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LEI MUNICIPAL N°4.552 DE 31 DE JULHO DE 2025

"Altera a Lei N° 3.472, de 22 de abril de 2015, que dispbe
sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores publicos da Cédmara Municipal de Manhuacu, o
estimulo a qualificacdo profissional e contribuicdo ao
desenvolvimento das fungbes do Poder Legislativo Municipal,
naquilo que dispée e contém outras providéncias. ”
O Povo do Municipio de Manhuacgu, Estado de Minas Gerais, por seus Representantes na
Camara Municipal aprovou e eu, Maria Imaculada Dutra Dornelas, Prefeita Municipal, sanciono

e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Essa lei altera dispositivos da Lei N° 3.472, de 22 de abril de 2015, naquilo que
dispde os artigos seguintes.

Art. 2° O anexo III "B” passa a seguinte redacao:
"ANEXO III "B”
FUN§6ES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICACAO

- Agente de Contratacdo/Pregoeiro ou, | A gratificacdo correspondera a 1,3 (um

em sendo o caso, Comissdo de | inteiro e trés décimos) do piso basico da
Contratacgdo. Administracdo Publica Municipal de

- Equipe de Formalizacggo e | Manhuacu/MG ao més.

Planejamento

- Equipe de Apoio A gratificacdo correspondera a 1 (um
- Gestor de Contratos inteiro) piso basico da Administracdo
- Fiscal de Contratos Publica Municipal de Manhuagu/MG ao
- Auxiliar de Compras més.

Os membros da equipe de licitagdo obedecerdo a um limite de até 09(nove)

membros, preferencialmente servidores efetivos, na forma da Lei 14.133/2021.

ATRIBUICOES

-AGENTE DE CONTRATACAO e PREGOEIRO

a) Especificamente como Agente de Contratacdo:

-Conduzir o processo licitatério, tomando as decisbes, acompanhar o tramite da licitacao,
dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias

ao bom andamento do certame até a homologacéo, incluindo a formalizacdo de demandas
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e o plano de contratacbes anual, com o objetivo de racionalizar as contratagdes, garantir

o alinhamento com o seu planejamento estratégico e com as leis orcamentarias;
-Conduzir e coordenar a sessédo publica da licitacdo e promover as seguintes acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
€ aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses
documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

c) verificar e julgar as condigbes de habilitacdo,;

d) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas;

e) encaminhar a Comissdo de Contratagdo, quando for o caso:

1. os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros
ou de falhas que ndo alterem a substédncia dos documentos e a sua validade juridica,
conforme o disposto no § 1° do art. 64 da Lei n° 14.133, de 2021, e

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n©°
14.133, de 2021,

f) negociar, quando for o caso, condigbes mais vantajosas com o primeiro colocado;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo
e para homologacéo.

-Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza da funcdo, mediante
determinacdo superior;

-Demais atribuicbes definidas em regulamento.

b) Especificamente como PREGOEIRO:

-Conduzir o certame licitatério na modalidade PREGAO, dentre as quais:

-Conduzir a sessao publica;

-Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e
aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo
desses documentos;

-Verificar a conformidade da proposta em relagcdo aos requisitos estabelecidos no edital;
-Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

-Verificar e julgar as condigbes de habilitagdo;

-Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica;

-Receber, examinar e decidir os recursos e encaminhd-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisdo;

-Indicar o vencedor do certame;
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-Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

-Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

-Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua
homologagéo.

-Executar outras atribuicées compativeis com a natureza da funcdo, mediante
determinacéo superior;

-Demais atribuicbes definidas em regulamento.

-EQUIPE DE APOIO:

-Auxiliar o Agente de Contratacdo nas situacées por este solicitadas, quando cabiveis nas
situacbes previstas na Lej 14.133/2021,;

-Efetuar a autuacdo nos autos fisicos e/ou eletrénicos de toda a documentagdo que compde
o procedimento licitatério ou procedimentos de contratacdes diretas, sejam por dispensa
ou inexigibilidade, bem como contratacbes de pronto pagamento;

-Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza da funcdo, mediante
determinacgéo superior;

-Demais atribuicbes definidas em regulamento.

-COMISSAO DE CONTRATACAO:

-Segundo avaliagdo do Agente de Contratagdo, substitui-lo nas contratacées que envolvam
bens ou servicos especiais, desde que observados os requisitos estabelecidos no art. 7°.
da Lei 14.133/21, comissdo formada por no minimo 3(trés) membros, que responderédo
solidariamente por todos os atos praticados pela comisséo, ressalvado o membro que
expressar posicao individual divergente fundamentada e registrada em ata lavrada na
reunido em que houver sido tomada a decisao;

-Em sendo o caso de substituicdo ao Agente de Contratacdo, receber, examinar e julgar
documentos relativos as licitacdes e aos procedimentos auxiliares;

-Conduzir a licitagdo na modalidade Didalogo Competitivo;

-Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substéncia dos documentos de habilitacéo e a
sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e

atribuir-lhes eficacia para fins de habilitacdo e de classificacdo,

-COMISSAO DE FORMALIZACA'O E PLANEJAMENTO

-Realizar os procedimentos da fase interna de toda a modalidade de contratagédo, tais como
pesquisas de precos, coleta de dados;

-Elaborar Plano de Contratacdo Anual-PCA, Estudo Técnico Preliminar-ETP, Termo de
Referéncia-TR, Andlise de Riscos, projetos e de anteprojetos, Minutas de Editais e
Contratos;
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-Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos

no art. 78 da Lei n° 14.133, de 2021, observados os requisitos estabelecidos em
regulamento.
-Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza da funcdo, mediante

determinacéo superior; -Demais atribuicbes definidas em regulamento.

-GESTOR DO CONTRATO:

-Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos
atos preparatdrios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo
pertinente ao setor responsavel pela elaboracdo dos contratos para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a
eventual aplicacdo de sangbes e a extincdo dos contratos, entre outros;

-Acompanhar os registros realizados pelo Fiscal do Contrato das ocorréncias relacionadas
a execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas
que ultrapassarem a sua competéncia,

-Acompanhar a manuteng¢do das condi¢cbes de habilitagdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal
da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais;

-Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo histérico de
gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucdo, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacoes contratuais, e
elaborar relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacées do contrato para
fins de atendimento da finalidade da administracdo;

-Coordenar os atos preparatdrios a instrucdo processual e ao envio da documentacao
pertinente ao setor responsavel pela elaboracdo dos contratos para a formalizacdo dos
procedimentos necessarios;

-Elaborar o relatdrio final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei
N© 14,133, de 2021, com as informacobes obtidas durante a execucdo do contrato,
-Coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com
apoio do Fiscal do Contrato;

-Emitir documento comprobatdrio da avaliacdo realizada pelo Fiscal do Contrato quanto ao
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho
na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, € a
eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacbes conforme disposto em regulamento;

-Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

-Tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo

para fins de aplicacdo de sancées, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158
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da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo Agente ou até mesmo pelo setor competente para tal,

conforme o caso;
-Executar outras atribuicées compativeis com a natureza da funcdo, mediante

determinacao superior; -Demais atribuicées definidas em regulamento.

-FISCAL DO CONTRATO:

-Prestar apoio técnico e operacional ao Gestor do Contrato com informacdes pertinentes
as suas competéncias;

-Exercer de forma preventiva, rotineira e sistemdtica a fiscalizacdo técnica
(acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o0 modo da
prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos
no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administragéo,
com o eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa); fiscalizacgdo administrativa
(acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigacoes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no
qgue se refere a revisbes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas
hipéteses de inadimplemento) e fiscalizagdo setorial(acompanhamento da execucdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas da
administragcdo da Cdmara Municipal);

-Informar ao Gestor do Contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

-Comunicar imediatamente ao Gestor do Contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execugdo do contrato nas datas estabelecidas;

-Prestar apoio técnico e operacional ao Gestor do Contrato, com a realizacdo das tarefas
relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de
Apostilamentos e de Termos Aditivos, ao acompanhamento do Empenho e do Pagamento
e ao acompanhamento de garantias e glosas;

-Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das
faltas ou dos defeitos observados;

-Emitir notificacbes para a corregédo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade
constatada, com a definicdo de prazo para a correcdo,

-Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condicbes estabelecidas,
de modo a assegurar os melhores resultados para a administracdo, com a conferéncia das
notas fiscais e das documentagbes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que

certifica o recebimento provisdrio, encaminhar ao Gestor de Contrato para ratificacdo;
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-Comunicar ao Gestor do Contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua

responsabilidade, com vistas a renovacado tempestiva ou a prorrogacdo contratual;
-Participar da atualizacdo do relatdrio de riscos durante a fase de gestdo do contrato;
-Auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboracdo do
documento comprobatdrio da avaliacdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigacoes assumidas pelo contratado;

-Verificar a manutencao das condicbes de habilitagdo do contratado, com a solicitacdo dos
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

-Examinar a regularidade no recolhimento das contribuicbes fiscais, trabalhistas e
previdencidrias e, na hipdtese de descumprimento, dar ciéncia ao Gestor do Contrato;
-Atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagbes contratuais e reportar ao Gestor do Contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

-Realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo detalhado que
comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico, administrativo e setorial;
-Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza da funcdo, mediante
determinacgéo superior;

-Demais atribui¢ées definidas em regulamento.”

-AUXILIAR DE COMPRAS:

- Executar as tarefas de auxiliar na execucdo dos contratos administrativos entabulados
junto aos fornecedores de produtos e servigos de qualquer natureza e em especial os de
fornecimento continuo a administragdo;

- Atuar no planejamento, organizacdo e controle de autorizagbes de empenhos e emisséao
dos relatdrios, analise e acompanhamento de termo razdo AE, termo razdo diario, termo
razdo contrato e razdo de fornecimento, controle e autorizacbes de solicitacbes de
fornecimentos de produtos

-Auxiliar o gestor de contratos nos servicos e emissdo dos relatdrios, verificacdo de saldos
contratuais no sistema junto ao setor contabil e financeiro, andlise e acompanhamento de
solicitagbes e autorizagbes de lancamentos de cargas de vale-alimentagao junto ao sistema
do fornecedor do referido servigo;

- Inclusdo e/ou excluséo de servidores em sistema de vale-alimentacdo conforme
comunicado pelo RH, e emissdo, andlise e reunido documentagdo e envio ao setor

competente para conferéncia e pagamentos de fornecedores.

Art. 3° O Anexo I passa a seguinte redacdo:
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ANEXO I

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACRO E
EXONERAGCAO

Cargos N° Vagas Simbolo N©° Vagas Simbolo

Diretor Geral 1 CCL 09

Assessor Juridico da Presidéncia 1 CCL 09

Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 CCL 08

Assessor Legislativo 1 CCL 07

Gerente de Tesouraria 1 CCL 05

Gerente Administrativo 1 CCL 05

Art. 4° O Art. 27 da Lei N° 3.472 fica acrescido do paragrafo 3°:

§ 39 Os servidores previstos no § 2° poderdo, opcionalmente, efetuar a
marcacdo do registro de ponto, estando dispensados de apresentar o relatério para

os dias que registrarem controle de jornada por meio de marcacéo de ponto.

Art. 5° O Art. 45-] da Lei N° 3.472 fica acrescido do paragrafo 5°:

§ 50 Os estagiarios também fardo jus ao Auxilio Alimentag&o previsto no Art.
36, que sera pago juntamente com a Bolsa Estagio, devendo, constatada a viabilidade
operacional, receber o referido beneficio na forma de cartdo/tickets alimentagéo.

Art. 6° Fica o Poder Legislativo do Municipio de Manhuagu autorizado a abrir crédito
especial e/ou suplementar para suportar as despesas decorrentes da implantacdo do disposto nesta

lei.

Art. 7° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Manhuacgu, 31 de julho de 2025.

MARIA IMACULADA DUTRA DORNELAS
PREFEITA MUNICIPAL
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