargos em comisséo do Municipio.

Art. 8° Ficam alterados os cargos de Chefe da Divisdo de Abastecimento e Chefe da Divisdo de
Manutengao de Veiculos, constantes nos Anexos |, Il e IV da Lei Municipal n® 1.303/2023, passando a
compor a estrutura organizacional do Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de
Administra¢do, com as mesmas atribuigdes, simbolos e valores.

Art. 9°. Fica alterado o Anexo Il da Lei Municipal n® 1.303/2025, no @mbito da Procuradoria Geral do
Municipio, para reduzir o quantitativo de vagas do cargo de provimento em comisséo de Oficial de
Gabinete, de 05 (cinco) para 03 (trés).

Art. 10. Ficam acrescidos ao quadro de cargos em comiss&o, Anexo Il da Lei Municipal 1.303/2023, os
cargos de Supervisor de Processos Administrativos e Assessor Técnico Il ja existentes na estrutura
da Lei Municipal n® 983/2017, os quais passam a integrar também a estrutura da Procuradoria Geral do
Municipio, mantidas as atribuicdes, simbolos e valores de remunerag&o definidos na legislagio de
origem.

Paragrafo Unico. Os cargos mencionados neste artigo correspondem a acréscimo no quantitativo ja
existente, mantidas suas atribuices, simbolos e valores de remuneragéo definidos na legislagéo de
origem.

Art. 11. Ficam acrescidos ao quadro de cargos em comisséo constante do Anexo Il da Lei Municipal n®
1.303/2023 os cargos de Supervisor de Processos Administrativos, na estrutura do Departamento
Administrativo da Secretaria Municipal de Administragdo e de Assessor Técnico Il (02), sendo um
na estrutura do Departamento Administrativo e outro na Assessoria de Licitagdo, da Secretaria
Municipal de Administragao, ja criados na Lei Municipal n° 983/2017, mantidas as atribui¢cdes, simbolos
e valores de remuneracéo definidos na legislacéo de origem.
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Paragrafo Gnico. Os cargos mencionados neste artigo correspondem a acréscimo no quantitativo ja
existente, mantidas suas atribuices, simbolos e valores de remuneragéo definidos na legislacéo de
origem.

Art. 12. Fica alterado o Anexo Il da Lei Municipal n® 1.303/2025, no ambito da Secretaria Municipal de
Administrag&o, para aumentar o quantitativo de vagas do cargo de provimento em comisséo de Oficial
de Gabinete, de 01 (um) para 03 (trés).

Art. 13. Fica criado o cargo de provimento em comissédo de Chefe da Divisdo de Notificagdo
Administrativa no Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administragéo, alterando o
Anexo Il da Lei n® 1.303/2025.

Paragrafo Gnico. As atribuicdes, jornada de trabalho e simbolo do cargo estdo definidos no Anexo llI
desta Lei.

Art. 14. Fica alterado o inciso | do art. 57-A da Lei Complementar n® 001, de 18 de abril de 2002,
acrescido pelo Art. 9° da Lei Municipal n° 1.314/2023, que passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

“1- O valor da Gratificagdo Especial mensal a ser paga aos servidores designados para as
fungdes de:

a) Agente de Contratagdo | sera na importancia de R$ 3.000,00 (trés mil reais);

b) Agente de Contratagdo Il sera na importancia de R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos
reais);”

Art. 15. Fica alterado o Anexo Il - Gratificagdo Especial Mensal pelo Exercicio das Fungées de Agente
de Contratagéo e da Equipe de Apoio da Lei Municipal n® 1.314/2023, que passa a vigorar na forma do
anexo desta Lei, com a devida atualiza¢do quanto a quantidade de beneficiarios e aos valores fixados.

Art. 16. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial aquelas previstas nas leis n® 983/2017,
n° 1.303/2023, n® 1.314/2023 e Lei Complementar n® 001, de 18 de abril de 2002.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS, em 29 de setembro de 2025.
MARCELO GUSMAQD ~ jpanado de forma digial por
PONTES BELITARDC:20243935587
BELITARDO:00243935587 D200%:2025.00301823:12

MARCELO GUSMAO PONTES BELITARDO
Prefeito Municipal
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
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ANEXO Il
GRATIFICAGAO ESPECIAL MENSAL PELO EXERCICIO DAS FUNGOES DE AGENTE DE
CONTRATACAO E EQUIPE DE APOIO

DENOMINACAO
DA FUNGAO QUANTIDADE VALOR RECRUTAMENTO
Servidores preferencialmente efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administragcéo
AGENTE D~E 04 (quatro) R$ 3.900,09 Plblica, lotados na Assessoria de Licitacdo, que
CONTRATAGAQO | (trés mil reais) | detenham formagdo compativel ou qualificagéo atestada
por certificacdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo Poder Publico.
Servidores preferencialmente efetivos ou empregados
R$ 1.500,00 publicos dos quadros permanentes da Administragcéo
AGENTE DF 02 (dois) (um mil e Plblica, lotados na Assessoria de Licitacdo, que
CONTRATAGAQ I quinhentos detenham formacg&o compativel ou qualificagéo atestada
reais) por certificacdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo Poder Publico.
Servidores preferencialmente efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administragcéo
EQUIPE DE R$_ 500,00 Plblica, lotados na Assessoria de Licitacdo, que
04 (quatro) (quinhentos . . . u
APOQIO reais) detenham formagéo compativel ou qualificacéo atestada
por certificacdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo Poder Publico.
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ANEXO Ill - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE NOTIFICAGAO ADMINISTRATIVA

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS | SIMBOLO: CC6

ATRIBUICOES DO CARGO COMISSIONADO

. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a expedicéo, controle e acompanhamento
das noftificagdes administrativas emitidas pelo setor;
Il Organizar e manter atualizado o cadastro de notificacdes expedidas, garantindo a rastreabilidade e
regularidade dos atos administrativos;
ll.  Assegurara correta formalizagéo e entrega das notificagées, observando prazos legais e regulamentares;
IV.  Promover a integragéo da diviséo com os demais setores da administragéo, visando & eficiéncia na
tramitagéo dos processos que demandem notificagdes;
V.  Providenciar a publicacéo das notificages administrativas no Diario Oficial do Municipio, garantindo a
observancia dos prazos legais e a publicidade dos atos;
VI. Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento e resultado das notificagdes, encaminhando-os as
secretarias municipais para tomada de providéncias;
VIl.  Solicitar orientagéo ou apoio técnico a Procuradoria Geral do Municipio, sempre que necessario para a
adequada instrugéo, anélise ou cumprimento das notificagdes administrativas;
VIII. ~ Propor melhorias e inovagbes nos fluxos de trabalho da divisdo, com vistas @ modemizacéo
administrativa;

IX.  Desempenhar outras atribuicbes correlatas que Ihe forem delegadas pela autoridade superior.
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LEI N° 1.383, DE 29 DE SETEMBRO DE 2025

“Altera e revoga dispositivos das Leis Municipais n°
983/2017, 1.303/2023 e 1.314/2023, que dispde sobre
a organizagdo e estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Teixeira de Freitas/BA.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicoes legais que lhe sdo conferidas por Lei, na forma do art. 70 da lei Organica Municipal,
faz saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O artigo 18 da Lei Municipal n® 983/2017, passa a vigorar com a seguinte redag&o:

Art. 18. O Gabinete do Prefeito desempenhara suas atividades através dos
seguintes departamentos:

Il. Casa Civil:
a. Assessoria da Casa Civil:
1. Divisdo da Gestao de Custos;
2. Divisao de Orgamento;
3. Divisao de Analise por Indicadores;
4. Divisdo de Captacao de Recursos.

Paragrafo Unico. Fica alterada a nomenclatura do cargo comissionado de Chefe de Planejamento e
Assuntos Estratégicos, constante nos Anexos I, Il e IV da Lei Municipal n® 1.303/2023, passando a
denominar-se: Chefe da Casa Civil.

Art. 2° Ficam alterados os cargos de Diretor do Departamento de Planejamento e Or¢gamento, Chefe
da Divisao de Planejamento, constantes nos Anexos |, Il e IV da Lei Municipal n® 1.303/2023, passando
a compor a estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Administragdo, com as mesmas
atribuigdes, simbolos e valores.

§ 1° Fica alterada a nomenclatura do cargo comissionado de Diretor do Departamento de Planejamento
e Orgamento, passando a denominar-se: Diretor do Departamento de Planejamento.

§ 2° Os cargos mencionados neste artigo deixam de integrar a estrutura anterior da Chefia de Assuntos
Estratégicos, do Gabinete do Prefeito.

§ 3° Ficam mantidas todas as demais disposiges legais referentes a esses cargos, inclusive quanto ao
regime juridico e forma de provimento.

Art. 3° Fica revogado o Art. 5° da Lei Municipal n® 1.303/2023, que dispde sobre competéncias da
Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 4°. Ficam acrescidos os incisos XXXVII, XXXVIII, XXXIX, XL, XLI, XLII, XL, XLIV, XLV, XLVI,
XLVII, XLVIII, XLIX e L ao artigo 23 da Lei Municipal n® 983 de 01/2017, que passam a vigorar com a
seguinte redag&o:

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Administragao:
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XXXVII.  Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque, registrando em
sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

XXXVIIl.  Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsao
das compras;
XXXIX. Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatorios solicitados;
XL. Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados e estabelecer normas
de armazenamento;
XLI.  Viabilizar, organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente
e realizar o inventario anual dos materiais estocados;
XLIl. Garantir que as instalagoes estejam adequadas para movimentagao e retiradas
dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;
XLII.  Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagao de aquisicdo e o
fornecimento de material de consumo;
XLIV. Estabelecer as necessidades de aquisigdo dos materiais de consumo para fins de
reposigao de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao;
XLV. Planejar, coordenar e executar todos os anos o Plano de Contratagdes Anual (PCA),
documento que consolida as compras e contratagdes de bens, servigos, obras e
solugdes de tecnologia da informagao.

Art. 5°. Altera o Art. 6° da Lei Municipal n° 1.303/2023 e o artigo 24 da Lei Municipal n° 983/2017 passa
a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 24. A Secretaria Municipal de Administracdo desempenhara suas atividades através
dos seguintes departamentos:

. Assessoria de Licitagao;

Il.  Assessoria de Gerenciamento de Sistemas Integrados;

lll. Departamento de Recursos Humanos:

Divisdo de Folha de Pagamento — PMTF/FMAS;

Divisao de Folha de Pagamento — SMS;

Divisao de Folha de Pagamento — SME;

Divisao de Pessoal;

Divisao de Recursos Humanos;
f. Divisdo de Frequéncia.

IV.  Departamento de Patriménio e Arquivo em Geral;

V.  Departamento de Tecnologia da Informagao:
a. Divisdao Administrativa de Tecnologia da Informagao;
b. Divisdo de Manutengao e estrutura de Redes.

VI. Departamento de Almoxarifado Central:
a. Divisdo de Almoxarifado — Secretaria Municipal de Administracao;
b. Divisdo de Almoxarifado — Secretaria Municipal de Promogado Social e

Cultura;

c. Divisdo de Almoxarifado - Secretaria Municipal de Educagao;
d. Divisdo de Almoxarifado — Secretaria Municipal de Satde;
e. Divisdo de Logistica.

VIIl.  Departamento Administrativo:
a. Divisao de Abastecimento;
b. Divisdo de Manutengao de Veiculos;

LS
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Administragao Distrital lll - Santo Anténio;
Administragao Distrital Il - Cachoeira do Mato;
Administragao Distrital Il - Duque de Caxias;
Administragao Distrital | - Vila Marinha;
Administragao Distrital | - Jardim Novo.
VIIL. Serwgo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho;
IX.  Departamento de Compras:
a. Divisdo de Cotacao;
b. Divisdo de Notificagao Administrativa.
X.  Departamento de Contratos:
a. Divisdo de Contratos.
Xl. Departamento de Planejamento:
a. Divisao de Planejamento.”

@ ™mo o0

Art. 6°. Fica extinto o cargo de Diretor do Departamento de Frotas, constante nos Anexos |, ll e IV, da
Lei Municipal n® 1.303/2023, suprimindo-se o respectivo quantitativo do quadro de cargos em comisséo
do Poder Executivo.

Art. 7° Fica extinto o Departamento de Frotas, constante no Anexo Il da Lei Municipal n® 1.303/2023.

Paragrafo unico. A presente extingdo implica a excluséo do cargo da estrutura organizacional e do
quadro de cargos em comissdo do Municipio.

Art. 8° Ficam alterados os cargos de Chefe da Divisao de Abastecimento e Chefe da Divisao de
Manutengao de Veiculos, constantes nos Anexos |, Il e IV da Lei Municipal n° 1.303/2023, passando a
compor a estrutura organizacional do Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de
Administragao, com as mesmas atribuicbes, simbolos e valores.

Art. 9°. Fica alterado o Anexo Il da Lei Municipal n° 1.303/2025, no a&mbito da Procuradoria Geral do
Municipio, para reduzir o quantitativo de vagas do cargo de provimento em comisséo de Oficial de
Gabinete, de 05 (cinco) para 03 (irés).

Art. 10. Ficam acrescidos ao quadro de cargos em comiss&o, Anexo Il da Lei Municipal 1.303/2023, os
cargos de Supervisor de Processos Administrativos e Assessor Técnico Il, ja existentes na estrutura
da Lei Municipal n® 983/2017, os quais passam a integrar também a estrutura da Procuradoria Geral do
Municipio, mantidas as atribui¢des, simbolos e valores de remuneragao definidos na legislagéo de
origem.

Paréagrafo unico. Os cargos mencionados neste artigo correspondem a acréscimo no quantitativo ja
existente, mantidas suas atribui¢des, simbolos e valores de remuneragéo definidos na legislagéo de
origem.

Art. 11. Ficam acrescidos ao quadro de cargos em comiss&o constante do Anexo Il da Lei Municipal n°
1.303/2023 os cargos de Supervisor de Processos Administrativos, na estrutura do Departamento
Administrativo da Secretaria Municipal de Administragao e de Assessor Técnico Il (02), sendo um
na estrutura do Departamento Administrativo e outro na Assessoria de Licitagdo, da Secretaria
Municipal de Administragéo, ja criados na Lei Municipal n® 983/2017, mantidas as atribuigdes, simbolos
e valores de remuneracao definidos na legislagdo de origem.
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Paragrafo unico. Os cargos mencionados neste artigo correspondem a acréscimo no quantitativo ja
existente, mantidas suas atribuigdes, simbolos e valores de remuneragdo definidos na legislagdo de
origem.

Art. 12. Fica alterado o Anexo Il da Lei Municipal n° 1.303/2025, no ambito da Secretaria Municipal de
Administragdo, para aumentar o quantitativo de vagas do cargo de provimento em comisséo de Oficial
de Gabinete, de 01 (um) para 03 (trés).

Art. 13. Fica criado o cargo de provimento em comissdo de Chefe da Divisdo de Notificagao
Administrativa no Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administragéo, alterando o
Anexo Il da Lei n® 1.303/2025.

Paragrafo tnico. As atribui¢des, jornada de trabalho e simbolo do cargo estdo definidos no Anexo llI
desta Lei.

Art. 14. Fica alterado o inciso | do art. 57-A da Lei Complementar n° 001, de 18 de abril de 2002,
acrescido pelo Art. 9° da Lei Municipal n® 1.314/2023, que passa a vigorar com a seguinte
redagao:

“I - O valor da Gratificagao Especial mensal a ser paga aos servidores designados para as
fungoes de:

a) Agente de Contratagao | sera na importancia de R$ 3.000,00 (trés mil reais);

b) Agente de Contratagdo Il sera na importancia de R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos
reais);”

Art. 15. Fica alterado o Anexo Il - Gratificagdo Especial Mensal pelo Exercicio das Fungées de Agente
de Contratagéo e da Equipe de Apoio da Lei Municipal n°® 1.314/2023, que passa a vigorar na forma do
anexo desta Lei, com a devida atualizagdo quanto a quantidade de beneficiarios e aos valores fixados.

Art. 16. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial aquelas previstas nas leis n°® 983/2017,
n° 1.303/2023, n® 1.314/2023 e Lei Complementar n° 001, de 18 de abril de 2002.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS, em 29 de setembro de 2025.

MARCELO GUSMAO PONTES BELITARDO
Prefeito Municipal
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

@)

Oficial de Gabinete

Chefe da Divisao de.

Chefe da Divisio
Assessor Técnico Il st dsl Administrativa de imosarifado Supervisor de
[6) o ‘Tecnologia da Secretaria Municipal P . de Planejamento Cotagio Contratos,
Informagdo de Administracao
Chee da Divsio de
Chefe da Divisio de Chefe da Divisio de ‘Aimorarfado Chefe daDivisiode | oo ranioy
Folna de Pagamento nutengio e Secretaria Municpol de Assessor Tecnico I o
~SMS. Estrutura de Redes. Pmm e ‘Administrativa
Chefe da Divisso de
[heteamiishocel Amoxarifado — Chefe da Divisio de Assessor Técnico Il Assessor Técnico |
T Secretaria Municipal ‘Abastecimento 2 @)
de Educagdo
Chefe da Divisdo de
Chefe da Divisio de Imoxar - Chefe da Divisio de Assessor Técnico '
Pessoal Secretaria Municipal @)
‘de Satide Veiculos
Administragio.
Chefe da Divisio de Chefe da Diviséo de
Recursos Humanos. Logistica R lﬂ" —hSilm
‘Administragio.
Chefe da Divisio de
Frequéncia Dl

Cachoeira do Mato
Administragio
Distrital 1 - Duque de
Caxias
Administragdo
Distrtal - Vila
Marinha

Administragdo
Distrital | - Jardim
Novo
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ANEXO I
GRATIFICAGAO ESPECIAL MENSAL PELO EXERCICIO DAS FUNGOES DE AGENTE DE
CONTRATACAO E EQUIPE DE APOIO

DENOMINACAO
DA FUNGAO QUANTIDADE VALOR RECRUTAMENTO
Servidores preferencialmente efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administragdo
AGENTE D[E 04 (quatro) R$3.000,00 | Publica, lotados na Assessoria de Licitagdo, que
CONTRATAGAO | (trés mil reais) | detenham formag&o compativel ou qualificagdo atestada
por certificagdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo Poder Publico.
Servidores preferencialmente efetivos ou empregados
R$ 1.500,00 | publicos dos quadros permanentes da Administracdo
AGENTE D~E 02 (dois) (um mil e Publica, lotados na Assessoria de Licitagdo, que
CONTRATACAO Il quinhentos detenham formagao compativel ou qualificagéo atestada
reais) por certificacdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo Poder Publico.
Servidores preferencialmente efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administragdo
R$ 500,00 L ) .
EQUIPE DE 04 (quatro) (quinhentos Publica, lotados na Assessoria de Licitagdo, que
APOIO reais) detenham formag&o compativel ou qualificagéo atestada
por certificagdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo Poder Publico.
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE NOTIFICACAO ADMINISTRATIVA

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS | SiMBOLO: CC6

ATRIBUICOES DO CARGO COMISSIONADO

[.  Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a expedi¢&o, controle e acompanhamento
das notificagdes administrativas emitidas pelo setor;
Il.  Organizar e manter atualizado o cadastro de notificagdes expedidas, garantindo a rastreabilidade e
regularidade dos atos administrativos;
lll.  Assegurar a correta formalizagéo e entrega das notificagdes, observando prazos legais e regulamentares;
IV.  Promover a integragdo da divisdo com os demais setores da administracdo, visando a eficiéncia na
tramitagdo dos processos que demandem notificagdes;
V. Providenciar a publicagdo das notificagdes administrativas no Diario Oficial do Municipio, garantindo a
observancia dos prazos legais e a publicidade dos atos;
VI.  Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento e resultado das notificagdes, encaminhando-os as
secretarias municipais para tomada de providéncias;
VIl Solicitar orientagdo ou apoio técnico a Procuradoria Geral do Municipio, sempre que necessario para a
adequada instrugéo, analise ou cumprimento das notificagdes administrativas;
VIIl. ~ Propor melhorias e inovagbes nos fluxos de trabalho da divisdo, com vistas & modernizagdo
administrativa;
IX.  Desempenhar outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas pela autoridade superior.
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