PREFEITURA MUNICIPAL DE Diario Oficial Eletronico

MA N H UACU Municipio de ManhanU-MG

Manhuagu, 07 de Marco de 2026- Didrio Oficial Eletronico - ANO 12 | N© 3313 Lei Municipal 3.420, de 08/09/2014

LEI MUNICIPAL N°4.607 DE 05 DE MARCO DE 2026

“"Acrescenta os seguintes dispositivos ao PL 02/2026 que “"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 contribui¢do ao desenvolvimento das func¢ées
do Poder Legislativo Municipal, para criacdo da funcdo de confianca Coordenador
de Gestdo e Avaliacdo Documental, fixacdo de remuneracdo naquilo que dispbe e
contém outras providéncias”

O Povo do Municipio de Manhuacu, 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. 20, O Anexo III “A” passa a seguinte redagdo com acréscimo da fungdo gratificada de

Coordenador de Gestdo e Avaliacao Documental e fixagdo de remuneragao:

"ANEXO III "A”
FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO VAGAS REMUNERACAO
Coordenador de Patriménio e Almoxarifado 1
Direcao e Coordenacdo da Escola do Legislativo 3
Encarregado de Tratamento de dados (DPO) 1 | A gratificagéo corresponderé a 1,3 (um virgula trés) do
Cgmis_séo de Selecdo (Concurso ou Processo Seletivo 3 piso basico da Admirzistragéo .PlJ.blica Municipal de
Simplificado) Manhuacu/MG ao més, com limite de 13 (treze)
Comiss&o de Avaliacdo de Servidores 3 | servidores efetivos.
Ouvidor Geral 1
Coordenador de Gestéo e Avaliagdo Documental 1

ATRIBUICOES

-COORDENADOR(A) DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

1. Quanto a Gestdo do Patriménio Municipal:

a)Controlar e supervisionar os bens patrimoniais da CaAmara Municipal.
b) Realizar inventarios periddicos dos bens mdveis e imdveis.

c) Garantir a correta identificacdo, codificacdo e registro dos bens.

d) Monitorar a conservagdo, manutengao e baixa de bens patrimoniais.
e) Elaborar relatdrios e laudos sobre a situacao do patriménio.
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2. Quanto a Gestao do Almoxarifado:

a) Supervisionar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais e insumos.

b) Controlar os estoques, evitando desperdicios e faltas de materiais.

c) Realizar levantamentos de necessidades de compras e reposicdo de estoque.

d) Acompanhar processos de licitacdo e aquisicdo de materiais.

e) Garantir a organizacdo e seguranca do almoxarifado.

3. Quanto a Documentacdo e Processos:

a) Manter atualizados os registros e documentacdées relacionadas ao patriménio e ao almoxarifado.
b) Elaborar normas e procedimentos para a gestdo de patriménio e almoxarifado.

c) Emitir relatdrios técnicos e prestar contas aos 6rgaos de controle interno e externo.

4. Quanto a Fiscalizacdo e Auditoria:

a) Acompanhar vistorias e auditorias relacionadas ao patriménio.

b) Verificar a conformidade dos bens com as normas legais e administrativas.
c) Identificar irregularidades e propor medidas corretivas.

5. Quanto a Coordenacdo de Equipe:
a) Supervisionar e orientar a equipe de servidores responsaveis pelo patriménio e almoxarifado.
b) Promover treinamentos e capacitacbes para a equipe.

6. Quanto ao Atendimento as Demandas Legislativas:

a) Prestar suporte técnico aos vereadores e as comissées da Cadmara em assuntos relacionados ao
patriménio e almoxarifado.

b) Atender solicitacbes de informacdes e documentos relacionados as suas areas de atuagéao.

7. Quanto ao Cumprimento de Normas Legais:

a) Assegurar o cumprimento das leis, decretos e regulamentos municipais, estaduais e federais
relacionados ao patriménio publico.

b) Acompanhar as diretrizes dos érgdos de controle, como o Tribunal de Contas.

8. Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo
superior.

-DIRETOR(A) DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

O(a) Diretor(a) é responsavel pela gestao geral da Escola do Legislativo, garantindo o cumprimento
de sua misséo institucional. As principais atribuicbes incluem:

1. Planejamento Estratégico:

a) Elaborar o plano de trabalho anual da Escola do Legislativo, alinhado as diretrizes da Cédmara
Municipal.

b) Definir metas, objetivos e indicadores de desempenho.

2.Coordenacdo de Atividades:

a) Organizar cursos, palestras, semindrios e workshops voltados a capacitacdo de vereadores,
servidores e cidadaos.

b) Promover acées de educacao politica e cidadania.

3.Gestao de Recursos:
a) Gerenciar o orcamento da Escola do Legislativo, garantindo a aplicacdo eficiente dos recursos.
b) Supervisionar a aquisicdo de materiais e servigos necessarios para as atividades.

4.Parcerias e Convénios:

a) Estabelecer parcerias com instituicoes de ensino, érgdos publicos e entidades da sociedade civil
para ampliar as atividades da Escola.

b) Firmar convénios e acordos de cooperagdo técnica.
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5.Supervisdo de Equipe:
a) Coordenar a equipe de servidores e colaboradores da Escola do Legislativo.
b) Promover capacitacdo e desenvolvimento profissional da equipe.

6.Comunicacdo e Divulgagao:
a) Divulgar as atividades da Escola do Legislativo junto a Cdmara Municipal e 8 comunidade.
b) Manter canais de comunicacdo com os participantes e parceiros.

7.Avaliagdo e Relatdrios:
a) Monitorar e avaliar os resultados das atividades realizadas.
b) Elaborar relatdrios periddicos para a Mesa Diretora da Cdmara e érgdos de controle.

8. Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo
superior.

- COORDENADOR(A) DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

O Coordenador(a) atua em conjunto com o Diretor(a), focando na operacionalizacdo das atividades.
Suas atribuicbes incluem:

1. Execucdo de Projetos:
a) Implementar os programas e projetos definidos pela Diregao.
b) Organizar a logistica de eventos, como cursos, palestras e semindrios.

2. Apoio Pedagdgico:
a) Auxiliar na elaboracdo de conteudos programaticos e materiais didaticos.
b) Contatar instrutores, palestrantes e facilitadores para as atividades.

3. Gestdo de Inscrigbes e Participantes:
a) Gerenciar o cadastro de participantes e o controle de frequéncia.
b) Emitir certificados e documentos relacionados as atividades.

4. Acompanhamento Financeiro:

a) Apoiar a gestao orcamentaria, controlando despesas e prestacdo de contas.

b) Relacionamento com o Publico:

c) Atender as demandas de vereadores, servidores e cidaddos em relacdo as atividades da Escola.
d) Promover a integracéo entre a Escola do Legislativo e a comunidade.

5. Apoio a Diregéo:
a) Auxiliar o Diretor(a) na elaboragdo de relatdrios, planos e propostas.
b) Substituir o Diretor(a) em sua auséncia, quando necessario.

6. Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagdo
superior.

- ENCARREGADO DE TRATAMENTO DE DADOS (DPO)

O Encarregado de Tratamento de Dados (ETD), também conhecido como Data Protection Officer
(DPQO), conforme estabelecido pela Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) - Lei n© 13.709/2018, é
o responsavel por atuar como um canal de comunicacdo entre a organizacédo, os titulares dos dados
(cidadaos, servidores, etc.) e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD). Suas atribuicbes
sdo estratégicas e operacionais, visando garantir a conformidade com a LGPD.

1. Comunicacédo e Orientacdo:

a) Ser o ponto de contato entre a organizacdo, os titulares dos dados e a ANPD.

b) Prestar esclarecimentos e orientagdes aos titulares dos dados sobre o tratamento de seus dados
pessoais.
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c) Responder a solicitacbes dos titulares, como pedidos de acesso, retificacdo, exclusdo ou
portabilidade de dados.

2. Fiscalizacdo e Conformidade:

a) Garantir que a organizacdo cumpra as normas da LGPD.

b) Monitorar as atividades de tratamento de dados pessoais, identificando possiveis riscos e
irregularidades.

c) Elaborar e atualizar politicas, procedimentos e normas internas de protecdo de dados.

3. Treinamento e Conscientizagédo:

a) Promover treinamentos e capacitacdes para servidores e colaboradores sobre as boas praticas de
protecdo de dados.

b) Conscientizar a equipe sobre a importéncia da privacidade e da seguranca da informacéao.

4. Analise de Riscos e Impacto:

a) Realizar ou supervisionar a Andlise de Impacto a Protecdo de Dados (AIPD) para operacgdes de
tratamento que envolvam riscos significativos.

b) Identificar e mitigar riscos relacionados ao tratamento de dados pessoais.

5. Relacionamento com a ANPD:

a) Comunicar incidentes de seguranca (vazamentos ou violacées de dados) a ANPD e aos titulares
afetados, quando necessario.

b) Cooperar com a ANPD em auditorias, fiscalizacées ou investigacdes relacionadas a protecdo de
dados.

6. Documentacédo e Registros:
a) Manter o Registro das Operacbes de Tratamento de Dados, conforme exigido pela LGPD.
b) Documentar as medidas adotadas para garantir a conformidade com a lei.

7. Aconselhamento Estratégico:

a) Aconselhar a alta administracdo sobre as obrigagées e melhores praticas em protecdo de dados.
b) Sugerir melhorias nos processos de tratamento de dados para garantir a conformidade com a
LGPD.

- COMISSAO DE SELECAO (CONCURSO OU PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO)

A comissdo responsavel por concursos publicos e processos seletivos simplificados tem como objetivo
garantir a transparéncia, a legalidade e a eficiéncia na sele¢cdo de pessoal, seja para admisséo efetiva
(concurso) ou para contratacbes temporarias (processo seletivo), devendo desempenhar as
seguintes atribuicbes:

1. Planejamento:

a) Identificar a necessidade de contratacdo de pessoal ou servicos.

b) Definir os cargos, fungdes ou servicos a serem preenchidos.

¢) Estabelecer os critérios de selecdo (provas, titulos, experiéncia, etc.).

d) Conduzir processos seletivos para contratacdo de pessoal temporario, em casos de necessidade
excepcional ou urgéncia.

e) Garantir que os contratos temporarios sejam celebrados dentro dos limites legais.

2. Elaboragéo de Editais:

a) Redigir e publicar editais com todas as regras, prazos, requisitos e etapas do processo.
b) Garantir que os editais estejam em conformidade com a legislacdo vigente.

¢) Recebimento de Inscrigles:

3. Organizar e controlar o recebimento das inscrigbes dos candidatos.

a) Verificar a documentacdo exigida no edital.

b) Aplicacéo de Provas e Avaliagbes:

¢) Coordenar a aplicacdo de provas escritas, praticas ou avaliagbes de titulos.
d) Garantir a seguranca e o sigilo das avaliacoes.
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4. Julgamento e Selegado:

a) Avaliar os candidatos com base nos critérios estabelecidos no edital.

b) Emitir pareceres técnicos sobre os resultados.

¢) Garantir que todas as etapas do concurso (provas, titulos, entrevistas) sejam realizadas com rigor
e imparcialidade.

5. Divulgacéo de Resultados:
a) Publicar os resultados parciais e finais.
b) Analisar e responder a recursos ou impugnacgoes dos candidatos, se necessario.

6. Documentacao e Registros:
a) Manter arquivos de todos os atos do processo, garantindo a transparéncia e a prestacdo de contas.
b) Elaborar relatérios finais para os 6rgdos competentes.

7. Comunicagdo:
a) Prestar esclarecimentos aos candidatos e a sociedade sobre o andamento do processo.
b) Divulgar os resultados e as convocagdes por meio de canais oficiais.

8. Em caso de contratacdo de banca especializada para selecdo, a comissao atuara na implementacédo
das medidas legais, coordenacéo e fiscalizagdo do servico prestado pela banca contratada.

9. Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo
superior.

- DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE SERVIDORES

A Comissao Especial de Avaliacdo de Servidores tem como objetivo principal avaliar o desempenho
funcional dos servidores, com base em critérios predefinidos, para promover a melhoria continua do
servigo publico e garantir o cumprimento das metas institucionais. Essa avaliacdo pode ser utilizada
para progressdo funcional, promogdo, capacitacdo ou outras finalidades previstas em lei. Sao
atribuicbes da Comissao Especial de Avaliacdo de Servidores:

1. Planejamento e Organizacéo:

a) Definir os critérios e métodos de avaliacdo de desempenho, alinhados as normas legais e ao plano
de cargos e salarios da Cdmara Municipal.

b) Elaborar o calendario e as etapas do processo de avaliagao.

2. Aplicacdo da Avaliacéo:

a) Coordenar a aplicacdo de instrumentos de avaliacdo, como formularios, entrevistas, relatérios de
desempenho ou autoavaliagbes.

b) Garantir que todos os servidores sejam avaliados de forma imparcial e objetiva.

3. Anélise de Resultados:
a) Analisar os resultados das avaliacoes, considerando os critérios estabelecidos.
b) Elaborar relatdrios técnicos com os resultados individuais e coletivos.

4. Comunicacdo e Feedback:
a) Comunicar os resultados da avaliacdo aos servidores e a administracdo da CAmara Municipal.
b) Fornecer feedback aos servidores, identificando pontos fortes e dreas que necessitam de melhoria.

5. Proposicédo de Medidas:

a) Sugerir medidas para o desenvolvimento profissional dos servidores, como capacitacgoes,
treinamentos ou mudancgas de fungao.

b) Indicar servidores que se destacaram para possiveis promogbes ou reconhecimentos.

6. Documentacédo e Registros:
a) Manter arquivos de todas as etapas do processo de avaliacdo, garantindo a transparéncia e a
prestacdo de contas.

www.manhuacu.mg.gov.br
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b) Elaborar relatdrios finais para a administracdo e os érgdos de controle.

7. Revisdo de Processos:
a) Avaliar a eficacia do processo de avaliacdo e propor melhorias para futuras edicoes.

8. Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo
superior.

- DO OUVIDOR GERAL

O Ouvidor Geral é o responsavel por receber, analisar e encaminhar demandas, reclamacgées,
sugestobes e elogios dos cidaddos, servidores e outros stakeholders (partes interessadas). Ele atua
como um canal de dialogo entre a sociedade e a administracdo publica, promovendo a melhoria dos
servicos e a accountability (prestacdo de contas).

1. Recebimento de Demandas:

a) Receber e registrar manifestagbes dos cidadédos, como reclamacées, dentncias, sugestoes, elogios
e solicitagbes de informacéo.

b) Garantir que todos os canais de comunicagdo (presencial, telefone, e-mail, formularios online)
estejam disponiveis e acessiveis.

2. Andlise e Encaminhamento:

a) Analisar as manifestacoes recebidas, verificando a pertinéncia e a legalidade.
b) Encaminhar as demandas aos setores competentes da Cdmara Municipal para providéncias.

3. Acompanhamento e Resolugéo:

a) Acompanhar o andamento das demandas, garantindo que sejam resolvidas dentro dos prazos
estabelecidos.

b) Mediar conflitos entre cidaddos e a administracdo, quando necessario.

4. Prestacao de Informagoes:

a) Fornecer informacgbes claras e precisas aos cidaddos sobre os servicos, procedimentos e
competéncias da Cdmara Municipal.

b) Orientar os cidaddos sobre seus direitos e deveres.

5. Promocéo da Transparéncia:

a) Divulgar relatdrios periddicos com dados sobre as manifestacbes recebidas, taxas de resolucdo e
tempos de resposta.

b) Garantir que as informacées estejam disponiveis em formatos acessiveis e de facil compreensao.
6. Participacdo Social:

a) Promover a participacdo dos cidaddos na gestdo publica, incentivando o controle social e a
colaboracéo.

b) Realizar audiéncias publicas, consultas e pesquisas de satisfacao.

7. Sugestdo de Melhorias:

a) Identificar problemas recorrentes e propor medidas para melhorar os servicos e processos da
Cémara Municipal.

b) Encaminhar recomendacbes a administracdo para a adocdo de boas praticas.

8. Capacitacdo e Sensibilizacdo:
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a) Promover treinamentos e capacitacbes para servidores, visando a melhoria do atendimento ao
publico.
b) Sensibilizar a equipe sobre a importéncia da ouvidoria e da qualidade dos servicos.

9. Relacionamento com Org&os de Controle:

a) Manter contato com o¢rgdos de controle interno e externo, como tribunais de contas e
controladorias.
b) Encaminhar dendncias graves ou irregularidades identificadas para investigacéo.

- COORDENADOR DE GESTAO E AVALIACAO DOCUMENTAL

O Coordenador do Comité de Gestdo Documental é o responsavel pelas atividades de direcéo,
coordenacgdo e supervisdo dos trabalhos relacionados a gestdo documental no &mbito da Camara
Municipal, compreendendo a orientacdo técnica, o acompanhamento dos procedimentos de
organizacdo, preservagdo, guarda, destinacdo e eliminacdo de documentos arquivisticos, bem como
a articulagao entre os setores administrativos, com responsabilidade pela condugdo das deliberagbes
do Comité e pelo cumprimento da Politica Arquivistica Institucional e da legislagdo vigente.

1. Compete ao Coordenador de Gestao e Avaliagdo Documental:

a) Coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Comité de Gestdo Documental, assegurando
o cumprimento da Politica Arquivistica Institucional e da legislacdo aplicavel;

b) Planejar, organizar e acompanhar as acdes relacionadas & gestdo, preservacdo, guarda,
transferéncia, recolhimento e eliminacdo de documentos arquivisticos no d4mbito da Cdmara
Municipal;

c) Promover a articulagdo entre os setores da Cdmara Municipal e o Comité de Gestdo Documental,
orientando quanto aos procedimentos técnicos de organizacdo, acondicionamento, prazos de guarda
e destinacgao final dos documentos;

d) Convocar e presidir as reunibes do Comité de Gestdo Documental, organizando sua pauta,
coordenando os trabalhos e assegurando o registro das deliberagbes;

e) Supervisionar as visitas técnicas aos locais de armazenamento documental, acompanhando a
verificacdo das condicbes fisicas, ambientais e organizacionais do acervo;

f) Coordenar o processo de andalise, deliberacdo e execucdo da guarda permanente ou da eliminacdo
de documentos, observados os prazos e critérios estabelecidos na tabela de temporalidade vigente;
g) Supervisionar a elaboracdo de editais de ciéncia de eliminacdo de documentos, bem como
acompanhar sua tramitacdo, publicacdo e os procedimentos subsequentes;

h) Comunicar a autoridade administrativa competente quaisquer ocorréncias que possam
comprometer a integridade, a seguranca ou a preservacdo do acervo documental;

i) Orientar e acompanhar a elaboracdo dos termos de eliminacédo de documentos e demais registros
necessarios a formalizacdo dos procedimentos arquivisticos;

j) Propor melhorias, normas complementares e acbes de capacitacdo relacionadas a gestado
documental no &mbito da Cdmara Municipal;

k) Exercer outras atribuicbes correlatas a sua area de atuacdo, necessarias ao adequado
funcionamento do Comité de Gestdo Documental.

Art. 32, O cargo de Assistente Juridico Legislativo passara a nova nomenclatura Assessor Juridico
Legislativo, sem alteragdo de atribuigdes ou remuneragdo, passando o Anexo II a seguinte redagdo:
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CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargos N° Vagas Simbolo
Controlador Interno 1 CEL 06
Assessor Juridico Legislativo 1 CEL 06
Analista de Informatica 1 CEL 05
Contador 1 CEL 05
Motorista 1 CEL 04
Operador de Audio e Video 1 CEL 04
Diretor de Secretaria 1 CEL 06
Assessor de Comunicagdo 1 CEL 03
Auxiliar Administrativo 1 CEL 02
Auxiliar de Secretaria 4 CEL 02
Recepcionista 2 CEL 02
Auxiliar de Servigos Gerais 4 CEL 01
Vigia 3 CEL 01

Art. 4° Fica alterado o Anexo VII da Lei 3.472/2015 passando a seguinte redagao:

CLASSE DE CARGOS DE NATUREZA DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Cargos N° de Vagas Simbolo
Assistente Parlamentar dos Vereadores 6 CCL-A1
Assessor Palamentar* 17 CCL-A2

Art. 59. Fica o Poder Legislativo do Municipio de Manhuacgu autorizado a abrir crédito especial e/ou
suplementar para suportar as despesas decorrentes da implantacao do disposto nesta lei.

Art. 6°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo retroagindo seus efeitos a 01 de

fevereiro de 2026.

Manhuacgu, 05 de margo de 2026.

MARIA IMACULADA DUTRA DORNELAS
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