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“ PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSABEM

* 3 CEP 35810-000 -

ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 014 DE 23 DE JULHO DE 2026

“DISPOE

SOBRE ALTERAGAO DA LEI

COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 01/2014, DE 31 DE
JANEIRO DE 2014 QUE DISPOE SOBRE O PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE PASSABEM E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

A Camara Municipal de Passabém - MG, aprovou e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam alteradas as nomenclaturas dos cargos a seguir descritos,
constantes no ANEXO Il da Lei Complementar 01/2014, os quais passam a possuir
as nomenclaturas constantes na coluna 2 do quadro constante deste artigo.

CARGOS

Denominagao Anterior

Denominagao Atual

CONTROLADOR-GERAL

CONTROLADOR-GERAL MUNICIPAL

ASSESSOR

ASSESSOR DE ADMINISTRACAO

AGENTE DE CONTRATACAO

SUPERVISOR DE LICITACOES E
CONTRATOS

CHEFE DO SETOR DE TRIBUTACAO/
FISCAL

ASSESSOR DE TRIBUTOS E ARRECADAGAO

CHEFE DO SETOR DE LICITACOES

ASSESSOR DE LICITACOES

CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO

ASSESSOR DE PATRIMONIO

CHEFE DO SETOR DE CONVENIOS

ASSESSOR DE CONVENIOS

CHEFE DE SETOR DE CADASTRO,
DIGITACAO E FATURAMENTO DE
SAUDE

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE
PROGRAMAS E SISTEMAS DA SAUDE

ENCARREGADO DE TURMA

COORDENADOR DE EQUIPES

Art. 2°. Ficam alterados os ANEXOS Il e IV, da Lei Complementar n°
01/2014, os quais passam a possuir redagao nos termos do ANEXO | e |l desta Lei

Complementar.
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Art. 3°. Ficam alteradas as atribui¢des dos cargos da Lei Complementar n°
01/2014 constantes no ANEXO Ill desta Lei, passando as mesmas a serem as
constantes no referido anexo desta Lei.

Art. 4°. Fica criado no plano de cargos, carreiras e vencimentos dos
servidores publicos o cargo de Assessor de Comunicagao, ficando seus vencimentos,
atribuicoes e forma de provimento fixadas nos ANEXO | e lll da presente lei.

Art. 5°. Fica extinto do cargo do quadro de servidores comissionados da
Lei Complementar 01/2014 o cargo de Encarregado de Servicos, passando o
quantitativos existentes de tal cargo acrescido ao cargo de Coordenador de Setor.

Art. 6°. Fica autorizado o Poder Executivo Municipal a fazer as alteragdes
necessarias nos anexos da Lei Complementar 01/2014 para aplicar as disposi¢des
aprovadas por esta Lei.

Art. 7°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagao
orcamentaria propria do Municipio, suplementadas, caso necessario.

Art. 8°. Revogadas as disposigdes em contrario, esta Lei entra em vigor na
data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Passabém, 23 de julho de 2026.

LUC|ANO DE SA gssinado de forma digital

or LUCIANO DE SA

MADUREIRA:03 MADUREIRA:03521308650
Dados: 2026.07.23

521308650 17:58:43 -03'00"

Luciano de Sa Madureira
Prefeito de Passabém
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO CODIGOS [NUMERO DE| SIMBOLOS DE kIIODALIDADES DE|
DOS CARGOS DE CARGOS|CARGOS \6ENCIMENT RECRUTAMENTO

1-GRUPO DE DIREGAO
CONTROLADOR GERAL MUNICIPAL| DS-01 |01 CPC-4 AMPLO
PROCURADOR - GERAL DS-02 |01 ERE =8 AMPLO
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS | DS-03 |01 CPC-4 AMPLO
DIRETOR DE FINANCAS DS-04 |01 CPC-4 AMPLO
DIRETOR DE COMPRAS DS-05 |01 CPC -4 AMPLO
CHEFE DE GABINETE DS-06 |01 CPC-5 AMPLO
DIRETOR DO SETOR  DE| DS-07 |01 CPC-4 AMPLO
PATRIMONIO/FROTAS ;
SUPERVISOR DE LICITACOES E| DS-08 01 CPC-6 AMPLO
CONTRATOS
SUPERVISOR DE CONTABILIDADE DS-09 |01 CPC -7 AMPLO
2-GRUPO DE ASSESSORAMENTO

ASSESSOR DE ADMINISTRACAO AS-01 |01 CPC-1 AMPLO
ASSESSOR  DE  TRIBUTOS  E| AS-02 |01 CPC -1 AMPLO
ARRECADACAO
ASSESSOR DE LICITACOES AS-03 |01 CPC- 1 AMPLO
ASSESSOR DE PATRIMONIO AS-04 |01 CPC-1 AMPLO
ASSESSOR DE CONVENIOS AS-05 |01 CPC -1 AMPLO

ASSESSOR  ADMINISTRATIVO ~ DH AS-06 |01 CPC - 1 AMPLO

PROGRAMAS E SISTEMAS DA SAUDE
ASSESSOR DE COMUNICACAO AS-07 |01 CPC-1  |AMPLO
3 - GRUPO DE EXECUGAO - EX
COORDENADOR DE SETOR EX-01 |06 CPC-2  |AMPLO
COORDENADOR DE  CONTROLE | EX-02 |01 CPC-2  |AMPLO
INTERNO
COORDENADOR DO CRAS EX-03 |01 CPC-2  |AMPLO
COORDENADOR DE SAUDE EX-04 [02 CPC-3  |AMPLO
COORDENADOR ESCOLAR EX-05 |01 CPC-3  |AMPLO
COODENADOR DE EQUIPES EX-06 |05 CPC-3  |AMPLO
GESTOR DO BOLSA FAMILIA EX-07 |01 CPC-2  |AMPLO

TOTAL 33
LUCIANO DE SA #ssinado de forma digital

por LUCIANO DE SA
MADUREIRA:03 MADUREIRA:03521308650

Dados: 2026.07.23

521308650 17:59:19-0300"
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ANEXO Il
TABELAS DE VENCIMENTOS
| - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL EM R$
CPC -1 2.233,85

CPC -2 2.441,65

CREAES 2.909,20

CEGEY 3.948,20

CPC-5 4.156,00

CPC-6 4.779,40

CPC-7 4.987,20

CPC-8 5.800,00

Assinado de forma
LUCIANO DE  igital por Luciano
SA DE SA

MADUREIRA:0352130

MADUREIRA: sss0
03521308650 Dados: 202607.23

17:59:39 -03'00'
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ANEXO 11l

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS E REQUISITOS

CONTROLADOR GERAL MUNICIPAL - DS

REQUISITOS:

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagao de nivel superior,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no
conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUICOES:

| - promover a administragcdo geral da CGM em estreita observancia as disposi¢cbes normativas da
Administragao Publica Municipal,

Il - exercer a representagao politica e institucional da CGM, promovendo contatos e relagées com
autoridades e organizagdes de diferentes niveis governamentais e ndo governamentais;

Il - acompanhar, sempre que possivel, as reunides ou visitas de organismos de controle externo junto
aos orgaos ou entidades da Administracao Publica Municipal,

IV - prestar assessoramento ao Chefe do Poder Executivo, colaborando com os demais gestores
publicos em assunto de competéncia da CGM,;

V - chefiar todos os 6rgéos que compdem a estrutura administrativa da CGM,;

VI - programar, orientar, superintender, coordenar e fiscalizar as atividades dos 6rgéos que lhe séao
diretamente subordinados;

VII - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a CGM; VIII -
providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao normal e regular funcionamento da CGM,;

VIII - dar diretrizes e estabelecer metas para atuagao prioritaria da equipe técnica da CGM, com base
em analise de inteligéncia e informacdes e avaliar seu desempenho e resultados;

IX - expedir circulares, portarias, instrugcbes normativas, comunicados, orientacbes e demais
disposi¢bes normativas para o disciplinamento da CGM;

X - expedir instrugdes normativas, de observancia obrigatéria na Administragcdo Municipal, com a
finalidade de orientar e estabelecer a padronizagéo sobre a forma de controle interno;

Xl - requisitar, diretamente, de qualquer 6rgdo da Administracdo Direta e Indireta do Municipio,
informagdes, certiddes, documentos ou processos;

XII - representar ao Tribunal de Contas do Estado e ao Ministério Publico quando verificar a ocorréncia,
em tese, de ilicito de natureza administrativa ou penal;

XIII - recomendar a anulagéo ou correcéo de atos contrarios a lei ou as regras da boa administragao;
XIV - recomendar a abertura de processo administrativo de sindicancia ou disciplinar quando, no
exercicio de suas atribuigdes, verificar a possivel ocorréncia de ilicito administrativo por parte de
servidor publico ou de empregado de sociedade de economia mista municipal, observado o disposto
nas competéncias da Procuradoria-Geral do Municipio;

XV- determinar a instauragdo de Tomada de Contas Especial pela autoridade competente quando
ocorrer omissao do dever de prestar contas, ndo comprovagao da aplicagéo dos recursos repassados
pelo Municipio, ou indicios de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, ou ainda, da
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconébmico de que resulte dano ao erario;

XVI - submeter ao Chefe do Poder Executivo, aos Secretarios Municipais, aos dirigentes de autarquias,
aos dirigentes de funda¢cdes municipais, a partir do trabalho dos 6rgdos que compdem a estrutura da
CGM, medidas de otimizagcdo de gastos publicos; de aperfeicoamento da transparéncia dos atos da
administragédo; de melhor adequagao dos negdcios juridicos firmados aos principios da legalidade, da
moralidade e da impessoalidade; de melhoria na qualidade dos servigos publicos; de oferecimento de
cursos e educagao continuada para os servidores publicos, notadamente aqueles lotados em 6rgaos
que porventura apresentarem desempenho abaixo de metas estabelecidas pela administragao;

XVII - supervisionar e orientar os servidores da CGM quanto a elaboragao de atos administrativos, em
especial pareceres técnicos;
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XVIII - receber e determinar a analise das prestagcdes de contas e, sendo o caso, emitir parecer técnico
de aprovacgao, aprovagao com ressalva ou reprovacéo;

XIX - manter, sempre que necessario, a Administracdo Municipal informada das atividades da CGM;
XX - atuar em parceria com os Secretarios Municipais e dirigentes de cargos equivalentes a fim de
promover a qualidade do servigo, a busca de eficiéncia e da austeridade administrativa;

XXI - deliberar sobre qualquer assunto de interesse da CGM, sobre os casos omissos;

XXII - exercer outras atividades legais e administrativas inerentes ao cargo e as que lhe forem
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo, nos limites de sua competéncia constitucional e legal.

CHEFE DE GABINETE- DS
REQUISITOS:

Diploma ou certificado de conclusao do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagéo.

ATRIBUICOES:

| — assessorar o Prefeito na analise, no direcionamento e na solugdo de assuntos politicos e
administrativos do Municipio;

Il — coordenar e executar atividades de atendimento ao publico e as autoridades;

Il — providenciar o atendimento de consultas e o encaminhamento dos assuntos pertinentes as
Secretarias, assessorias e demais unidades do Poder Executivo;

IV — encarregar-se do relacionamento do Gabinete e sua estrutura com érgaos e entidades do Poder
Executivo e de outras esferas de governo e com instancias de representacao e participagéo popular;
V — coordenar o fluxo de expedientes encaminhados ao Gabinete do Prefeito;

VI — representar o Prefeito, quando designado, em reunibes e agendas com 6rgéaos e outros entes
Publico, bem como com e entidades da sociedade civil;

VII — assessorar o Prefeito nas acbes de comunicacao institucional, coordenando as publicacbes e
manifestacdes dos érgaos integrantes da administragdo municipal;

VIIl — desempenhar outras atividades designadas pelo Chefe do Poder Executivo afins as atividades
do Gabinete do Prefeito;

DIRETOR DO SETOR DE PATRIMONIO - DS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusao do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagéo.

ATRIBUIGOES

| - gerenciar o patrimdnio mobiliario, imobiliario e todos os bens moveis do Poder Executivo municipal;
Il - coordenar e integrar as atividades das unidades subordinadas a diretoria, alinhando-as com as
diretrizes da politica de gestao de patriménio;

Il — articular medidas, com os demais 6rgaos da administragdo municipal, de controle e conservagao
dos bens moveis e iméveis do Municipio;

IV — monitorar informagdes gerenciais elaboradas pelas unidades de trabalho da Diretoria e dos demais
unidades da Administragdo Municipal, bem como aquelas exigidas por obriga¢des legais;

V — propor medidas e desenvolver projetos de formagédo dos servidores e melhoria dos processos
organizacionais relacionados a gestéao de patriménio;

VI - definir procedimentos que permitam o acompanhamento e a padronizagédo das atividades de
controle de patriménio, incluindo a frota de veiculos, maquinas e equipamentos;

VIl — coordenar a execugao das atividades de controle fisico e financeiro do patriménio;

VIII - propor técnicas para o uso eficiente e destinagdo adequada do patriménio;
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IX — coordenar estudos que visem a implementagao de diretrizes de politicas publicas de conservagao
de patriménio;

X — gerir os pedidos de cedéncia de uso e doagao de bens pertencentes ao patriménio municipal;

XI — desempenhar atividades afins a gestdo do patriménio municipal.

DIRETOR DE COMPRAS - DS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo.

ATRIBUIGCOES

| - Estruturar, unificar e coordenar o sistema de gestdo de compras da Prefeitura Municipal, garantindo
a correta aplicagdo das normas e procedimentos administrativos vigentes, programando, controlando,
coordenando e executando todas as compras e contratagdes da Prefeitura do Municipio de Passabém,
de acordo com a legislagao federal,

Il — Instaurar e realizar todos os atos dos processos de dispensa, inexigibilidade e de licitagdo, conforme
determinam as Constituicdes Federal e Estadual, Lei Organica Municipal e legislagao federal, a partir
da solicitagao/requisicdo de compras/contratacdo encaminhada por quaisquer 6rgdos da Administragao
Publica ou por necessidade comprovada precedida de analise na série histérica das
aquisigdes/contratacdes dos periodos anteriores;

IIl — Analisar e deliberar sobre as solicitagées/requisicdes de compras e contratagdes de servigos dos
demais o6rgdos da Prefeitura Municipal verificando se cumprem os principios constitucionais
principalmente o principio do interesse publico;

IV coordenar e orientar a elaboracgao e realizagao dos procedimentos licitatérios, bem como efetuar a
gestéo e controles dos contratos a eles inerentes, nos termos da legislagéo pertinente e vigente;

V - coordenar e supervisionar a elaboragao do cronograma de compras, e acompanhar a sua execugao,
bem como coordenar a emissao das autorizagdes de compras;

VI - Elaborar e normatizar, através de regimento interno de compras, os prazos e instrumentais para
solicitagado de compras e contratagdes, andamento do processo e demais instrumentais que forem Uteis
para a celeridade dos procedimentos;

VII -Prestar suporte administrativo e técnico necessario para o funcionamento eficaz das Comissdes
Permanentes de Licitagdo, Avaliagdo de Valores de Mercado, Pregoeiros e Agente de Contratacao
Comissodes Técnicas;

VIIl — Acompanhar o andamento da execugdo dos Contratos Administrativos em conjunto com os
orgaos envolvidos, através dos relatérios de execugao contratual elaborados pelos gestores fiscais dos
contratados administrativos;

IX - Desempenhar outras atividades afins, previstas na legislagdo, sempre por determina¢ao do Chefe
do Executivo Municipal;

SUPERVISOR DE LICITAGOES E CONTRATOS:

REQUISITOS:

Diploma ou certificado de conclusédo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagado, bem como, certificado de Pregoeiro e ou de Agente de Contratacdes
expedido por instituicdo de ensino Publica ou Particular.

ATRIBUIGOES:

| — supervisionar, planejar, articular e coordenar as politicas de compras governamentais, e realizar os
procedimentos licitatorios;
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Il — supervisionar a realizagdo das contratagdes de obras, servi¢os, aquisigdes de bens e alienagdes,
mediante a realizagdo de processos licitatorios fundamentados na Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril
de 2021;

Il — gerenciar os processos de padronizagao de bens e servicos;

IV — supervisionar e administrar o Sistema de Registro de Precos e firmar as atas decorrentes de
processos licitatérios de sua competéncia;

V — supervisionar e estabelecer diretrizes para a pesquisa de mercado e definicdo dos valores de
referéncia para as contratacoes;

VI — supervisionar, gerir e estabelecer o calendario do sistema de registro de precgos;

VII - consolidar os planos de contratagdes dos diversos 6rgéos e divulga-los junto ao Portal Nacional
de Contratagdes Publicas (PNCP), acompanhando a sua execugao;

VIII — supervisionar e firmar os editais das licitagdes, dos avisos de dispensa eletrénica e dos demais
chamamentos previstos no art. 79, inc. |, da Lei Federal n° 14.133, de 2021 publicados pela DLC;

IX - gerenciar os sistemas de tecnologia da informacgao utilizados para a execugéo dos procedimentos
de contratagdes publicas na administragao direta e autarquica, a excegao do DMAE;

X - elaborar estudos e propor regulamentacgdes relativos aos procedimentos de contratagdes
fundamentadas na Lei Federal n® 14.133, de 2021;

Xl - realizar chamada publica, relacionada as contratagbes publicas de interesse transversal do
Municipio;

XII — supervisionar e deliberar sobre os pedidos e a vantajosidade de adesédo as atas de outros 6rgaos
gerenciadores;

XlIl - compor comissdes permanentes, deliberativas e especiais de licitagdo, bem como outras que
entender necessarias em seu ambito de competéncias;

XIV - decidir sobre os recursos administrativos interpostos contra decisdes proferidas e nao
reconsideradas no ambito da DLC e das suas Comissdes, nas hipéteses em que a legislagao aplicavel
nao atribuir competéncia a outra autoridade;

XV - realizar outras atividades relativas a sua area de atuacao e que Ihe venham a ser atribuidas pelo
Secretario Municipal de Administracéo e Fazenda e exercer outras atividades pertinentes que |he forem
delegadas.

Il. GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO - AS
ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO - AS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo.

ATRIBUIGOES:

| — assessorar o prefeito e os secretarios municipais na articulacdo politica do Poder Executivo
Municipal;

Il - auxiliar os Secretarios Municipais no assessoramento ao Prefeito e na conducao do relacionamento
do Poder Executivo Municipal com o Poder Legislativo e com representantes da comunidade;

Il - coordenar e orientar a atuagédo dos 6rgéos e das entidades do Poder Executivo Municipal em seu
relacionamento com o Poder Legislativo, Fundagdo de Saude e demais 6rgaos publicos nas diferentes
esferas de poder;

IV - acompanhar os processos legislativos e a tramitacdo de proposi¢cdes no Poder Legislativo, bem
como assessorar no atendimento de indicagdes e proposigdes dos Vereadores;

V - demandar, receber e compilar a posicdo dos 6rgaos e das entidades da administragcdo publica
federal sobre as proposi¢cdes em tramite no Congresso Nacional;

VI - apoiar o planejamento, a organizagao e o acompanhamento da agenda e das viagens do Prefeito
e dos Secretarios Municipais, no ambito de suas competéncias, mediante demanda da Chefia de
Gabinete;

VII - auxiliar o processo de elaboragao, do ponto de vista politico e institucional, com o auxilio da
Procuradoria-Geral, de mensagens do Poder Executivo ao Poder Legislativo e de proposi¢des de vetos;
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IX - coordenar a atuagao e interlocugao das assessorias dos 6rgaos do Poder Executivo Municipal; e
X - coordenar e gerenciar o sistema de informagdes relativo as demandas de relacionamento do Poder
Legislativo com os érgaos do Poder Executivo Municipal.

ASSESSOR DE TRIBUTOS E ARRECADAGAO - AS
REQUISITOS:

Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo.

ATRIBUICOES:

| — prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario, Secretario Administragdo e Finangas e
Chefe de Gabinete, na solugao das questdes técnicas relacionadas a area tributaria;

Il — orientar a aplicagdo das normas tributarias, dando-lhes interpretagao, definindo os casos omissos,
e propondo os atos necessarios ao seu esclarecimento, sem prejuizo da competéncia funcional da
Procuradoria Geral do Municipio;

Il — assessorar na realizacdo de estudos pertinentes, examinar, elaborar e/ou revisar minutas de
projetos de leis, portarias, justificativas, decretos e outros atos juridicos de interesse ou competéncia
da Secretaria, submetidos por despacho do Secretario ou do Prefeito a sua apreciagao;

IV — assessorar na elaboragéo, exame e revisao de minutas de portarias, instru¢gdes normativas e outros
atos juridicos afetos a area tributaria;

V — manter articulagdo com outras unidades da Administragdo Municipal, visando a coleta de subsidios
e informagdes na area tributaria e fiscal que viabilizem o desenvolvimento de ac¢des integradas de
interesse do Orgéo;

VI — propor e acompanhar o desenvolvimento e a implantacdo de programas e projetos de
modernizagao da Administragao Tributaria, quando solicitado pelo Secretario;

VIl — pesquisar a legislagao de outros entes federativos, buscando conhecer e acompanhar a evolugao
das técnicas da gestdo tributaria e fiscal, as jurisprudéncias e decisdes dos tribunais superiores,
alertando ao Secretario e propondo alternativas de solugdo e adequagdes necessarias a legislagao
municipal,

VIII — distribuir processos e outros documentos aos assessores técnicos para exame e apreciagao;

IX — supervisionar e revisar os trabalhos dos assessores técnicos, convalidando-os por meio de
despachos de aprovagao;

X — emitir pareceres em processos submetidos a sua apreciagéo por forga de despacho do Secretario,
e Chefe de Gabinete;

XI — acompanhar os projetos de lei em matéria tributaria em tramitagdo na Camara Municipal, sem
prejuizo da competéncia funcional do Chefe de Gabinete;

Xl — exercer outras atribui¢gdes correlatas que Ihes forem determinadas pelo Secretario, observados os
principios legais, éticos e morais.

ASSESSOR DE PATRIMONIO - AS

REQUISITOS:

Diploma ou certificado de conclusao do ensino médio, fornecido por instituigdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUICOES:

| - Atuar como elemento de ligacdo entre a unidade/érgao e a Diretoria do Setor de Patriménio do
Municipio;

Il — Assessorar a Diretoria de Patriménio no desenvolvimento de a¢des de atualizagdo dos sistemas de
Gestao de Patrimonio;
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Ill - Zelar pela guarda, seguranga, conservagdo, movimentagdo e transferéncia (seja qual for a
finalidade), via SIPAC, dos bens moveis;

IV — Assessorar, coordenar e participar de comissoes de inventario fisico para controle, avaliagao do
estado de conservacao e localizacdo dos bens em cada Secretaria ou Departamento;

V — Assessorar os procedimentos de controle, transferéncia e doagao de bens ou definir pelo descarte
de materiais e equipamentos entre os diversos Setores da Administragao;

VI — Assessorar na elaboragcédo de relatdrios gerenciais sobre o estado do patrimdnio, prestando
assessoria na tomada de decisdes de superiores e 6rgdos de controle, como Controladoria-Geral e
Tribunal de Contas do Estado;

VIl — Assessorar o Chefe da Divisdo de Patriménio Publico na elaboragao de método tedrico e pratico
necessario ao levantamento dos bens moveis, imoveis e semoventes do Municipio.

VIII — Assessorar o Chefe do Setor de Patriménio Publico na interpretagdo e cumprimento das normas
de codificagdo quanto a classificagao e numeragao do material permanente do Municipio.

Il — Assessorar o Chefe do Setor de Patrimbnio Publico na promogao de cursos e palestras com o
objetivo de orientar os servidores publicos quanto ao necessario zelo dos bens méveis, imdveis e
semoventes do Municipio;

IV — Assessorar o Secretario Municipal de Finangas na prestagao de informacdes necessarias ao
Tribunal de Contas do Estado;

ASSESSOR DE CONVENIOS - AS
REQUISITOS:

Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagéo.

ATRIBUIGOES:

| — Assessorar na fiscalizagdo e gestao dos convénios firmados pelo Municipio, em especial os que
envolvam a captagao de recursos externos;

Il — Assessorar na elaboragao de projetos, planos de trabalho e na analise de editais para a captagao
de recursos e formalizagao de convénio;

Il — assessorar o(a) Secretario(a) Municipal no encaminhamento de matérias e questdes em geral que
envolvam convénios e contratos de repasses firmados com outros Entes ou 6rgaos;

IV — assessorar na promogao e acompanhamento processos administrativos que tenham como objeto,
convénios e contratos, em todas as suas fases;

V — assessorar na elaboragao de relatérios, analises, instrugao técnica e estudos, bem como preparar
informagdes por solicitagdo do(a) Secretario(a) Municipal;

VI — assessorar o(a) Secretario(a) Municipal em reunides junto aos érgaos concedentes e envolvidos
nos convénios e contratos;

VIl — assessorar na elaboracdo de pecgas informativas solicitadas, bem como orientar a instrugcao
processual e/ou desenvolver pesquisas externas a secretaria, com intuito de subsidiar a Procuradoria
Geral do Municipio — PGM nas defesas do Municipio, face a judicializagdo dos objetos dos contratos e
convénios administrativos;

VIII — assessorar na elaboragdo de contratos e convénios a serem firmados pela Secretaria Municipal
e dirimir duvidas suscitadas das questdes técnicas e administrativas;

IX — apresentar sugestdes de melhorias nas atividades, planos, metas e fluxos de procedimentos sob
a responsabilidade da Secretaria Municipal, quanto a celebragado de convénios e contratos;

X— auxiliar na elaboragdo de informagbes técnicas ao gestor, quanto a abertura de processo de
apuracao de responsabilidade ou apuragao de inadimpléncia contratual, quando solicitadas;

XI — auxiliar o gestor, com informacdes, sobre as Tomadas de Contas Especiais instauradas pelos
Orgaos Concedentes;

XlI — auxiliar na observancia e cumprimento dos prazos estabelecidos para as solicitagdes dos Orgédos
de controle interno e externo;

XIIl — assessorar o acompanhamento relacionado a situagdo dos Convénios e Contratos junto aos
respectivos Orgaos;
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XIV — auxiliar nas atividades relacionadas a resolugéo de pendéncias de Convénios e Contratos sob a
responsabilidade das demais Secretarias;

XVI — auxiliar na elaboragdo do relatério mensal das atividades demonstrando os documentos
produzidos, situacdo dos acompanhamentos e resultados alcangados;

XVII — realizar outras atividades afetas a area de atuagdo, especialmente as designadas pelos
Secretarios Municipais e Prefeito.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO - AS
REQUISITOS:

Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo.

ATRIBUIGOES:

| — assessorar no planejamento e na gestdo das demandas de comunicag¢ao dos 6érgaos e das entidades
da administragao municipal;

Il — assessorar na realizagdo do planejamento e definigdo dos programas e as atividades que compdem
a politica municipal de comunicagao social;

Il — assessorar na implementacéao, orientar, promover e executar campanhas e a¢gdes de comunicagao
de interesse publico, com carater social, informativo ou educativo;

IV — promover agdes de integragdo entre os 6rgéos e as entidades da administracdo publica para
consolidagao e divulgagao de informagdes de interesse publico;

V — coordenar a gestdo para o cumprimento dos objetivos de divulgagao, mobilizagéo, transparéncia,
acessibilidade e integragdo do Municipio junto ao publico;

VI — coordenar pesquisas de opinido publica, com vistas a subsidiar, quando necessario, a reorientagcao
da politica municipal de comunicagao social;

VIl — determinar a retirada de circulagdo de comunicagéo nao autorizada ou que estejam em desacordo
com a legislagao vigente.

VIII — Assessorar na comunicacdo e nas manifestagdes de autoridades publicas municipais, em
especial no pronunciamento perante a sociedade e outros 6rgaos publicos;

IX — desenvolver outras atividades relacionadas a area de comunicagéo e transparéncia da gestao
publica municipal.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE PROGRAMAS E SISTEMAS DA SAUDE - AS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusao do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagéo.

ATRIBUIGOES:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Saude na gestdo de programas e sistemas informatizados na
area da saude;

Il — Assessorar na alimentacao, fiscalizagdo e monitoramento dos programas e sistemas de gestdo em
saude;

Il — assessorar e gerenciar as informagbes cadastrais dos estabelecimentos de saude e dos
profissionais juntos aos Governos Federais e Estaduais;

IV — assessorar na gestao dos sistemas e programas de controle dos servigos publicos ofertados e a
disponibilizagdo dos mesmos aos usuarios, de forma a manter atualizados os cadastros e informacgoes;
V — gerenciar as informagdes que deverao ser inseridas nos sistemas e programas disponibilizados a
Secretaria Municipal de Saude;

VI — gerenciar o controle de estoques e oferta de insumos e equipamentos disponiveis as unidades de
saude e servigos de saude do municipio;
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VIl — assessorar na prestagéo na gestao e prestagéo de contas de acordo, termos de compromissos,
contratos e convénios firmados pela Secretaria Municipal de Saude;

VIII — assessorar na adequacgao dos procedimentos e sistemas da Secretaria as normas editadas pelo
Ministério da Saude e Secretaria Estadual de Saude de Minas Gerais;

IX — assessorar o secretario em todas as atividades de manutengdo, alimentacdo e gestdo de
informagdes dos sistemas informatizados de saude;

X — realizar outras atividades afetas a gestdo dos sistemas, métodos e programas da saude, além de
realizar outras atividades delegadas pelo Secretario Municipal de salde e afetas a parte administrativa
da secretaria.

Il - GRUPO DE EXECUGAO
COORDENADOR DE SETOR - EX
REQUISITOS:

Ensino fundamental incompleto.
ATRIBUIGOES:

| — coordenar as equipes de trabalho e as atividades da unidade que lhe é subordinada, bem como a
execucao de planos e programas, segundo a orientagdo normativa e técnica da chefia superior e em
consonancia com os principios e diretrizes institucionais;

Il — coordenar e acompanhar o desempenho da unidade e do pessoal sob sua responsabilidade,
mantendo relatérios e informagdes sobre a execugao dos servigos;

lIl — reportar ao Diretor de Setor ou ao Secretario quaisquer irregularidades na condugao e execugao
das atividades e servigos sob sua responsabilidade e propor medidas corretivas;

IV gerenciar os recursos e insumos necessarios as atividades da unidade que coordena;

V - praticar os demais atos de administracdo necessarios a execugcdo dos servicos sob sua
responsabilidade;

VI - executar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO - EX
REQUISITOS:

Diploma ou certificado de conclusao do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagéo.

ATRIBUICOES:

| - coordenar as agdes da assessoria de controle interno;

Il — coordenar as atividades desempenhadas pela Controladoria Interna de forma a resguardar o fiel
cumprimento das leis municipais, estaduais e federais que disponham sobre o controle interno, bem
como as instrugdes normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e outros érgaos que
compdem o sistema de Controle da Administragdo Publica;

Il — coordenar a fiscalizagao e avaliagdo da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio,
com vistas a racionalizagao do uso dos bens publicos;

IV — auxiliar a controladoria geral do municipio no exercicio de suas fungoes;

V — coordenar as agdes de controle interno junto as secretarias municipais e demais 6rgaos e unidades
da administragao direta de Passabém;

VI — coordenar agdes de controle em parceria com o Setor de Contabilidade e finangas do Municipio;
VIl — assessorar na implementagéo e organizagédo de medidas para a implementacgao de ouvidorias nos
setores primordiais da administragao;

VIII — subsidiar o Controlador Geral na emissao de relatério, por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as contas e balango geral do Municipio;
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IX — desempenhar outras atividades afetas ao controle interno do Municipio.

COORDENADOR DE EQUIPES - EX
REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:

| — coordenar e supervisionar as atividades das equipes e grupos de trabalho do setor responsavel;

Il — fazer a gestdo de ferramentas, equipamentos e materiais as atividades a serem desenvolvidas
pelas equipes sobre a sua coordenagao;

Il — avaliar e fiscalizar a execugao de obras e servigos pelas equipes sob a sua coordenagao, com
vistas a garantia do atendimento dos projetos e ordens do Secretério;

IV - organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servigo na sua area de atuacéo;

V - realizar inspe¢des nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades desempenhadas
na sua area de atuacgao;

VI - acompanhar e controlar medi¢oes de servigos de sua area de atuagao;

VII - fornecer relatério e prestar informagdes aos superiores imediatos, quando solicitado;

VIII - desempenhar tarefas afins, designadas pelo superior ou pelo Prefeito.
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