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LEI ORDINARIA N° 3.240, de 03 de margo de 2026

DISPOE SOBRE A CBIAQAO DE FUNQOES
GRATIFICADAS NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Arcos, Estado de Minas Gerais, aprovou e Eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criadas, no ambito da Caémara Municipal de Arcos/MG, Funcgodes
Gratificadas destinadas ao desempenho de atribuicdes de diregao, chefia, assessoramento,
coordenacéao e apoio técnico-administrativo.

Art. 2° As fungdes gratificadas tém carater transitorio, sdo de livre designagao e
dispensa, designados(as) por ato do(a) Presidente da Camara Municipal de Arcos/MG,
observados os critérios de capacidade técnica, segregacao de fungdes e interesse publico.

Art. 3° Ficam instituidas as Func¢des Gratificadas de:

I- Assessor(a) Juridico do Setor de Apoio Técnico Institucional - destinada a
prestacéo de assessoria juridica especializada a Camara Municipal, abrangendo atividades
de natureza juridica, normativa, consultiva ou institucional, bem como outras correlatas
compativeis com a fungéo.

[I- Coordenador(a) de Setor de Apoio Técnico Institucional - destinada a
coordenacéao, organizagao e supervisao das atividades do setor, incluindo planejamento de
demandas, acompanhamento de rotinas, articulagdo interna e outras atividades correlatas
compativeis com a fungao;

[lI- Encarregado(a) de Dados - destinada a assegurar a conformidade da instituigao
com a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), atuando como canal de comunicacao entre
0 0rgao, os titulares de dados e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD), além
de orientar servidores quanto ao tratamento adequado de dados pessoais.

[V- Ouvidor(a) - destinada a receber, analisar e encaminhar manifestagdes dos
cidadaos (reclamacbes, denuncias, sugestdes, elogios e pedidos de informacgao),
promovendo a transparéncia, o controle social e o aprimoramento dos servigos publicos.

V- Técnico de Apoio Institucional - destinada ao apoio técnico-operacional e
administrativo as atividades do Setor de Apoio Institucional, incluindo organizacdo de
documentos, suporte a processos internos e demais atividades correlatas compativeis com a
funcgéo.

Art.4° As atribuigbes, requisitos minimos e as retribuicbes das fungdes
gratificadas estarao dispostos nos Anexos desta Lei.

Art.5° As gratificagbes de que trata esta Lei:
I- Nao se incorporam aos vencimentos;
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II- Nao servem de base para calculo de qualquer outra vantagem;
Ill- Cessam automaticamente com a dispensa da funcio.

Art.6° E vedado aos servidores investidos nas fungdes gratificadas de
Assessor(a) Juridico(a) do Setor de Apoio Técnico Institucional, Coordenador(a) de
Setor de Apoio Técnico Institucional e Técnico de Apoio Institucional:

I- Executar despesas publicas;

[I- Autorizar pagamentos;

[lI- Firmar convénios, termos de fomento ou instrumentos congéneres;

IV- Escolher ou indicar entidades beneficiarias;

V- Avaliar mérito administrativo de projetos;

VI- Assumir compromissos em nome do Municipio.

Art.7° As auséncias, impedimentos ou eventual vacancia do Encarregado(a)
de Dados nao poderé&o prejudicar o exercicio dos direitos dos titulares de dados nem
o atendimento as comunicacdes da ANPD.

Art.8° A designagdo do substituto do Encarregado(a) de Dados devera
ocorrer conjuntamente a indicag&o formal do titular, por ato da Presidéncia.

Art.9° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por conta
das dotacbes orgamentarias proprias da Camara Municipal de Arcos/MG.

Art.10 Ficam revogadas as disposi¢coes em contrario, especialmente aquelas
incompativeis com a estrutura e fungdes previstas nesta Lei.

Art.11 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Arcos/MG, 03 de marco de 2026.

WELLINGTON F ESTEVAO Assinado de forma digital por WELLINGTON F
ESTEVAO RODRIGUES ROQUE:02768272604

RODRIGUES ROQUE:02768272604 pados: 2026.03.03 17:03:23 -03'00'
DR. WELLINGTON ESTEVAO RODRIGUES ROQUE
Prefeito Municipal
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ANEXO | - QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

Funcao Vagas | Valor

Assessor(a) Juridico do Setor de Apoio Técnico 01 50% do vencimento
Institucional

Coordenador(a) do Setor de Apoio Técnico 01 50% do vencimento
Institucional

Encarregado de Dados 01 50% do vencimento
QOuvidor(a) 01 50% do vencimento
Técnico de Apoio Institucional 01 50% do vencimento
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ANEXO Il - ATRIBUIGOES E REQUISITOS

1 - ASSESSOR(A) JURIDICO DO SETOR DE APOIO TECNICO INSTITUCIONAL
- REQUISITOS

a) Ser servidor(a) integrante da Assessoria Juridica da Camara Municipal de
Arcos/MG,;

b) Ter compatibilidade de horario e atribuicdées com o cargo efetivo;

c) Possuir conhecimentos técnicos compativeis com a area de atuacgao.

- ATRIBUICOES
a) Analisar a legalidade e constitucionalidade dos objetos das emendas

parlamentares;

b) Verificar a conformidade juridica da destinagao dos recursos publicos;

c) Emitir pareceres juridicos preventivos e opinativos;

d) Orientar quanto a adequacao normativa das emendas;

e) Apontar riscos juridicos e sugerir ajustes;

f) Prestar apoio juridico a Mesa Diretora e as Comissbes Permanentes,
quando solicitado.

2- COORDENADOR(A) DO SETOR DE APOIO TECNICO INSTITUCIONAL

|- REQUISITOS
a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Arcos/MG;
b) Possuir escolaridade minima de Ensino Superior;
c) Ter compatibilidade de horario e atribuicbes com o cargo efetivo;
d) Possuir conhecimentos técnicos compativeis com a area de atuacgao.

I- ATRIBUICOES

a) Organizar, supervisionar e padronizar os procedimentos do Setor;

b) Coordenar o atendimento técnico aos vereadores e as entidades;

c) Assegurar a observancia dos principios da impessoalidade, isonomia e
transparéncia

d) Controlar prazos e fluxos internos;

e) Articular-se com a Assessoria Juridica, Controle Interno e Secretaria
Legislativa;

f) Responder institucionalmente perante a Mesa Diretora;

g) Zelar pela organizagéo, rastreabilidade e guarda documental do Setor.
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3- ENCARREGADO(A) DE DADOS

|- REQUISITOS

a) Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Arcos/MG;

b) Possuir escolaridade compativel com a funcéo;

c) Ter compatibilidade de horario e atribuicbes com o cargo efetivo;

d) Compreensao aprofundada da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais e
das normas correlatas de privacidade e protecao de dados;

e) Conhecimentos em seguranga da informagédo para adequada gestédo e
protecao dos dados;

f) Capacidade de gerenciamento de riscos de privacidade e de promogao da
conformidade institucional com a legislacéo;

g) Habilidades de comunicagdo para mediagado de conflitos, prestacdo de
esclarecimentos e promogao da cultura de protecdo de dados no ambito
da Camara Municipal.

I- ATRIBUICOES

a) aceitar reclamagbdes e comunicagdes dos titulares de dados, prestar
esclarecimentos e adotar as providéncias cabiveis;

b) receber comunica¢des da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados —
ANPD e adotar as medidas necessarias;

c) orientar os agentes publicos da Camara Municipal quanto as praticas de
protecao de dados pessoais;

d) executar outras atribuicbes determinadas pelo Presidente da Caémara ou
previstas em normas complementares;

e) ao receber comunicagcbes da ANPD, adotar as medidas necessarias para
atendimento da solicitacdo, incluindo encaminhamento interno das
demandas aos setores competentes, orientacdo e assisténcia ao
Presidente da Camara Municipal; indicacdo expressa do representante da
Camara Municipal perante a ANPD, quando a fungao nao for exercida pelo
proprio encarregado;

f) prestar assisténcia e orientagao na elaboragao, definicdo e implementagao,
conforme o caso, de registro e comunicagao de incidentes de seguranga,
registro das operacdes de tratamento de dados pessoais, relatério de
impacto a protegdo de dados pessoais, mecanismos internos de
supervisdo e mitigagdo de riscos, medidas de seguranga técnicas e
administrativas, processos e politicas internas de conformidade com a
LGPD e normas da ANPD, instrumentos contratuais relativos ao
tratamento de dados pessoais, transferéncias internacionais de dados,
regras de boas praticas e governanga em privacidade, produtos e servigos
compativeis com os principios da privacidade por padrao;

g) outras atividades estratégicas relacionadas ao tratamento de dados pessoais.
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4- OUVIDOR(A)

a)
b)
c)
d)

e)

)
g)

h)

)
g)

h)

REQUISITOS

Ser servidor efetivo da Camara Municipal de Arcos/MG;

Possuir escolaridade minima de Ensino Superior;

Ter compatibilidade de horario e atribuigdes com o cargo efetivo;

Ter habilidades nas relacdes interpessoais, prevencao e mediagao de
conflitos, boa comunicagéo, com uso de linguagem clara e capacidade de
acolhimento do cidad&o;

Ter comportamento ético, imparcial, cordial e com senso de
responsabilidade social;

Ter iniciativa para conhecer os servigos prestados pela Camara Municipal,
Ter visdo estratégica sobre o papel da Ouvidoria no aprimoramento
institucional;

Ter capacidade de interpretar as demandas do cidaddo de forma clara
e objetiva, transmitindo seguranga e confianga ao usuario.

ATRIBUICOES

Gerir e executar as atividades do Servigo de Atendimento ao Cidadao;
Formalizar o recebimento de manifestacdes relativas a atos considerados
ilegais, irregulares, abusivos, arbitrarios, desonestos ou indecorosos
praticados por agentes publicos do Poder Legislativo Municipal;
Acompanhar a tramitagcdo e analise das demandas recebidas, informando
ao interessado ou a seu representante legal as providéncias adotadas;
Coordenar e controlar os encaminhamentos e os prazos dos expedientes;
Analisar a clareza, concisdo, coeréncia e qualidade das respostas
fornecidas pelos departamentos da Camara Municipal;

Analisar a admissibilidade de interpelagdes e complementacdes
apresentadas pelos cidadéos;

Coordenar tecnicamente os canais de atendimento presencial,
telefénico e eletronico;

Planejar, elaborar e coordenar agdes para aprimoramento dos fluxos
internos de trabalho, de forma integrada com os departamentos da
Camara;

Consolidar, periodicamente, relatérios de atividades e avaliagao da
qualidade dos servigos de atendimento;

Oficiar aos departamentos da Camara Municipal acerca das
manifestagdes registradas, e

Encaminhar a Presidéncia os expedientes nao respondidos pelos
departamentos, observados os prazos legais.
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5- TECNICO DE APOIO INSTITUCIONAL

a)
b)
c)
d)

REQUISITOS

Ser servidor efetivo da Camara Municipal;

Possuir escolaridade minima de Ensino Médio;

Ter compatibilidade de horario e atribuigdes com o cargo efetivo;
Possuir conhecimentos técnicos compativeis com a area de atuagao.

ATRIBUICOES

Prestar atendimento técnico-administrativo aos vereadores e as entidades;
Orientar quanto a documentagéo necessaria;

Receber, organizar e conferir, de forma formal, a documentagao
apresentada;

Elaborar checklists e relatérios de conferéncia;

Protocolar e encaminhar processos para analise juridica e do controle
interno;

Manter arquivo fisico ou eletrénico organizado;

Apoiar as atividades do Coordenador do Setor.
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