PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CEP.39.248-000 CNPJ17695040/0001-06

DECRETO n°: 3.677/2025

Dispbe sobre a regulamentacao dos Orgiaos da
Estrutura Organizacional — GERENCIAS, CHEFES
DE SETORES e CHEFES DE DIVISOES, conforme
previsto na Lei Complementar 013/2009 e Lei
Complementar n° 024/2014.

O Prefeito Municipal de Morro da Gar¢a, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicoes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as Geréncias e demais orgaos do
poder Executivo Municipal;

RESOLVE:

Artigo 1° — Regulamentar e denominar as Geréncias, os Chefes de Setores e os
Chefes de Divisdes Municipais que compdem as seguintes secretarias:

1) Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pecuaria:

- Geréncia de Apoio aos Agricultores e Pecuaristas;

- Geréncia de Operacionalizagao, Promogéo de Grupos das atividades correlatas da
Agricultura Familiar e o seu desenvolvimento socioeconémico.

- Geréncia de Projetos Ambientais.

- Chefe da Divisdao de Desenvolvimento Rural

2) Secretaria Municipal de Administracao e Financas:

- Geréncia de Recursos Humanos;

- Geréncia de Cadastro e Tributagao;

- Geréncia de Compras;

- Geréncia de Licitacao;

- Geréncia de Administragao e Finangas

- Gerente de Planejamento Técnico de Contratacdes Licitatérias

- Chefe do Setor de Acompanhamento de Servidores Municipais

- Chefe do Setor de Acompanhamento de Procedimentos Licitatérios
- Chefe do Setor Administrativo de Empenhos

3) Secretaria Municipal de Obras, Servigcos Urbanos e Transportes:

- Geréncia de Transportes;

- Geréncia de Plantio, Monitoramento e Zeladoria de jardins ornamentais e areas
verdes de vias urbanas Municipais;

- Geréncia de Gestao da Frota Municipal;

- Chefe da Divisdo de Zeladoria, Observacao Constante e Protegdo ao Patrimbnio
Publico Moével e Imdvel;

04) Secretaria Municipal de Saude e Saneamento:
- Geréncia do TFD — Tratamento Fora de domicilio;
- Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica e Zoonoses;
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05) Secretaria Municipal de Educagao:

- Geréncia Educacional,

- Geréncia de Esportes

- Chefe do Setor de Arquivos Ativos e Inativos da Educagao

- Chefe do Setor de Acompanhamento do Transporte Escolar

- Chefe de Divisao do Programa Nacional de Alimentacao Escolar

06) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

- Geréncia do Programa Bolsa Familia;

- Geréncia de Coordenacao do CRAS;

- Geréncia do Programa de Formacao e Aprendizagem do Adolescente e da Crianga
- PROFAAC

07) Secretaria Municipal Extraordinaria de Planejamento e Gestao
- Geréncia de Planejamento e Gestao;

Artigo 2° - As Geréncias, Chefes de Setores e Chefes de Divisbes terdo as
seguintes atribuicdes:

1- Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pecuaria:
1.1 - Geréncia de Apoio aos Agricultores e Pecuaristas

- Prestar servicos como auxiliar na Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
Agricultura e Pecuaria;

- Promover cadastros de produtores rurais nos diversos programas da area;

- Colaborar na execugédo de programas rurais;

- Atender a todo o expediente que lhe for determinado pelo supramencionado
Secretario Municipal, junto aos diversos 6rgédos da administragdo municipal;

- Auxiliar as atividades programadas pelas associagdes comunitarias do meio rural.

- Preparar relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

1.2 - Geréncia de Operacionalizagdo, Promogao de grupos das atividades
correlatas da Agricultura Familiar e o seu desenvolvimento socioeconémico

- Propor local e data de eventos;

- Realizar visitas prévias de avaliagdo de ambientes aonde acontecerdo os eventos;
- Captar cadastro de publico alvo (quando necessario);

- Elaborar cronogramas;

- Buscar patrocinios e apoios;

- Controlar orgamento;

- Levantar necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros;

- Coordenar montagem da infraestrutura do evento;
- Atender participantes, convidados, imprensa, autoridades e expositores (quando for
0 caso);
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- Coordenar equipes de recep¢ao;

- Desenvolver a¢des para garantir direitos dos assistidos/usuarios, especialmente os
produtores da Agricultura Familiar;

- Identificar necessidades e demandas, realizando, quando necessario, visitas
domiciliares para melhor conhecimento das familias;

- Atender, quando possivel, solicitagdes expostas pelas familias da agricultura
familiar do municipio;

- Desenvolver atividades socioeducativas e acompanhar as reunides para promog¢ao
das mesmas;

- Monitorar o funcionamento da Feira da Agricultura Familiar;

- Viabilizar a criagdo do Conselho Municipal, ap6s a edi¢cdo da Lei Municipal que
criara a Feira da Agricultura Familiar e ainda, cuidar dos eventos sociais e
comerciais da mesma;

- Acompanhar o Grupo Social que cuida da Horta Comunitaria do CRAS;

- Incentivar a produgéo e a organizacdo dos familiares, com visibilidade na geragéo
de ocupagédo e renda;

- QOrientar e acompanhar aos produtores da Agricultura Familiar quanto a
participagdo em processos licitatorios;

- Desempenhar outras atividades correlatas;

1.3— Geréncia de Projetos Ambientais

- Coordenar Projetos de Meio Ambiente.

- Supervisionar etapas de desenvolvimento e implantagéo de projetos.

- Elaborar estudos de viabilidade e levantamentos em campo.

- Elaborar diagnosticos ambientais.

- Desempenhar outras atividades correlatas e de pertinéncia da municipalidade e,
em concordancia dos superiores.

- Ser habilitado em Técnico em nivel de formacado superior, ou médio - Planejar,
coordenar e supervisionar projetos. Submetendo-os a apreciagéo técnica, mao de
obra, transporte e financeira, das seguintes Secretarias Municipais de: Meio
Ambiente, Agricultura e Pecuaria; Especial de Planejamento e Gestdo, Obras,
Servigos Urbanos e Transporte e de Administracdo e Financas.

- Desempenhar as fungbes do cargo, de forma harmbnica com os demais
segmentos da Administragdo Municipal;

- Atuar de forma excepcional, com a semeadura de sementes de plantas do cerrado,
frutiferas e ornamentais, orientar os transplantes das mesmas e fazer o
acompanhamento delas durante a fase do desenvolvimento. Quando necessario,
fazer o combate de pragas nas mesmas.

- Fazer podas de arvores e plantas ornamentais, observando o desenvolvimento
daquelas que interferem na rede elétrica publica e nas construgdes civis.

- Planejar e adotar medidas para a transformagdo das pragas publicas em jardins.
Opinar a extragao de arvores velhas e desfolhadas e/ou mortas, substituindo-as por
espécies adequadas com o local, observando o espacamento entre plantas, vias
publicas e meio fios, em todo o perimetro urbano.

- Planejar e acompanhar a limpeza das vias urbanas, com capinas, varreduras e,
orientar os mutirdes de limpeza publica e terrenos baldios, em parceria, com a
Geréncia em Vigilancia Epidemiologica.

- Proceder a levantamento de situagbes de vogorocas no solo, pontua-las e
apresentar projetos de resolugdo e, prevenir o surgimento de outras incidéncias.
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- Planejar, orientar e fiscalizar os servicos de rogada das faixas das estradas
vicinais, respeitando assim, os ditames da legislacdo ambiental vigente.

- Planejar e acompanhar as perfuragbes no solo (barraginhas), com objetivo de
controlar as aguas pluviais naquilo que compete.

- Coordenar e revisar a elaboragéo de estudos ambientais, programas ambientais e
relatorios técnicos no dmbito do licenciamento ambiental, garantindo a qualidade
técnica dos projetos a serem realizados

1.4 - Chefe da Divisao de Desenvolvimento Rural

- Realizar o acolhimento de produtores rurais, parceiros institucionais e demais
visitantes, prestando informagbes claras e adequadas sobre os servigos e
programas da EMATER-MG;

- Auxiliar na organizacéo e no agendamento de atendimentos técnicos, reunides e
visitas de campo, conforme a agenda institucional,

- Manter atualizado o cadastro de visitantes, produtores atendidos e parceiros,
contribuindo para a sistematizagdo de dados institucionais;

- Colaborar na distribuicdo de materiais informativos sobre projetos, agbes e
campanhas desenvolvidas pela EMATER-MG

- Agir com ética, sigilo e responsabilidade no trato com informagdes institucionais e
com o publico atendido;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

2- Secretaria Municipal de Administragao e Financgas:
2.1 - Geréncia de Recursos Humanos

- Selecdo para admissdo de Pessoal, elaboragéo e pagamento da folha de pessoal;

- Elaboragao de guias de recolhimento de encargos sociais dos servidores;

- Controle de freqliéncia, faltas, férias, direitos e deveres dos servidores;

- Elaboragao de planilhas para emissao de folha de pagamento;

- Preenchimento e emissdo da RAIS, comprovantes de rendimentos pagos, fichas
financeiras de servidores, fichas de desempenho dos servidores;

-Encaminhamento de servidores ao servico medico periddico previsto no regime
Unico;

- Expedir informacdes sob contagem de tempo para fins de aposentadoria do
servidor e outras vantagens;

- Atender em fim a todos os servigos proprios do setor de pessoal;

- Preparar relatorios gerenciais;

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

2.2 - Geréncia de Cadastro e Tributacao

- Controle da Tributagdo e Cadastramento de imdéveis predial e territorial em Morro
da Garga e nos distritos;

- Controlar recolhimento do contribuinte;

- Atualizar debitos fiscais;

- Controlar parcelamento de débito;
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- Inscrever crédito tributario na divida ativa;

- Encaminhar débitos para cobranga judicial;

- Analisar consisténcia de documentos de arrecadagéo;

- Controlar desempenho da arrecadagao;

- Montar relatorios de crédito tributario;

- Prever receita tributaria para fins orcamentarios;

- Parcelar dividas de contribuinte;

- Preparar relatorios gerenciais;

- Atendimento de contribuintes;

- Acompanhamento, retificacdo e ratificacdo de documentos que serdo
encaminhados para o Cartorio de Registro de Imdveis competente;

- Acompanhamento da regularizagdo fundiaria municipal, junto ao Cartério de
Registro de Imoveis, tomando todas as providéncias de sua competéncia,
necessarias para o bom andamento dos processos;

- Dar Publicidade de todos aos atos pertinentes aos Processos de Registro de
Imodveis;

- Desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

2.3 — Geréncia de Compras

- Analisar cotagoes;

- Priorizar compras de emergéncia;

- Avaliar desempenho do fornecedor;

- Controlar contratos;

- Estabelecer critérios de atualizagdo do cadastro de fornecedores;

- ldentificar novos fornecedores e produtos;

- Preparar relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras func¢des correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

2.4 - Geréncia de Licitagao

- Planejar e coordenar os processos licitatorios no dmbito da Administragéo Publica
Municipal, garantindo a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e do desenvolvimento nacional sustentavel,
conforme disposto no art. 5° da Lei n® 14.133/2021.

- Elaborar, revisar e divulgar editais e instrumentos convocatérios, observando as
diretrizes estabelecidas nos arts. 18 a 25 da Lei n® 14.133/2021, bem como os
principios e regras gerais aplicaveis.

- Promover consultas ao setor técnico ou juridico para dirimir duvidas relacionadas
ao objeto da licitagéo, critérios de julgamento e demais aspectos técnicos, conforme
estabelecido no art. 53 da Lei n°® 14.133/2021.

- Controlar os prazos e as fases do processo licitatorio, assegurando o cumprimento
das etapas previstas nos arts. 17 a 51 da Lei n° 14.133/2021.

- Gerenciar o sistema eletronico de licitagbes e outros meios oficiais de publicidade e
divulgacao dos atos licitatorios, de acordo com o previsto nos arts. 54 e 55 da Lei n°
14.133/2021.
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- Receber, analisar e julgar a documentacdo de habilitagdo e as propostas

apresentadas pelos licitantes, nos termos do art. 63 da Lei n® 14.133/2021,
observando os critérios estabelecidos no edital.

- Zelar pelo cumprimento dos principios da segregacdo de fungbes e da
transparéncia nos processos de contratacdo publica, de acordo com o art. 7° da Lei
n°® 14.133/2021.

- Manter a guarda e organizacéo dos processos licitatorios concluidos, assegurando
a integridade e a rastreabilidade das informagdes, conforme o disposto no art. 19 da
Lein® 14.133/2021.

- Fornecer informacgdes e prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle interno e
externo, sempre que solicitado, em atencéo ao art. 169 da Lei n® 14.133/2021.

- Capacitar e orientar os servidores que atuam nas fases preparatéria e externa das
licitagdes, difundindo boas praticas e atualizagdes legislativas, nos termos do art. 11
da Lei n°® 14.133/2021.

- Atuar de forma integrada com as demais areas da Administragdo Publica
Municipal, promovendo a eficiéncia nos procedimentos de aquisi¢gdo e contratagéo.

- Zelar pela conformidade legal, eficiéncia e economicidade nos processos
licitatorios, visando o atendimento do interesse publico e a obtengdo da proposta
mais vantajosa para a Administracdo, conforme principios elencados no art. 5° da
Lein® 14.133/2021.

- Desempenhar outras funcdes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

2.5 — Geréncia de Administracao e Financas

- Montagem de pastas de empenhos para o Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, Camara Municipal e Prefeitura Municipal,

- Controle das pastas quando da prestacdo de contas de convénios;

- Controle das pastas dos servidores municipais;

- Elaboragao de diarias;

- Liquidagao e quitagdo de empenho;

- Controle da maquina xérox;

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

2.6 — Geréncia de Planejamento Técnico de Contratagoes Licitatorias

- Planejar, coordenar e supervisionar a elaboracdo do Plano Anual de Contratagdes
(PAC), consolidando as demandas das unidades requisitantes e promovendo sua
compatibilizagdo com o planejamento orgamentario e estratégico do 6rgéo;

- Orientar e acompanhar a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP),
assegurando a adequada definicdo da demanda, andlise da viabilidade e
justificativas da contratacao;

- Elaborar, revisar e/ou aprovar os Termos de Referéncias ou Projetos basicos, com
base nas diretrizes técnicas, normativas e estratégicas, garantindo clareza, precisdo
e alinhamento as necessidades da Secretaria;

- Promover a padronizagédo de documentos técnicos como modelos de ETPs e TRs,
em articulagdo com os setores demandantes e areas técnicas;

- Garantir a conformidade dos documentos técnicos com a legislagdo vigente,
especialmente a Lei Federal n® 14.133/2021 e suas regulamentacoes;
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Atuar como ponto focal da fase preparatéria da contratagdo, sem se envolver
diretamente na conducdo do certame licitatorio, respeitando as atribuigdes do
pregoeiro e do agente de contratacéo.

- Desempenhar outras funcgdes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

2.7 - Chefe do Setor de Acompanhamento de Servidores Municipais

- Acompanhar a elaboracéo e os prazos dos Contratos dos servidores Municipais;

- Auxiliar na elaboragao da Folha de pagamento mensal dos servidores municipais;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos servidores municipais € ou/seus
dependentes, quanto aos direitos e deveres dos mesmos;

- Manter as pastas documentais dos servidores sempre em dia, devidamente
arquivadas;

- Desempenhar outras tarefas correlatas;

2.8 - Chefe do Setor de Acompanhamento de Procedimentos Licitatorios
- Realizar, periodicamente e sistematicamente, o langamento de todas as
informacdes pertinentes no sistema de gerenciamento de licitagoes;

-Auxiliar no planejamento e na elaboragdo dos editais e nas publicagbes dos atos
dos processos licitatorios;

- Auxiliar a Gerente de Licitagdes no agrupamento das requisicdes para 0s
processos unificados;

- Auxiliar na elaboragdo e no acompanhamento dos contratos celebrados com
fornecedores, prestadores de servigos e outros;

- Auxiliar na elaboragédo do cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a
documentagdo para o crivo de cada setor competente, assim como, emitir o
Certificado de Registro Cadastral (CRC);

- Auxiliar na deliberagdo dos atos administrativos, padronizar procedimentos e
realizar controles internos da Geréncia de Licitagées;

- Auxiliar na preparacio dos documentos dos processos de contratagdo direta;

- Observar e cumprir rotineiramente a legislacao pertinente as licitagOes e ao
Estatuto dos servidores municipais;

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

2.9 — Chefe do Setor Administrativo de Empenhos

- Auxiliar na elaboracdo e montagem de pastas de empenhos para o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, Camara Municipal e Prefeitura Municipal;

- Monitorar e controlar as pastas quando da prestagéo de contas de convénios;

- Fazer as copias necessarias dos empenhos e respectivos documentos
comprobatérios das despesas, para montagem das pastas;
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- Zelar pelo arquivo de todos os documentos pertinentes as pastas de empenhos e

outros que se fizerem necessarios;
- Desempenhar outras atividades correlatas.

3) Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes:
3.1- Geréncia de Transportes

- Planejar Viagens;

- Delegar atribuicoes e distribuigbes tarefas;

- Controlar servicos de manutencgéo dos veiculos;

- Coordenar o controle de combustiveis;

- Controlar o fluxo de entrada e saida de veiculos;

- Monitorar roteiros e itinerarios de veiculos;

- Controlar disponibilidade de veiculos;

- Preparar relatorios gerenciais;

- Desempenhar outras fungbdes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

3.2 - Geréncia de Plantio, Monitoramento e Zeladoria de jardins ornamentais e
areas verdes de vias urbanas Municipais

- Exercer com afinco todas as atividades inerentes ao plantio, regas, controle,
através de pulverizagdes, de ervas daninhas e/ou pragas,

- Manutencao de arbustos, areas verdes e gramados da area urbana da cidade;

- Produzir mudas, fazer plantio e transplante de arvoredos e plantas floriferas;
sempre com 0 objetivo de manter o ajardinamento e realizar, sempre, o seu
fortalecimento;

- Buscar informacgdes e/ou responsavel técnico para fazer as corregbes do solo,
fortalecer as espécies cultivadas e fazer a adubacgéo previamente indicada;

- Fazer varreduras nas areas do entorno dos ajardinados, mantendo-as sempre em
6timo aspecto visual e de qualidade;

-Desempenhar outras atividades correlatas.

3.3 — Geréncia de Gestao da Frota Municipal

- Acompanhar o plano de manuteng@o corretiva e/ou preventiva de veiculos,
magquinas e implementos da frota da Prefeitura;

- Gerenciar e monitorar os servicos de mecéanica a serem executados pelos
prestadores de servigos;

- Realizar conferéncias dos servigos prestados nos veiculos da frota da Prefeitura;

- Acompanhar, junto com o Gerente de Transportes, o controle de combustiveis;

- Emitir relatorios gerenciais dos servigos realizados;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

3.4 - Chefe da Divisao de Zeladoria, Observagao constante e Protegdo ao

Patrimonio Publico Movel e Imovel

- Exercer todos os cuidados necessarios para o bom zelo e a prote¢gdo do Patriménio

Publico;

W’A T { PUBLICIDADE |
A T

\// AFIXADO EM %’SJ L&w};}r

ASS.: DO RESPORSAVEL
7




N 7
Mﬂw
/

./

ESTADO DE MINAS GERAIS

- Verificar, se todos os veiculos, maquinas e implementos estdo guardados devendo

ser vistoriados e, se detectado qualquer irregularidade nos mesmos, deve comunicar
imediatamente ao superior imediato;

- Verificar, se as portas e janelas do: Cemai, Prefeitura, Centro Comunitario
(PROFAAC), Creche Casulo, Cantina e Garagem da Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Urbanos e Transportes, Casa da Cultura do Sertdo e seus anexos (Bitaca
do Sertdo, antiga casa do forré e Casinha das Criangas) estdo fechadas e
trancadas; bem como a sede da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.

- Manter vigilante as pessoas e carros estranhos, que estiverem nas proximidades
das edificagdes publicas. Ao perceber qualquer anormalidade, pessoas ou carros em
atitude suspeita, comunicar com o superior imediato e/ou com a Policia.

- N&o permitir o acesso de pessoas estranhas nas dependéncias dos prédios
publicos e, principalmente, na Cantina e na Garagem da Secretaria Municipal de
Obras, Servigos Urbanos e Transportes.

- Ndo entregar nenhum bem da Prefeitura a quem quer que seja: carros, maquinas,
pecas, pneus, implementos, etc., sem a autorizagédo pessoal dos seus superiores.

- Nao permitir o pasteio de animais nos jardins;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

04) Secretaria de Saude e Saneamento:
4.1 - Geréncia do Tratamento Fora de Domicilio

- Apo6s a apreciacdo da Comissdo Municipal da Secretaria Municipal de Salde de
origem, o Gerente do TFD devera providenciar o atendimento do paciente junto a
Unidade Assistencial de Destino, viabilizando a marca¢do com data, horario, e local
do atendimento da consulta, ao paciente portador de doengas nao trataveis no
Municipio;

- Devera organizar o controle e avaliagcdo do TFD de modo a manter disponivel a
documentagdo comprobatdria das despesas de acordo com o Manual Estadual do
TFD;

- O Tratamento Fora de Domicilio s6 sera autorizado quando houver garantia de
atendimento no Municipio/Estado de referencia;

-O Tratamento devera ser realizado em Unidade Assistencial do SUS (da rede
propria ou conveniada) mais proxima da residéncia do paciente, que dispuser de
recursos assisténcias;

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores

4.2 - Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica e Zoonoses;

- Coordenar as acgdes da Vigilancia Epidemioldgica € Zoonoses no municipio;
- Conhecer do processo saude-doencga e seus determinantes/condicionantes;
- Conhecer dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

- Preparar relatorios gerenciais;

- Coordenar os trabalhos dos Agentes de Endemias;

-Coordenar os trabalhos do Educador em Saude;

- Manter atualizados o banco de dados do sistema de endemias;

- Fazer analise das larvas dos vetores;
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- Elaborar e enviar relatérios das agdes em vigilancia Epidemioldgica para a GRS

em Sete Lagoas/MG;

- Coordenar ac¢des de acordo com indicadores do ProAgri ;

- Executar agbes de prevencdo de doengas em cées e gatos;

- Controlar vetores hospedeiros e reservatorios da doenga de Leishmaniose em
animais;

- Controlar populacbes de animais de relevancia para a saude publica, como
roedores e escorpides;

- Representar junto as esferas judiciais em caso de maus tratos aos animais;

- Coordenar agdes de castracdo atraves de demandas recebidas;

- Coordenar agbes juntamente com a Secretaria de Obras para o controle e
prevengao de limpeza urbana;

- Executar agdes de prevencao da Doencas de Chagas;

- Coordenar servigcos executados pelo Veterinario;

- Desenvolver conhecimentos geograficos da area/regido/municipio de atuagéo da
coordenacao;

- Conhecer o conceito de territorializagdo, micro area e area de abrangéncia;

- Conhecer os indicadores epidemiologicos;

- Desenvolver técnicas de levantamento das condi¢cdes de vida e de saude/doencas
da populagdo;

- Criar critéerios operacionais para definicdo de prioridades: indicadores
socioecondmicos, culturais e epidemiologicos.

- Conhecer os conceitos de eficacia, eficiéncia e efetividade em saude coletiva;

- Conhecer os principais problemas de saude epidemioldgica da populacdo e
recursos existentes para o enfrentamento dos problemas;

- Promogé&o da saude na questao epidemioldgica: conceitos e vantagens;

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

5 . Secretaria Municipal de Educacao
5.1- Geréncia Educacional

- Gerenciar, planejar e organizar servigos educacionais e a utilizagdo de recursos
humanos, materiais e outros da escola, estabelecendo principios, hormas e fun¢des
para assegurar a correta aplicacdo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos
- Orientar e acompanhar projetos Educacionais;

- Monitorar o trabalho pedagdégico nas Escolas Municipais, com foco na melhoria da
qualidade do ensino.

- Propor, acompanhar e auxiliar na implantacdo de projetos educacionais nas
Escolas Municipais e Creche.

- Desempenhar outras atividades correlatas.

5.2 - Geréncia de Esportes

- Visar, efetivamente, a ado¢ao e desenvolvimento do esporte como via integradora
das diversas dimensdes e agentes do processo educativo, buscando favorecer as
competéncias pessoais, sociais, do publico alvo atendido, a partir de atividades
esportivas desenvolvidas;
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- Expor ao publico praticante das atividades esportivas os beneficios que o esporte
traz para a formacgdo humana, em seus desdobramentos fisicos, intelectuais e ético-
morais e no desenvolvimento humano das sociedades historicamente localizadas.

- Realizar todas as atividades esportivas visando sempre o direcionamento das
mesmas, sempre em sintonia com as demais Secretarias e ainda em parceria com
Professores de Educacgéo Fisica.

- Programar e realizar a organizagdo e coordenagdo de atividades esportivas
socioeducativas com os grupos pré-definidos, a fim de complementar o trabalho
social com familias e prevenir a ocorréncia de situagdes de risco social fortalecendo
vinculos e incentivando a socializagéo e a convivéncia familiar e comunitaria.

Propor e firmar parcerias, através da Secretaria de Educac¢do com a Assessoria
Especial de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo, a fim de promover atividades nas
mais diversas areas do esporte;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

5.3 - Chefe de Divisao do Programa Nacional de Alimentacao Escolar:

- Conferir e arquivar as faturas de recebimento de alimentos, observando os
qguantitativos e a validade dos produtos;

- Estocar conforme os critérios da seguranca alimentar e da Vigilancia Sanitaria;

- Aferir diariamente o estoque e também, a cémara fria para que opere na
temperatura recomendada;

- Manter as dependéncias dos compartimentos em perfeitas condi¢des de limpeza e
de higiene;

- Restringir o acesso as dependéncias do compartimento de estoque e trabalho so
para servidores desse servico;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

5.4 - Chefe do Setor de Arquivos Ativos e Inativos da Educacgao
- Avaliar, ordenar e realizar a classificacao, a codificagdo e registrro de documentos

de do arquivo;

- Realizar o descarte de documentos ou outros papéis, apds andlise minuciosa e
verificada a necessidade, acompanhando sempre a eliminagdo do documento
descartado;

- Elaboragéo de plano para classificacdo de documentos por grau de sigilo;

- Realizar pesquisa histérica e administrativa dos documentos do arquivo, para
eventuais consultas;

- Diagnosticar constantemente a situagdo do arquivo, reportando ao superior
eventuais danos ou necessidade de reparos aos bens contidos no arquivo sob sua
responsabilidade;

- Atender com cordialidade os usuarios do arquivo, apoiando as atividades de
consulta;

- Realizar empréstimos de documentos e acervos, bem como autenticar a
reproducao de documentos do arquivo, quando necessario.

- Realizar a higienizacao dos documentos/acervo, quando necessario;

- Preparar acdes educativas e /ou culturais;

- Trabalhar interdisciplinarmente, ou seja, atendendo as demandas de todos os
ambientes da Secretaria Municipal de Educacgao, de acordo com cédigos de ética da
profissao.

- Estar aberta e receptiva a todas as orientagbes emanadas dos superiores dentro
da rede municipal de Educacao;
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- Conhecer e manter-se atualizado com a legislagé@o da area de atuagao;
- Desempenhar outras atividades correlatas.

5.5 - Chefe do Setor de Acompanhamento do Transporte Escolar

- Receber e realizar os langamentos pertinentes, e em tempo habil, dos dados
referentes ao transporte escolar, nas plataformas do governo estadual e federal,

- Realizar os lancamentos pertinentes aos programas “Sistema Presenga”, “SETE",
“PDDE”, “PNAE”", “SisAlfa’, “CAE”, “CACS FUNDEB” e “SUCEM".

- Realizar a coordenacgédo interna dos monitores e motoristas do transporte escolar;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

06) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:
6.1 - Geréncia do Programa Bolsa Familia

- Alimentar o banco de dados do CadUnico e outros sistemas referentes ao PBF;

- Articular, capacitar e mobilizar os agentes envolvidos nos procedimentos de seu
acompanhamento;

- Mobilizar, estimular e orientar familias beneficiarias sobre a sua importancia;

- Verificar os motivos dos bloqueios de beneficios e, quando for o caso, sanar as
possiveis irregularidades existentes geradoras do referido blogueio.

- Assumir a interlocugéo entre a prefeitura, o MDS e o Estado para a implementagéo
do Bolsa Familia e do Cadastro Unico.

- Coordenar a relagdo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educagado e Saude
para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagdo das
condicionalidades;

- Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o
Programa Bolsa Familia no municipio.

Responsabilizar-se pela aplicacdo dos recursos financeiros do Programa - podera
decidir se o recurso sera investido na contratagdo de pessoal, na capacita¢do da
equipe, na compra de materiais que ajudem no trabalho de manutencéo dos dados
dos beneficiarios locais, dentre outros;

- Assumir a interlocug¢do, em nome do municipio, com os membros da Instancia de
Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagao
das acbes do Programa na comunidade;

- Coordenar a interlocucdo com outras secretarias e drgdos vinculados ao préprio
governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades nao
governamentais, com o objetivo de facilitar a implementacdo de programas
complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia

- Acompanhar as legisla¢des do PBF, para o bom desempenho do PBF.

6.2 — Geréncia de Coordenacgcao do CRAS

- Planejar, organizar e supervisionar as atividades do CRAS, garantindo o
cumprimento das diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS).

- Assegurar a execugdo dos servigos e programas oferecidos, como o Servigo de
Protegéo e Atendimento Integral a Familia (PAIF).

- Coordenar a equipe técnica e operacional, promovendo capacitagdes e orientagoes

necessarias.
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Garantir a organizagdo administrativa e operacional do CRAS, incluindo relatdrios e

registros exigidos pelo Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).
- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores.

6.3 - Geréncia do Programa de Formacgdo e Aprendizagem do Adolescente e da
Criangca — PROFAAC

- Administrar e gerenciar o PROFAAC;

- Coordenar as atividades desenvolvidas pelos monitores;

- Emitir relatérios mensais de atividades a Secretaria de Desenvolvimento Social,
- Coordenar reunides de pais e monitores;

- Coordenar a elaboracéo do planejamento das atividades;

- Interagir com. as criangas e adolescentes do PROFAAC;

- Solicitar o recurso material necessario ao bom andamento do PROFAAC;

- Proporcionar as criancas e aos adolescentes, na faixa etaria de 7 a 17 anos -
condigdes para seu desenvolvimento psicossocial, cultural fisico e educacional;

- Representar o PROFAAC sempre que necessario, em reunides, eventos e demais
instancias institucionais, mediante autorizagdo e sob a supervisdo da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social, fortalecendo parcerias e articulando ag¢oes
intersetoriais;

- Desempenhar outras funcgdes correlatas que Ihe forem conferidas por seus
superiores.

7 — Secretaria Extraordinaria de Planejamento e Gestao

7.1 - Geréncia de Planejamento e Gestao

- Planejar, de forma centralizada e articuladamente com os demais o6rgdos da
administracéo envolvidos, todas as atividades municipais;

- Informar ao Secretario Extraordinario de Planejamento e Gestdo, para as
providéncias cabiveis, a fase de execugdo do objeto dos convénios, acordos e
contratos, tomando toda e qualquer providéncia oportuna para o seu regular curso;

- Solicitar, tempestivamente, a renovacdo de prazos, quando do interesse da
Administracdo Municipal;

- Exigir e cobrar dos 6rgaos ou de terceiros interessados, o fornecimento de todas
informacgdes, papéis, laudos, pericias, memoriais, relatorios e qualquer outra espécie
documental, necessarios a perfeita execugao dos acordos, especialmente quanto ao
seu objeto, formalidades e tempestividade,;

- Planejar e coordenar o movimento econémico do Municipio, visando otimizar seus
indices receitas, especialmente na arrecadacdo de tributos, impostos e taxas,
devidos ao municipio;

- Relatar ao Secretario Extraordinario de Planejamento e Gestdo, qualquer
ocorréncia ou situagdo que possa caracterizar ato de ma-gestéo, desvio de conduta,
finalidade ou improbidade administrativa;

- Compete assessorar o Secretario Extraordinario de Planejamento e Gestdo no
cumprimento das finalidades da Secretaria ligadas ao planejamento e a boa gestéao
no desenvolvimento das politicas publicas.

- Assessorar as Secretarias: Executiva e de Administragao e Finangas;

- Apoiar a conducgao e feitos do Gabinete do Prefeito, no que couber;

- Apoiar a Controladoria Interna e a Procuradoria do Municipio no que couber;
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- Monitorar frequentemente o Arquivo Municipal, nas questbes de seguranga em
documentos, catalogos e identificacdo dos mesmos, conforme suas disposi¢des.

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores.

Artigo 3° - As geréncias serdo classificadas em niveis de | a ll, segundo o grau de
complexidade de servigo, bem como a quantidade de subordinados.

Artigo 4° - Revogam-se as disposicdes em contrario, entrando este Decreto em vigor
na data de sua publicagéo.

Morro da Garga, 01 de abril de 2025.
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Marcio Tulio Leite Rocha
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