PROJETO DE LEI N° 49/2025.

Dispoe sobre o Plano de Cargos Comissionados da
Prefeitura de Araxa/MG e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA, com a Graga de Deus aprova e eu, Prefeito,
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos Comissionados da Prefeitura Municipal de Araxa,

na forma da presente Lei.

Art. 2°. O Plano de Cargos Comissionados da Prefeitura Municipal de Araxd tem como
objetivos:

I - Racionaliza¢do da estrutura de cargos e carreiras;

IT - Planejamento estratégico para oferta de servi¢o de qualidade, por meio da organizagao de
recursos humanos aptos ao atendimento do interesse publico;

III - Valorizagdo do servidor, mediante a garantia de remunera¢do condizente com a natureza,
complexidade e responsabilidade das funcoes;

IV - Promocgao do desenvolvimento e aperfeicoamento permanente do servidor, visando a sua
valorizacdo profissional e ascensdo na carreira;

V - Garantia da integridade, respeito e decoro na atuagdo dos servidores.

Art. 3°. Para os fins da presente Lei, considera-se:

I - Servidor ptiblico: agente publico que possui vinculo funcional com a Administra¢do Pablica
direta, autarquica e fundacional e recebe remuneracdo paga pelo erario municipal, admitido em

cardter permanente ou transitorio;

IT - Cargo publico: o conjunto de atribui¢cdes e fungdes administrativas exercidas por servidor
publico, criado por lei;

IIT - Classe: o conjunto de cargos da mesma categoria funcional, com identidade de atribuicdes,
responsabilidade e vencimentos, constituindo os degraus de acesso na carreira;

IV - Carreira: é o agrupamento de classes da mesma categoria profissional, dispostas
hierarquicamente, com aumento escalonado de responsabilidades e vencimentos;



V - Cargo de provimento efetivo: o cargo ocupado por servidor com vinculo funcional
permanente, condicionado a prévia aprovagdo em concurso publico e demais requisitos
previstos em lei;

VI - Cargo de provimento em comissdo: o cargo ocupado por servidor que exerce funcoes
publicas definidas em lei, em cardter transitério e vinculo de confianga, de livre nomeacdo e
exoneracao pela autoridade competente;

VII - Fung¢do de confianga: € o conjunto de atribui¢des que excedam as atividades normais dos
cargos publicos, ocupados exclusivamente por servidores publicos efetivos, designados
discricionariamente por ato da autoridade competente;

VIII - Quadro de pessoal: o conjunto de cargos e funcdes, integrantes das estruturas da
administracao publica direta e indireta municipal, composto de cargos de provimento efetivo,
em comissdo e fungdes de confianca;

IX - Servidores tempordrios: pessoas contratadas pelo Municipio para exercer fungdes publicas
de cardter tempordrio e excepcional, sujeitos a regime especial previsto em lei, ndo ocupando

cargos publicos.

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO I
DOS CARGOS

Art. 4°. As atividades administrativas permanentes da Prefeitura Municipal de Araxd serdo
exercidas por:

I — Quadro da Alta Administragao;

IT — Servidor ptiblico ocupante de cargo efetivo;

IIT — Servidor publico ocupante de cargo em comissao;

IV — Servidor designado para funcdo de confianca;

V — Quadro de Agentes de Combate a Endemias e de Agentes Comunitarios de Saude.
Art. 5°. Os cargos t€m os objetivos de:

I - Orientar as atividades a serem executadas pelos servidores;

IT - Atender aos interesses sociais e da Administracdo Municipal;

IIT - Fornecer as informacdes do sistema de recursos humanos e, em especial, ao subsistema de
avaliacdo de cargos.



Art. 6°. As atribui¢des dos cargos correspondem ao conjunto de tarefas e responsabilidade
atribuidas ao servidor, por decorréncia da investidura no respectivo cargo.

§1° - A identificagdo especifica dos cargos, suas lotacdes, suas atribui¢des e seus vencimentos
serdo aqueles definidos nos anexos da presente norma.

§2° - O conjunto de atribui¢des funcionais estabelecidas nesta lei ndo exclui obrigacdes
contidas nas demais legislacdes, que estabelecam padrdes de conduta e procedimento no
exercicio das funcdes, desde que mantidas as afinidades das atividades com a natureza do cargo
ou fung¢do exercida pelo agente publico.

CAPITULO I )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 7°. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, sdo de
recrutamento amplo ou limitado, nos casos e condi¢des previstos em lei.

§1° — Os cargos de provimento em comissdo serdo exercidos por profissionais de ilibada
conduta moral, capacidade técnica e com indispensével vinculo de confianga com a autoridade
administrativa nomeante.

§2° — A autoridade nomeante, para fins de aplicacdo do disposto no pardgrafo anterior, € a
chefia imediata do cargo provido.

Art. 8°. O quadro geral de provimento em comissdo compde o grupo de Direcdo e
Assessoramento Superior — DAS, estruturado em 06 (seis) niveis, conforme remuneracido e
escopo de atribuigdes.

Art. 9°. A defini¢dao do nivel DAS e os respectivos padrdes remuneratdrios e de competéncia
observardo os seguintes critérios:

I — Abrangéncia tematica;

II — Complexidade dos processos envolvidos;

III — Impacto decisério na estrutura administrativa;

IV — Relevancia do cargo na adogdo de acdes e politicas municipais;

V — Lotacao na estrutura hierdrquica do Poder Executivo municipal;

VI — Previsao de transversalidade das a¢des com outros 6rgaos municipais nas competéncias
do 6rgao.

Paragrafo dnico. Poderd ser atribuido distinto nivel DAS para cargo de mesmo grau
hierdrquico na estrutura do Poder Executivo municipal, se a complexidade das atribui¢des da
unidade, a conjugacdo de indicadores previstos no caput ou a prevaléncia acentuada de um
deles assim justificar.

Art. 10. O grupo DAS contard com as seguintes categorias de cargos comissionados:

I — Assessoramento superior;
II — Direcao superior.



§1° - O grupo de assessoramento superior € constituido por cargos cujas atividades consistem
na orientacdo e no aconselhamento técnico-especializado e politico prestado ao(a) ocupante de
cargo na Alta Administracdo municipal.

§2° - Em razdo da relevancia politico-administrativa da fun¢do de assessoramento superior,
decorrente da influéncia sobre as decisdes adotadas pelos membros da Alta Administragdo, os
cargos serdo ocupados exclusivamente por pessoa com vinculo de confianca com a autoridade
nomeante.

§3° — O grupo de direcdo superior € constituido por cargos cujas atribui¢des abarcam a chefia
de unidades administrativas, por meio da competéncia para tomada de decisdes de
planejamento, defini¢do de objetivos, diretrizes, programas e normas de trabalhos.

§4° — Em razdo da relevancia politico-administrativa da fun¢@o de direcdo superior, por abarcar
poderes de definicdo de acdes, politicas e diretrizes aplicdveis em todo o &mbito municipal, os
cargos serdo exclusivamente ocupados por pessoa com vinculo de confianca com a autoridade
nomeante.

§5° — As atribui¢0es, direitos e deveres dos agentes investidos no grupo DAS sdo os constantes
do Anexo I desta Lei.

§6° — Os vencimentos dos agentes investidos no grupo DAS sdo os constantes do Anexo III
desta Lei.

§7° — Para fins de representacdo e protocolo, o(a) servidor(a) investido(a) em cargo DAS
podera adotar denominac¢ao complementar de Superintendente, Diretor(a), Chefe, Assessor(a)-
Chefe, correspondente a unidade pela qual responda, garantindo-se o enquadramento em uma
das categorias previstas no caput.

§8°— O exercicio de funcdes de chefia, direcdo e assessoramento que nao justifique a atribuicao
de cargo especifico poderdao ser cometidas a servidor(a) mediante gratificacdo funcional
correspondente, independentemente da identidade de fun¢des com aquelas dos cargos DAS.

Art. 11. Do total de cargos DAS preenchidos deverd o minimo de 10% (dez por cento) ser
provido por recrutamento limitado a servidor publico municipal efetivo.

Art. 12. O(A) servidor(a) ocupante de cargo efetivo que vier a ser designado em cargo de
provimento em comissao ficard afastado de seu cargo de lotagdo inicial, resguardado o direito
de retorno ao de origem quando de seu desligamento do cargo de provimento em comissao.

Art. 13. Caso o exercicio das atividades de direcao, chefia e assessoramento exigirem, segundo
legislacdo profissional federal para a atividade, habilitacdo especifica, o provimento no
respectivo cargo fica condicionado ao requisito de habilitacdo profissional.

Art. 14. Faculta-se a designagdo de agente para o cargo comissionado, em regime de
substituicdo, nos casos em que haja impedimento legal do titular para exercicio temporario do
cargo.



Paragrafo tnico. Considera-se impedimento legal as férias, licenga médica, licenca
maternidade ou paternidade, inclusive na hipétese de adogdo, e demais hipéteses definidas em
Lei.

TITULO III )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 15 — Integram esta Lei os anexos:

ANEXO I - Atribui¢des do quadro de provimento em comissao;
ANEXO II — Lotagdo dos cargos de provimento em comissao;
ANEXO III - Tabela dos niveis e vencimentos dos cargos em comissao.

Art. 16. Esta Lei revoga a Lei n. 6.825/2015.

Art. 17. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio.
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ANEXO I - ATRIBUICOES DO QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

A - Cargo/funcdo: Chefe de Gabinete do(a) Prefeito(a):
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Gabinete do Prefeito

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Assessorar diretamente o(a) Prefeito(a) no exame, encaminhamento e resolugao dos
assuntos politicos e administrativos submetidos a sua apreciagao;

- Assessorar diretamente o(a) Prefeito(a) na formulagdo do Plano de A¢ao do Governo
Municipal,

- Assessorar diretamente o(a) Prefeito(a) na selecdo de demandas setoriais prioritarias,
aconselhando-o quanto a ordem de execucgao das politicas publicas;

- Assessorar diretamente o(a) Prefeito(a) na definicdo da agenda publica;

- Assessorar diretamente o(a) Prefeito(a) nas decisdes acerca da organizacdo interna do
Poder Executivo, aconselhando-o quanto a necessidade de criagdo de novos 6rgaos,
comissoes e cargos;

- Acompanhar e ou representar o(a) Prefeito(a) no exercicio de suas atribui¢des e na
sua agenda oficial, exercendo a representacdo institucional do chefe do executivo;

- Executar a triagem e classificagdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas
ao(a) Prefeito(a), estabelecendo a ordem de preferéncia de apreciacdo pelo(a)
Prefeito(a) e demais o6rgaos consultivos de assessoria;

- Proceder com a requisi¢do de providéncias e realizar consultas aos orgdos de
assessoria direta ao(a) Prefeito(a), responsabilizando-se pela observancia dos prazos
legais para execucao dos atos administrativos de titularidade do(a) Prefeito(a);

- Encarregar-se do relacionamento do Gabinete com os orgdos e entidades do Poder
Executivo e de outras esferas de governo e com instincias de representagdo e
participagdo popular;

- Representar o Prefeito em reunides administrativas, inclusive com Orgios da
Administragcdo Publica para assuntos internos, com exce¢ao dos referentes as matérias
institucionais e juridicas, que caberdo ao Procurador-Geral;

- Supervisionar o planejamento, coordenar, dirigir, orientar, acompanhar e avaliar a
execugdo das atividades das respectivas areas de sua competéncia;

- Atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando o que se fizer necessario para lhe
dar as devidas condi¢des de trabalho.




A - Cargo/funcio: Superintendente de Comunicacio
B - Cédigo: Dire¢ao Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Desenvolver e implementar estratégias de comunica¢do que promovam a
transparéncia das agdes governamentais ¢ fortalecam a imagem institucional da
Prefeitura de Araxa.

- Gerenciar a comunicagdo interna e externa, assegurando a disseminacao eficaz de
informagdes para os cidaddos e servidores municipais.

- Coordenar a produgdo de materiais informativos, como boletins, releases e contetidos
para midias digitais, garantindo a qualidade e a consisténcia das mensagens.

- Estabelecer ¢ manter relacionamento com veiculos de imprensa, organizando
entrevistas, coletivas e respondendo a demandas da midia.

- Supervisionar a atualizagdo dos canais oficiais de comunicagdo da Prefeitura,
incluindo o site institucional e as redes sociais, promovendo o engajamento com a
comunidade.

- Assessorar o Prefeito e demais secretdrios municipais em assuntos relacionados a
comunicacao, fornecendo orientagdes e suporte técnico.

- Monitorar a opinido publica e a cobertura da midia sobre as a¢des da administracdo
municipal, propondo estratégias para aprimorar a percepcao publica.

- Gerenciar crises de comunicag¢do, desenvolvendo planos de contingéncia e respostas
rapidas para mitigar impactos negativos.

- Elaborar e controlar o orcamento da Superintendéncia de Comunicagao, garantindo a
eficiéncia na aplicagdo dos recursos disponiveis.

- Promover treinamentos e capacitagdes para a equipe de comunicagdo, visando ao
desenvolvimento continuo e a melhoria das praticas comunicacionais.




A - Cargo/funcio: Contador (a) Geral
B - Cédigo: Dire¢ao Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Garantir a correta escrituracdo contabil dos atos e fatos da administragdo publica
municipal, assegurando conformidade com as normas contabeis e fiscais;

- Monitorar a aplicacdo dos recursos publicos conforme a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), o Plano Plurianual (PPA) e o Or¢camento Anual, garantindo o
equilibrio financeiro do municipio;

- Colaborar com as Secretarias Municipais na formula¢do do PPA, da LDO e do
Or¢amento Anual, participando ativamente de audiéncias publicas e auxiliando na
defini¢do de prioridades financeiras;

- Cooperar continuamente na gestao das contas publicas, auxiliando na elabora¢do do
Relatério Resumido de Execugdo Orcamentaria (RREO) e do Relatorio de Gestao
Fiscal (RGF), conforme exigéncias legais;

- Supervisionar e analisar empenhos, ordens de pagamento e liquidacdo de despesas,
garantindo a correta aplicagdo dos recursos municipais;

- Prestar suporte técnico as Secretarias Municipais na sistematizacdo e padronizacao
dos processos financeiros e contabeis, assegurando eficiéncia e conformidade legal;

- Informar a Procuradoria Geral do Municipio sobre a elaboragdo de Decretos e
Projetos de Lei relacionados a abertura de créditos adicionais e remanejamentos
orcamentarios;

- Fornecer orientagdes sobre antecipacdo de receita orcamentaria e operagdes de
crédito, contribuindo para uma gestao fiscal responsavel e sustentavel,

- Fornecer dados técnicos essenciais para a correta fundamentacido e registro de
débitos, garantindo a legalidade dos langamentos contébeis;

- Oferecer suporte técnico para a conducao de processos junto as Controladorias Gerais
do Estado e da Unido, garantindo a conformidade das prestagdes de contas;

- Atender as solicitagdes da Controladoria Municipal, fornecendo dados contabeis e
financeiros necessarios para auditorias e fiscalizacoes;

- Redigir resolugdes e instrugdes normativas sobre contabilidade publica, orientando
secretarios e ordenadores de despesas, com validacdo do Secretario Municipal de
Fazenda e Planejamento e do Prefeito Municipal;

- Controlar e assegurar o cumprimento dos limites de despesas com pessoal, conforme
estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), prevenindo possiveis
infragoes fiscais.




A - Cargo/funcio: Secretario(a) Executivo(a) do PROCON Municipal
B - Cédigo: Dire¢ao Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Coordenar e desenvolver acdes técnicas e administrativas para garantir a aplicacao
das normas de prote¢ao ao consumidor no ambito municipal.

- Pesquisar e propor melhorias nos recursos institucionais e legais voltados a defesa
do consumidor, assegurando sua constante atualizagao e eficacia.

- Desenvolver e implementar programas informativos e educativos para conscientizar
a populagdo sobre seus direitos e deveres nas relagcdes de consumo.

- Auxiliar nas atividades do Conselho Deliberativo do PROCON, fornecendo suporte
técnico, juridico e operacional para suas deliberacdes e agoes.

- Requisitar e analisar dados de interesse do programa municipal de protecdo ao
consumidor, garantindo embasamento para tomadas de decisdo e formulagdo de
politicas publicas.

- Firmar e manter convénios com o6rgaos e entidades locais para disponibilizar
atendimento juridico gratuito e integral a consumidores em situagdo de
vulnerabilidade.

- Estabelecer parcerias e trocas de informagdes com PROCONSs de outros municipios,
fortalecendo a rede de protecao e defesa do consumidor.

- Facilitar a concilia¢do entre consumidores e fornecedores, promovendo a solugao
amigavel de conflitos e submetendo os acordos a homologacao do Promotor de
Defesa do Consumidor.

- Atender as requisi¢des da Promotoria, executando agdes e medidas necessarias a
protecdo dos consumidores e ao cumprimento da legislacdo vigente.




A - Cargo/funcdo: Assessor(a) do Prefeito(a) — Nivel 1
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Gabinete do Prefeito

E - Atribuicées do cargo:

- Auxiliar o(a) Prefeito(a) no exame, estudo, avaliacdo, resolucdo e definicdo dos
assuntos politicos e administrativos submetidos a sua apreciagao;

- Assessorar o(a) Prefeito(a) na formulagdo do plano plurianual, realizando a revisao,
avaliacdo e julgamento prévio das propostas apresentadas pelas Secretarias Municipais,
Controladoria e Auditora Geral, Procuradoria Geral e demais entidades da
administracao indireta;

- Assessorar o(a) Prefeito(a) na formulagdo do Plano de A¢ao do Governo Municipal,
realizando e pertinéncia politica das estratégias adotadas no plano de a¢ao;

- Assessorar o(a) Prefeito(a) na elabora¢do da prestagdo anual de contas do Poder
Executivo;

- Auxiliar o(a) Chefe de Gabinete do Prefeito no assessoramento a sele¢do de demandas
setoriais prioritarias;

- Auxiliar o Chefe de Gabinete no exercicio das atribui¢des de fiscalizagdo da geréncia
dos atos e da publicagdo do diario oficial do Municipio;

- Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores que
demandarem o Gabinete do Prefeito;

- Receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Prefeito e promover o
encaminhamento a Chefia de Gabinete;

- Promover o encaminhamento para o arquivo de atos e de documentos que interessem
ao cumprimento das atribui¢cdes do Prefeito;

- Coordenar as medidas que visem ao cumprimento de prazos e pronunciamento,
parecer e informag¢do do Poder Executivo;

- Desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pela Chefia de Gabinete
do Prefeito por meio de atos escritos ou ordens verbais;

- Executar outras atividades no ambito de sua competéncia ou por determinagdo do seu
superior imediato.




A - Cargo/funcao: Assessor(a) do Prefeito(a) — Nivel 2
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Gabinete do Prefeito

E - Atribuic¢ées do cargo:

- Assessorar o(a) Prefeito(a) e os departamentos, divisdes e setores integrantes do
Gabinete do Prefeito no exame, estudo, avaliagao, resolu¢ao e definicdo de assuntos
politicos e administrativos submetidos a sua apreciacao;

- Apoiar o(a) Prefeito(a) e os 6rgaos do Gabinete na formulacao do plano plurianual,
com revisdo, avaliagdo e andlise prévia das propostas das Secretarias Municipais,
Controladoria ¢ Auditoria Geral, Procuradoria Geral e demais entidades da
administracdo indireta;

- Contribuir para a formulacdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, assessorando
o(a) Prefeito(a) e os setores do Gabinete na analise politica das estratégias adotadas no
plano de acao;

- Assistir o(a) Prefeito(a) na elaboragdo da prestagdo anual de contas do Poder
Executivo;

- Auxiliar o(a) Chefe de Gabinete do Prefeito no assessoramento as demandas
prioritarias dos setores, departamentos e divisdes do Gabinete do Prefeito;

- Organizar e coordenar o cumprimento da agenda do Prefeito, incluindo as atividades
dos departamentos e divisdes do Gabinete;

- Realizar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores
que buscam atendimento no Gabinete do Prefeito;

- Promover o arquivamento de atos e documentos relevantes ao desempenho das
fungdes do Prefeito;

- Preparar e revisar atos oficiais relacionados aos servigos sob sua competéncia;

- Cumprir missdes especificas designadas pela Chefia de Gabinete do Prefeito, seja por
meio de atos escritos ou ordens verbais;

- Executar outras atividades no ambito de sua competéncia ou conforme determinacao
do superior imediato.




A - Cargo/funcdo: Chefe de Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a)
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Gabinete do Prefeito

E - Atribuic¢ées do cargo:

- Coordenar as relagdes entre o Vice-Prefeito e a comunidade, recebendo demandas,
sugestoes e proposicdes dos cidadaos, encaminhando solugdes ou agendando
audiéncias conforme necessario;

- Assistir 0 Vice-Prefeito nas interagdes com orgdos da administragdo municipal,
estadual e federal, bem como com a Camara Municipal de Vereadores;

- Sugerir agdes para melhorar a organizagdo e a qualidade dos servicos prestados pela
administragdo publica municipal;

- Gerenciar atividades cerimoniais e organizar eventos, especialmente quando o Vice-
Prefeito substitui o Prefeito;

- Apoiar o Vice-Prefeito em suas atividades administrativas e acompanhar sua
participag@o em eventos oficiais e administrativos;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho designados pela administracdo,
colaborando com a gestdo municipal;

- Coordenar a agenda do Vice-Prefeito, organizando compromissos € reunides;

- Organizar e controlar a documentacdo e correspondéncias do gabinete do Vice-
Prefeito;

- Zelar pela imagem institucional do Vice-Prefeito e do gabinete junto aos cidadaos e
outros Orgaos;

- Propor e desenvolver estratégias para otimizar o atendimento ao publico e a gestao
interna do gabinete;

- Executar outras atividades no ambito de sua competéncia ou por determinagdo do seu
superior imediato.




A - Cargo/fun¢do: Assessor(a) do Vice-Prefeito(a) — Nivel 1
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Gabinete do Vice-Prefeito

E - Atribuic¢ées do cargo:

- Assistir o Vice-Prefeito no desempenho de suas fungdes e atividades didrias;

- Elaborar relatorios e pareceres sobre temas e atividades solicitadas pelo Vice-Prefeito;
- Fazer a interface entre o Vice-Prefeito e os 6rgdos da administragdo publica, como
Secretarias municipais, estaduais e federais;

- Prestar assessoria nas relagdes institucionais com a Camara Municipal de Vereadores;
- Auxiliar na organiza¢do de audiéncias e reunides, garantindo que o Vice-Prefeito
tenha todas as informagdes necessarias;

- Supervisionar e controlar a documentacdo oficial do gabinete, garantindo seu
arquivamento e controle adequado;

- Organizar e supervisionar a equipe administrativa do gabinete, garantindo que as
tarefas sejam cumpridas eficientemente;

- Participar na formulacao de propostas e politicas publicas, auxiliando na elaboragao
e apresentagdo de projetos;

- Realizar analise e acompanhamento de processos administrativos de interesse do
Vice-Prefeito;

- Monitorar o andamento das atividades e projetos executados pela administracao
publica que envolvem o Vice-Prefeito;

- Executar outras atividades administrativas relacionadas ao cargo, conforme
determinagdo do Vice-Prefeito ou superior imediato.




A - Cargo/funcdo: Assessor(a) do Vice-Prefeito(a) — Nivel 2
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Gabinete do Vice-Prefeito

E - Atribuic¢ées do cargo:

- Assessorar o(a) Vice-Prefeito(a) e os departamentos, divisdes e setores integrantes do
Gabinete do Vice-Prefeito(a) no exame, estudo, avaliagao, resolucdo e definicao de
assuntos politicos e administrativos submetidos a sua apreciagao;

- Apoiar o(a) Vice-Prefeito(a) e os 6rgaos do Gabinete na formulagao do plano
plurianual, com revisdo, avaliagdo e andlise prévia das propostas das Secretarias
Municipais, Controladoria e Auditoria Geral, Procuradoria Geral e demais entidades da
administracdo indireta;

- Contribuir para a formulacdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, assessorando
o(a) Vice-Prefeito(a) e os setores do Gabinete na andlise politica das estratégias
adotadas no plano de acao;

- Auxiliar o(a) Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito no assessoramento as demandas
prioritarias dos setores, departamentos e divisdes do Gabinete do Vice-Prefeito;

- Organizar e coordenar o cumprimento da agenda do Vice-Prefeito, incluindo as
atividades dos departamentos e divisdes do Gabinete;

- Realizar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores
que buscam atendimento no Gabinete do Vice-Prefeito;

- Promover o arquivamento de atos e documentos relevantes ao desempenho das
fungdes do Prefeito;

- Preparar e revisar atos oficiais relacionados aos servigos sob sua competéncia;

- Cumprir missdes especificas designadas pela Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito,
seja por meio de atos escritos ou ordens verbais;

- Executar outras atividades no ambito de sua competéncia ou conforme determinacao
do superior imediato.




A - Cargo/fun¢do: Controlador(a)-Geral

B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Controladoria e Auditoria Geral

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Chefiar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao Sistema de
Controle Interno do Municipio, promovendo a sua integragao operacional e orientando
a expedi¢do dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

- Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos da Administragdo Direta
e Indireta do Municipio;

- Manifestar-se, quando solicitado pela Administragcdo, acerca da regularidade de
processos licitatérios, bem como sobre sua dispensa ou inexigibilidade, e sobre a
execucao de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

- Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno do Municipio;

- Alertar a autoridade administrativa competente, indicando formalmente as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos
e que resultem em prejuizo ao erario, praticadas por agentes publicos e ou particulares;
- Avaliar a prestacdo de contas do Poder Executivo Municipal;

- Elaborar Plano Anual de Auditoria Interna e zelar pelo seu cumprimento;

- Avaliar os relatérios, pareceres ¢ informagdes elaborados pelas unidades
administrativas;

- Promover reunides, foruns ou palestras, visando o aperfeicoamento e disciplinamento
do Sistema de Controle Interno;

- Exercer outras atribui¢des afins que lhe forem conferidas pela Lei.




A - Cargo/fun¢ao: Ouvidor(a) Municipal

B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Controladoria e Auditoria Geral

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Receber e tratar manifestagdes da sociedade, como reclamagdes, sugestdes, elogios e
denuncias, encaminhando-as aos 6rgaos competentes para a devida resposta;

- Acompanhar a resolucdo de demandas e garantir que os 6rgdos responsaveis tomem
as providéncias necessarias para soluciona-las;

- Prestar orientacdo e esclarecimentos a populagdo sobre os servigos oferecidos pela
administra¢ao publica municipal,

- Promover a melhoria dos processos internos, sugerindo mudangas na gestao publica
para aprimorar a intera¢ao com os cidadaos;

- Garantir o cumprimento da legislagdo relacionada aos direitos do cidaddo e a
acessibilidade nos servigos publicos;

- Desenvolver estratégias de comunicagdo entre a populacdo e a administracio,
buscando tornar o processo mais eficiente e acessivel;

- Propor politicas publicas voltadas para o aprimoramento da transparéncia e da
eficiéncia na administragdo publica;

- Atuar como mediador(a) em conflitos entre os cidaddos e a administragdo publica,
buscando solu¢des adequadas e satisfatorias para ambas as partes.




A - Cargo/fun¢do: Assessor(a) do Controlador (a) Geral — Nivel 1
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Controladoria e Auditoria Geral

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Auxiliar na supervisdo e controle das atividades de auditoria interna, analisando
relatorios e processos da administragao publica municipal;

- Prestar apoio na anélise de documentos e processos administrativos que envolvem a
gestdo financeira e orcamentaria da Prefeitura;

- Apoiar na implementacdo e monitoramento de sistemas de controle interno,
assegurando que as politicas e procedimentos sejam seguidos corretamente;

- Desenvolver e implementar agdes corretivas para melhorar a eficiéncia e
transparéncia dos processos internos da administragao publica;

- Realizar auditorias e inspe¢des em 6rgdos municipais para verificar a conformidade
com as normas legais e regulamentares;

- Apoiar na elaboragdo de pareceres técnicos e pareceres sobre as finangas e gestao
publica, com base nas atividades da Controladoria;

- Apoiar a realizagdo de treinamentos e capacitagdes sobre controle interno ¢ normas
de auditoria para os servidores municipais;

- Participar de reunides com outros setores da Prefeitura para implementar acdes e
resolver problemas relacionados ao controle de agdes da Controladoria;

- Atuar como elo de comunicagdo entre a Controladoria e as demais areas da
administracdo publica municipal;

- Realizar o acompanhamento das agdes corretivas sugeridas em auditorias e avaliagdes
de controle;

- Desempenhar outras atividades relacionadas a area de controle interno e auditoria,
conforme determinagdo da Controladoria Geral.




A - Cargo/funcao: Assessor(a) do Controlador (a) Geral — Nivel 2
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Controladoria e Auditoria Geral

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente,
por meio de oficios, processos e ferramentas de comunica¢ao disponiveis,
especialmente no suporte aos departamentos, divisdes e setores que integram a
Controladoria Geral,

- Otimizar as comunicagdes internas e externas da Controladoria Geral, utilizando os
meios e recursos postos a disposicdo para assegurar a eficiéncia e clareza na
transmissao de informacoes;

- Monitorar e desenvolver os servigos de protocolo, malote e postagem, com foco nas
demandas especificas dos departamentos e setores da Controladoria Geral;

- Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos
administrativos, documentos e publica¢des pertinentes a atuacdo da Controladoria
Geral,

- Auxiliar nos processos de licitagdo, incluindo leilao, pregdo e outras modalidades,
para aquisi¢do de bens e servicos relevantes a Controladoria Geral, conforme as
diretrizes do Controlador (a) Geral;

- Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas que subsidiam a formulagido de
planos, programas e projetos publicos de interesse da Controladoria Geral,

- Participar de cursos de qualificagdo e requalificacdo profissional e compartilhar
conhecimentos técnicos adquiridos com os demais membros da Controladoria Geral,
promovendo o aperfeigoamento continuo da equipe;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios especificos para a Controladoria
Geral, realizando pesquisas, entrevistas, observacoes e sugerindo medidas para o
aprimoramento das atividades, de acordo com as diretrizes do Controlador Geral.




A - Cargo/fun¢do: Procurador(a) Geral
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Procuradoria Geral

E - Requisito: Advogado

F - Atribuic¢oes do cargo

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para a defesa dos interesses da
Administragdo Publica Municipal, incluindo a gestdo das atividades de prestadores de
servigos contratados pelo Municipio;

- Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo nos Tribunais e
demais 6rgdos publicos quando haja interesse da administragdo municipal;

- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, administrativos, previdenciarios, constitucionais,
civis, contratos, processos licitatorios, de habite-se, parcelamento do solo e outros,
através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares, dentre outros;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

- Efetuar a cobranca da divida ativa judicial;

- Tomar medidas administrativas visando a distribui¢do de honorarios devidos por
determinagdo judicial aos representantes da fazenda municipal;

- Promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;

- Assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta,
permissao e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentagdo concernente a transagao;

- Analisar os contratos firmados pelo Municipio, avaliando a legalidade dos mesmos,
com vistas a garantir seguranga juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas
entre o ente publico e terceiros;

- Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter
as atividades da Administrag¢do afinadas com os principios que regem a Administracao
Publica;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades
e orientar-lhe a atuacao;

- Receber citacdes, intimagdes e notificacdes, nas acoes em que o Municipio seja parte;




- Fixar orientagdes juridicas e editar simulas administrativas para uniformizagido da
interpretagdo das leis no ambito da Procuradoria;

- Coordenar e dirigir diretamente as areas de Contencioso Geral, do Contencioso
Tributario-Fiscal e da Consultoria Geral;

- Exercer outras atribui¢des afins que lhe forem conferidas pela Lei.




A - Cargo/funcao: Procurador(a) Adjunto(a)
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Procuradoria Geral

E - Requisito: Advogado

F - Atribuicoes do cargo:

- Assessorar o(a) Procurador(a)-Geral no exame, encaminhamento e resolugdo dos
assuntos politicos e administrativos enquadrados no ambito tematico do respectivo
orgao;

- Assessorar o(a) Procurador(a)-Geral na defini¢do da proposta de orcamento anual da
Procuradoria;

- Assessorar o(a) Procurador(a)-Geral no mapeamento das principais demandas
juridicas da Administracdo Municipal, em dmbito consultivo e contencioso;

- Assessorar o(a) Procurador(a)-Geral na defini¢ao de acdes e diretrizes para a redugao
do nivel de litigiosidade municipal, bem como da elaboracdo de medidas de resolucao
consensual de conflitos;

- Assessorar o(a) Procurador(a)-Geral na elaboracao da proposta de prestagao de contas
da Procuradoria, a ser encaminhada por ocasido da elaboragdo da prestacao anual de
contas do Poder Executivo;

- Assessorar o(a) Procurador(a)-Geral na elaboragdo de pareceres juridicos e demais
atos normativos solicitados pelos demais orgdos e entidades da Administracao
Municipal,

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal na definicdo de normas e diretrizes para
atuacdo da Procuradoria;

- Realizar o encaminhamento para os demais 6rgaos da Procuradoria as requisi¢oes
realizadas pelos 0rgdos e entidades da Administracdo Municipal que estejam incluidas
no seu ambito tematico;

- Encarregar-se do relacionamento do Gabinete da Procuradoria com os demais 6rgaos
e entidades da Administragdo Municipal e de outras esferas de governo, e com
instancias de representagdo e participacdao popular;

- Coordenar as agdes de divulgacao e publicizacdo dos atos da Procuradoria;

- Atuar na coordenacdo de processos judiciais e de precatorios, processos
administrativos, processos fiscais, tributarios, divida ativa e previdenciarios;

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses, de acordo
com a atribui¢do determinada pelo Procurador(a) Geral;

- Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo nos Tribunais e
demais 6rgaos publicos quando haja interesse da Administragdo municipal, de acordo
com a atribui¢do determinada pelo Procurador(a) Geral;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo, de acordo com a atribuigdo
determinada pelo Procurador(a) Geral.




A - Cargo/fun¢do: Assessor(a) de Procurador(a)-Geral — Nivel 1
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Procuradoria Geral

E - Requisito: Graduag@o em Direito.

F - Atribuicoes do cargo:

- Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente,
por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de comunicacio que lhe
forem disponibilizadas;

- Instruir requerimentos e processos administrativos, realizando estudos e
levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

- Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatorias de bens e
Servigos;

- Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos,
programas, projetos e acdes publicas;

- Prestar pleno suporte as atividades do Procurador-Geral, especialmente executando
as tarefas de apoio relativas aos processos judiciais em que for parte 0 Municipio;

- Participar de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional e repassar aos seus
pares informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Administragdo
Municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo, de acordo com a atribuigo
determinada pelo Procurador(a) Geral.




A - Cargo/funcao: Assessor(a) de Procurador(a)-Geral — Nivel 2
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Procuradoria Geral

E - Requisito: Graduag@o em Direito.

F - Atribuicoes do cargo:

- Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente,
por meio de oficios, processos e ferramentas de comunicacdo disponiveis,
especialmente no suporte aos departamentos, divisdes e setores que integram a
Procuradoria Juridica;

- Otimizar as comunicagdes internas e externas da Procuradoria Juridica, utilizando os
meios e recursos postos a disposicdo para assegurar a eficiéncia e clareza na
transmissao de informacoes;

- Monitorar e desenvolver os servigos de protocolo, malote e postagem, com foco nas
demandas especificas dos departamentos ¢ setores da Procuradoria Juridica;

- Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos
administrativos, documentos e publicagdes pertinentes a atuacdo da Procuradoria
Juridica;

- Auxiliar nos processos de licitagdo, incluindo leildo, pregdo e outras modalidades,
para aquisicdo de bens e servigos relevantes a Procuradoria Juridica, conforme as
diretrizes do Procurador(a) Geral;

- Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas que subsidiam a formulacido de
planos, programas e projetos publicos de interesse da Procuradoria Juridica;

- Prestar suporte integral as atividades do Procurador-Geral Adjunto, especialmente nas
tarefas de apoio a processos judiciais em que o Municipio seja parte, coordenando a
interacdo entre os setores da Procuradoria Juridica;

- Participar de cursos de qualificagdo e requalificacdo profissional e compartilhar
conhecimentos técnicos adquiridos com os demais membros da Procuradoria Juridica,
promovendo o aperfeigoamento continuo da equipe;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios especificos para a Procuradoria
Juridica, realizando pesquisas, entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para o
aprimoramento das atividades, de acordo com as diretrizes do Procurador(a) Geral.




A - Cargo/fun¢do: Subsecretario(a) Municipal
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagdo: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracao das diretrizes da Secretaria
Municipal,

- Fomentar as politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o
Secretario Municipal;

- Assumir interinamente a Secretaria, mediante delega¢ao, nos casos de auséncia de seu
titular;

- Atuar como o principal apoio do Secretario(a) Municipal na gestdo da secretaria,
assumindo responsabilidades em sua auséncia;

- Coordenar, supervisionar e orientar as equipes € setores que compdem a secretaria,
assegurando o cumprimento das politicas e metas estabelecidas;

- Participar ativamente do planejamento, execucdo e monitoramento de programas e
projetos que visem o desenvolvimento e a melhoria dos servi¢os publicos municipais;
- Estabelecer parcerias e colaborar com outras secretarias municipais, 6rgaos estaduais
e federais e com a iniciativa privada para o alcance de objetivos institucionais;

- Representar a secretaria em eventos, reunides ¢ demais ocasides oficiais, quando
designado;

- Auxiliar o Secretario(a) nas demais atribui¢des que lhe forem repassadas.




A - Cargo/funcao: Assessor(a) de Secretario(a) Municipal - Nivel 1
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagdo: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal no exame, encaminhamento e resolugao dos
assuntos politicos e administrativos enquadrados no ambito tematico da respectiva
Secretaria;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal na defini¢ao da proposta de orcamento anual
da Secretaria, diligenciando junto aos demais 6rgdos vinculados a obtencdo de
informacdes necessarias para a consolidacao da proposta;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal na formulagdo de contribuicdo ao Plano de
Acdo do Governo Municipal, de que trata a lei que dispde sobre a estrutura organica do
Municipio;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal na elaboracdo dos programas setoriais de que
trata a lei que dispde sobre a estrutura organica do Municipio;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal no mapeamento das necessidades setoriais do
Municipio atinentes ao ambito de atuacao da Secretaria;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal na sele¢do de demandas setoriais prioritarias,
aconselhando-o quanto a ordem de execugao das politicas publicas;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal na definicao de a¢des e programas politicos
no ambito de atuacao da Secretaria;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal nas decisdes acerca da organizagao interna
da Secretaria, aconselhando-o quanto a necessidade de criagdo de novos 6rgdos,
comissodes e cargos;

- Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal na apreciacdo da pertinéncia politica da
sancao ou veto das propostas advindas da Camara Municipal, nos casos em que haja
requisi¢do de manifestacdo da Secretaria pelo(a) Prefeito(a);

- Executar a triagem e classificagdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas
ao(a) Secretario(a) Municipal, estabelecendo a ordem de preferéncia de apreciagdo pelo
Secretario Municipal e demais 6rgdos consultivos de assessoria;

- Encarregar-se do relacionamento do Gabinete da Secretaria com os demais 6rgaos e
entidades da administracdo municipal e de outras esferas de governo, € com instancias
de representacdo e participagdo popular;

- Acompanbhar e articular com o setor privado os empreendimentos que contribuam para
o desenvolvimento econdmico social do Municipio, observada a competéncia da
Secretaria;

- Auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal na definicdo de diretrizes de atuacdo dos
Departamentos, Divisdes e Setores constituidos no ambito da Secretaria;

- Coordenar a realiza¢do de estudos e andlises para subsidio das decisdes politicas,
juridicas e administrativas do Secretario Municipal;

- Coordenar e supervisionar o exercicio das fungdes dos servidores lotados no Gabinete
da Secretaria;

- Coordenar as acdes de divulgacdo e publiciza¢do dos atos da Secretaria.




A - Cargo/funcao: Assessor(a) do Secretario(a) Municipal — Nivel 2
B - Cédigo: Assessoramento Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagdo: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Assessoria do Secretario(a) Adjunto;

- Auxiliar na coordenagdao e supervisdo das atividades do(s) Departamento(s),
garantindo o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela administracao publica;

- Elaborar e revisar relatérios e documentos técnicos relacionados as agdes e projetos
desenvolvidos pelo(s) Departamento(s);

- Apoiar na implementagdo de politicas publicas e projetos municipais dentro da area
de atuacdo do(s) Departamento(s);

- Atuar como suporte administrativo nas atividades didrias, realizando o
acompanhamento de processos, prazos ¢ fluxos de trabalho;

- Colaborar com a organizacao de eventos e reunides, promovendo a integracdo entre
os setores e facilitando a comunicagao interna entre o(s) Departamento(s);

- Elaborar e controlar cronogramas de atividades, auxiliando na organizagdo de
processos e prioridades do(s) Departamento(s);

- Apoiar na analise de dados e informagdes para a tomada de decisdes relacionadas a
gestao do(s) Departamento(s);

- Desenvolver acdes de treinamento para a equipe do(s) Departamento(s), promovendo
o desenvolvimento profissional dos servidores;

- Executar outras atividades de apoio administrativo e operacional conforme
demandado pelo Diretor do Departamento, pelo Secretario(a) e pelo Secretario(a)
Adjunto.




A - Cargo/func¢ao: Diretor(a) de Departamento — Nivel 3
B - Cédigo: Dire¢ao Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagdo: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Responsabilizar-se pelo exame e resolucdo dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a apreciacao do Departamento;

- Coordenar a execug¢do e cumprimento do Plano de A¢do de Governo Municipal e dos
programas setoriais de interesse do Departamento;

- Elaborar diretrizes internas para execu¢do do Plano de A¢ao de Governo Municipal,
organizando cronograma de cumprimento das acdes e distribuindo os recursos
humanos e materiais necessarios;

- Exarar determinagdes para cumprimento, pelas divisoes, se¢des ¢ demais unidades e
servidores subordinados, das a¢des do plano anual, implementando as diretrizes do
programa de governo conforme os pardmetros de eficiéncia, visdo estratégica e
sistémica;

- Apresentar, a partir de dados técnicos recolhidos dos bancos de dados do 6rgao e de
unidades subordinadas, sugestdes ao Secretario Municipal para a elaboragdo da
contribuic¢ao a formulagdo do Plano de A¢ao do Governo Municipal;

- Coordenar a implementagdo das diretrizes e politicas estabelecidas pelo Secretario
Municipal, controlando a execugdo das ac¢des pelas divisdes, secdes e agentes publicos
subordinados ao Departamento;

- Cooperar, quando solicitado e se referente a sua area de competéncia, com a avaliagao
da pertinéncia estratégica e politica da adog¢do de determinada acdo pela Secretaria;

- Selecionar projetos e agdes estratégicas para encaminhamento de pedidos de recursos,
por ocasido da elaboracdo da proposta de orgamento anual, e realizacdo de compras e
licitagoes;

- Realizar o controle interno e responder perante o Secretario Municipal, o Controlador
Geral e o Prefeito acerca da gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial do
Departamento;

- Executar a triagem e classificacdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas ao
Departamento, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

- Supervisionar os trabalhos realizados por agentes publicos submetidos a coordenagao
do Departamento, incluindo-se os chefes de divisdo;

- Avaliar o fluxo dos processos em tramite no Departamento, identificando os fatores
de atraso e formulando medidas de gestdo para maior racionalizagdo e celeridade dos
procedimentos e atos;

- Coordenar as acdes de divulgacdo e publiciza¢do dos atos do Departamento;

- Estabelecer acdes transversais com outras secretarias para execucao das atribuigdes
do Departamento.




A - Cargo/funcao: Diretor(a) de Departamento — Nivel 4
B - Cédigo: Dire¢ao Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagdo: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Atribui¢des definidas ao(a) Diretor(a) de Departamento — Nivel 3, nas hipoteses em
que nao ha a divisao no ambito da Secretaria em mais de uma Secao;

- Coordenar a execug¢do e cumprimento do Plano de A¢do de Governo Municipal e dos
programas setoriais de interesse do Departamento;

- Elaborar diretrizes internas para execu¢do do Plano de A¢ao de Governo Municipal,
organizando cronograma de cumprimento das acdes e distribuindo os recursos
humanos e materiais necessarios;

- Cooperar, quando solicitado e se referente a sua area de competéncia, com a avaliacao
da pertinéncia estratégica e politica da adog¢ao de determinada acdo pela Secretaria;

- Selecionar projetos e agdes estratégicas para encaminhamento de pedidos de recursos,
por ocasido da elaboracdao da proposta de or¢gamento anual, e realizagdo de compras e
licitagoes;

- Realizar o controle interno e responder perante o Secretario Municipal, o Controlador
Geral e o Prefeito acerca da gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial do
Departamento;

- Coordenar o mapeamento das necessidades setoriais do Municipio atinentes ao
ambito de atuagao do Departamento;

- Executar a triagem e classificacdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas ao
Departamento, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

- Supervisionar os trabalhos realizados por agentes publicos integrantes do
Departamento;

- Avaliar o fluxo dos processos em tramite no Departamento, identificando os fatores
de atraso e formulando medidas de gestdo para maior racionalizagdo e celeridade dos
procedimentos e atos;

- Fornecer as informacgdes e atuar de forma coordenada com os demais Orgdos e
entidades da administragdo municipal, fornecendo informacdes técnicas e
procedimentais necessarias para que o servi¢o publico tenha eficiéncia e efetividade;

- Coordenar as agdes de divulgacao e publicizacao dos atos do Departamento;

- Estabelecer agdes transversais com outras secretarias para execu¢do das atribuigdes
do Departamento.




A - Cargo/fungdo: Chefe de Divisao — Nivel 5
B - Cédigo: Dire¢ao Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagdo: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Responsabilizar-se pelo exame e resolucdo dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a aprecia¢ao da Divisdo;

- Auxiliar o(a) Diretor(a) de Departamento na execu¢do e cumprimento do Plano de
Ac¢ao de Governo Municipal e dos programas setoriais de interesse do Departamento;
- Fiscalizar o cumprimento das diretrizes internas para execu¢do do Plano de Acao de
Governo Municipal, garantindo a correta distribui¢do dos recursos humanos e materiais
vinculados a Divisdo;

- Acompanhar e fiscalizar o exercicio das fungdes dos agentes publicos lotados na
Divisdo, avaliando-os quanto aos padrdes de qualidade e eficiéncia do servigo prestado;
- Coordenar as unidades subordinadas, visando ao alcance de seus objetivos
estratégicos, acompanhando e avaliando os resultados com base em indicadores e metas
quantitativas e qualitativas estabelecidas na legislacdo e atos regulamentares;

- Definir diretrizes internas para atuagao dos agentes publicos lotados na Divisao;

- Responsabilizar-se pela execu¢do do mapeamento das necessidades setoriais do
Municipio atinentes ao ambito de atuagdo da Divisdo, com encaminhamento dos dados
ao(a) Diretor(a) do Departamento;

- Elaborar proposta orcamentaria para a Divisdo e demais 6rgdos subordinados, para
elaboragdo da proposta orgamentaria do Departamento;

- Realizar a prestacdo de contas dos valores e bens distribuidos a Divisao, respondendo
perante o(a) Diretor(a) de Departamento pela gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial dos referidos valores;

- Executar a triagem e classificacdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas a
Divisdo, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

- Avaliar o fluxo dos processos em tramite na Divisdo, identificando os fatores de atraso
e formulando e medidas de gestdo para maior racionalizagdo e celeridade dos
procedimentos e atos;

- Garantir a conservagao dos arquivos e bens sob a gestao da divisao;

- Fornecer as informacgdes e atuar de forma coordenada com os demais Orgdos e
entidades da administragdio municipal, fornecendo informacdes técnicas e
procedimentais necessarias para que o servigo publico tenha eficiéncia e efetividade;

- Estabelecer agdes transversais com outras secretarias para execu¢do das atribuigdes
da Divisdo.




A - Cargo/funcio: Chefe de Setor — Nivel 6
B - Cédigo: Dire¢ao Superior

C - Recrutamento: Amplo

D - Lotagao: Secretaria Municipal

E - Atribuic¢odes do cargo:

- Organizar, arquivar e manter registros atualizados de documentos do Setor;

- Prestar atendimento presencial, telefonico ou eletronico ao publico, fornecendo
informacdes ¢ esclarecendo duvidas relativas ao Setor;

- Preparar relatérios sobre as atividades do Setor;

- Organizar e providenciar suporte logistico para reunides, conferéncias e eventos do
Setor e da Divisao;

- Acompanhar prazos de processos administrativos, projetos e atividades em
andamento, pertinentes a atribui¢ao do Setor;

- Auxiliar na elaborag@o e monitoramento do orgamento do Setor;

- Supervisionar o trabalho de outros funcionarios do Setor;

- Contribuir para a implementagao de politicas publicas municipais dentro da area de
atuacao da Secretaria;

- Participar de cursos, oficinas e outras atividades de capacitagao profissional;

- Gerenciar o estoque de materiais de escritorio e outros insumos necessarios para o
funcionamento do Setor;

- Assegurar a manuten¢do adequada dos equipamentos utilizados no Setor;

- Receber, registrar e encaminhar documentos oficiais;

- Auxiliar nos processos de licitagdo e gestdo de contratos com fornecedores;

- Atender a outras demandas orientadas pelo(a) Chefe de Sec¢ao.




ANEXO II - LOTACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Orgio Cargo Nimero de
vagas

Chefe de Gabinete 1
Superintendente de Comunicagdo 1
Assessor(a) do Prefeito(a) — Nivel 1 5
Assessor(a) do Prefeito(a) — Nivel 2 6

Gabinete do Prefeito
Diretor (a) de Departamento — Nivel 3 2
Diretor (a) de Departamento — Nivel 4 2
Chefe de Divisdao — Nivel 5 1
Chefe de Setor — Nivel 6 1
Chefe de Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a) 1

Gabinete do  Vice- | Assessor(a) do Vice- Prefeito(a) — Nivel 1 2

Prefeito
Assessor(a) do Vice- Prefeito(a) — Nivel 2 2
Diretor(a) de Departamento — Nivel 4 2
Controlador(a) Geral 1
Ouvidor(a) Municipal 1
Assessor(a) do Controlador (a) Geral — 1
Nivel 1

Controladoria Geral
Diretor(a) de Departamento — Nivel 3 2
Diretor(a) de Departamento — Nivel 4 3
Chefe de Divisao — Nivel 5 2
Procurador Geral 1
Procurador(a) Adjunto (a) 1




Procuradoria Geral

Assessor(a) de Procurador(a) Geral — Nivel
1

Assessor(a) de Procurador(a) Geral — Nivel
2

Diretor(a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisao — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretaria de Governo

Secretario Municipal

Secretario(a) Executivo(a) do PROCON
Municipal

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 2

Diretor(a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisao — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretaria Municipal de

Fazenda
Planejamento

[

Secretdrio Municipal

Subsecretario(a) Municipal

Contador(a) Geral

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 2

Diretor(a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisdo — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6




Secretaria Municipal de
Educacao

Secretario Municipal

Subsecretario(a) Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal -
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 2

Diretor(a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisao — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Economico

Secretdrio Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 2

Diretor (a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisao — Nivel 5

Secretaria Municipal de
Obras Piblicas

Secretdrio Municipal

Subsecretario(a) Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal -
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 2

Diretor (a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisdo — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretdrio Municipal




Subsecretario(a) Municipal 1
Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal - 1
Nivel 1
Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal — 4

Secretaria Municipal de | Nivel 2

Servicos Urbanos
Diretor (a) de Departamento — Nivel 3 1
Diretor(a) de Departamento — Nivel 4 5
Chefe de Divisao — Nivel 5 4
Chefe de Setor — Nivel 6 6
Secretdrio Municipal 1
Subsecretario(a) Municipal 1
Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal 9
Nivel 1

Secretaria Municipal de | Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal — 7

Saide Nivel 2
Diretor (a) de Departamento — Nivel 3 4
Diretor(a) de Departamento — Nivel 4 6
Chefe de Divisdao — Nivel 5 11
Chefe de Setor — Nivel 6 16
Secretario Municipal 1
Subsecretario(a) Municipal 1
Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal — 7
Nivel 1

Secretaria Municipal de

Assisténcia Social Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal — 7
Nivel 2
Diretor (a) de Departamento — Nivel 3 2
Diretor(a) de Departamento — Nivel 4 7
Chefe de Divisdao — Nivel 5 6
Chefe de Setor — Nivel 6 5




Secretario Municipal

Subsecretario(a) Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Secretaria Municipal de | Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Agricultura e Pecuaria | Nivel 2

Diretor(a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisao — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretdrio Municipal

Subsecretario(a) Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Secretaria Municipal de | Nivel 2

Seguranca Publica

Diretor(a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisao — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretdrio Municipal

Subsecretario(a) Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Secretaria Municipal de Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Esportes Nivel 2

Diretor (a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisdo — Nivel 5




Chefe de Setor — Nivel 6

Secretdrio Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —

Nivel 1

Secretaria Municipal de

Meio Ambiente Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 2

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Secretario Municipal

Subsecretario(a) Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Secretaria Municipal de | Nivel 2

Gestao

Diretor (a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisdo — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretdrio Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —

Nivel 2
Secretaria Municipal de

Turismo Diretor (a) de Departamento — Nivel 3

Chefe de Divisao — Nivel 5

Chefe de Setor — Nivel 6

Secretario Municipal

Assessor(a) de Secretdrio(a) Municipal —
Nivel 1

Secretaria Municipal de | Assessor(a) do Secretdrio(a) Municipal —
Inovacao e Tecnologia | Nivel 2




Diretor (a) de Departamento — Nivel 3

Diretor(a) de Departamento — Nivel 4

Chefe de Divisao — Nivel 5




ANEXO III - TABELA DOS NiVEIS E VENCIMENTOS DE CARGOS

COMISSIONADOS
GRUPO 1
Nome do Cargo Nivel VENCIMENTO

Procurador(a) Geral RS 15.303,19
Chefe de Gabinete RS 12.804,67
Contador(a) Geral RS 12.804,67
Chefe de Gabinete do(a) Vice-

Prefeito(a) RS 12.804,67
Secretario(a) Executivo(a) do

PROCON Municipal R$ 9.959,19
Superintendente de

Comunicagdo R$ 12.093,29
Assessor(a) do Prefeito(a) Nivel 1 R$ 9.959,19
Assessor(a) do Prefeito(a) Nivel 2 R$ 7.113,70
Assessor(a) do Vice- Nivel 1

Prefeito(a) R$ 9.959,19
Assessor(a) do Vice- Nivel 2

Prefeito(a) R$ 7.113,70
Assessor(a) do  Secretario Nivel 1

Municipal R$ 9.959,19
Controlador(a) Geral R$ 15.303,19
Ouvidor(a) Municipal Nivel 1 R$ 9.959,19
Assessor(a) de Secretario(a) Nivel 2

Municipal R$ 7.113,70
Subsecretario(a) Municipal R$ 12.093,29
Procurador(a) Adjunto (a) R$ 12.093,29
Assessor(a) de Procurador(a)- Nivel 1

Geral R$ 9.959,19
Assessor(a) de Procurador(a)- Nivel 2

Geral R$ 7.113,70
Assessor(a) de Nivel 1

Controlador(a)-Geral R$ 9.959,19




GRUPO II

Nome do Cargo Nivel VENCIMENTO
Diretor(a) de Departamento Nivel 3 RS 5.548,69
Diretor(a) de Departamento Nivel 4 R$ 3.983,67
Chefe de Divisdo Nivel 5 R$ 2.560,94
Chefe de Setor Nivel 6 R$ 1.920,67
RUBENS Assinado de forma
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Estimativa de Impacto Financeiro e Or¢amentario
Projeto de lei da reforma administrativa dos Cargos Comissionados
Prefeitura Municipal de Araxa

Custo Estimado para RS (reais).

2 025: 3.943.180,00 (cinco milhdes novecentos e quarenta e trés mil cento e oitenta reais)

ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO ORCAMENTARIO

As despesas referente ao pagamento da reforma administrativa dos cargos comissionados da Prefeitura Municipal
de Araxa sera contabilizada na dotagio orgamentaria aprovada para o exercicio de 2024. As dotagGes especificas
estdo abrangidas pelo crédito genérico, autorizada na Lei n® 8.310 de 13 de dezembro de 2024, Salientamos que
as despesas serdo totalmente empenhadas no exercicio de 2025 e que ndo ficardo parcelas remanescentes para

serem empenhadas nos exercicios seguintes.

Demonstracio do impacto or¢amentério financeiro nos exercicios de 2025/2026/2027:

Exercicio Valor Atual/ano (RS$) Acrescimo Valor Total/ano (R$)
2025 266.701.292,00 5.943.180,00 272.644.472,00
2026 266.701.292.00 7.131.818,00 273.833.110,00
2027 266.701.292,00 7.131.818,00 273.833.110,00

Concluimos, portanto, que a Prefeitura dispora de recursos orgamentdrios e financeiros e que estes séo suficientes

para a realizagéo desta despesa.

Araxa, 27 de Margo de 2025.

Cicia Bh
Maria Licia Batista Goulart

CRC: 084435/0-6
Contadora Geral do Municipio




Estimativa de Impacto Financeiro e Or¢amentario
Projeto de lei da reforma administrativa dos Cargos Comissionados
Prefeitura Municipal de Araxa

DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Eu, Rubens Magela da Silva, ordenador da despesa, inscrito no CPF 002.725.196-93¢ RG n® M-8.017.222,
residente e domiciliado a Rua Nelcina Maria de Jesus, n° 20, nesta cidade, declaro para fins do atendimento ao
inciso 11 do art. 16 de Lei Complementar 101/2000, que o aumento da despesa se faz necessario para realizar a
reforma administrativa de cargos comissionados da Prefeitura Municipal de Araxd, e estdo em conformidade com
a Lei Orcamentaria Anual que fixou as dotagdes orcamentarias, cujo saldo atual mais suplementagdo genérica
autorizada na Lei orgamentéria Anual n® 8.310 de 13 de dezembro de 2024, serdo suficientes para atender os gastos

no exercicio, e que tal despesa sera custeada com recursos arrecadados de acordo com a previsdo orgamentaria.
Declaro, ainda, que tal despesa atende as diretrizes, objetivos e prioridades estabelecidas na Lei de diretrizes

Orgamentarias e no Plano Plurianual, no infringindo quaisquer disposi¢des nelas contidas.

Araxa, 27 de Margo de 2025.

oA

Rubens Magéla a’a\Silva

Prefeito Municipal




