PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO DA GARGA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CEP.39.248-000 CNPJ 17695040/0001-06

DECRETO n°: 3.397/2021

Dispoe sobre a regulamentagdo dos Orgdos 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 Garga, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as Geréncias & demais 6rgdos do
poder Executivo Municipal;

RESOLVE:

Artigo 1° — Regulamentar e denominar as Geréncias, os Chefes de Setores e o0s
Chefes de Divisdes Municipais que compdem as seguintes secretarias:

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

- Geréncia de Apoio aos Agricultores € Pecuaristas;

- Geréncia de Operacionalizagao, Promogao de Grupos das atividades correlatas da
Agricultura Familiar € o0 seu desenvolvimento socioecondmico.

- Geréncia de Projetos Ambientais.

_ Chefe da Diviséo de Operagao, Manutengdo e Guarda de tratores, equipamentos e
implementos agricolas.

2) Secretaria Municipal de Administracéo e Financas:
_ Geréncia de Recursos Humanos;

- Geréncia de Cadastro e Tributagao;

- Geréncia de Compras;

- Geréncia de Licitagao;

- Geréncia de Administragéo e Finangas

_ Geréncia do Programa de Seguranca do Trabalho.

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

- Geréncia de Transportes;
- Gerente de Operagao do Sistema de Esgotamento Sanitario Domiciliar e Afins

_ Chefe da Divisao de Zeladoria, Observagéo Constante Protegdo ao Patrimonio

Plblico Mével e Imovel;
_ Chefe da Divisdo de Plantio, Monitoramento e Zeladoria de jardins ornamentais de

vias publicas;

04) Secretaria Municipal de Saude e Saneamento:
- Gerénciado TFD — Tratamento Fora de domicilio;
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_ Gerente da Coordenagdo Municipal da Estratégia de Salde da Familia/Atencao
Primaria a Saude.
- Chefe do Setor de Logistica e do Servigo de Arquivo Medico e Estatistica (SAME)
- Chefe do Setor de Agendamento, Remocao e Acompanhamento de pacientes

05) Secretaria Municipal de Educagao:
- Geréncia Educacional,

- Geréncia de Atendimento Escolar

- Geréncia de Esportes

- Chefe de Diviséo do Programa Nacional de Alimentagao Escolar

06) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
_ Geréncia do Programa Bolsa Familia;

_ Chefe do Setor do Programa de Formacéo e Aprendizagem do Adolescente e da
Crianga

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

Artigo 2° - As Geréncias, Chefes de Setores e Chefes de Divisbes terao as
seguintes atribuicoes:

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 execugao de programas rurais,

_ Atender a todo o expediente que lhe for determinado pelo supramencionado
Secretario Municipal, junto aos diversos 6rgaos da administragao municipal;

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

- Preparar relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras funcdes correlatas que lhe forem conferidas por seus

superiores;

1.2 - Geréncia de Operacionalizagao, Promogcao de grupos das atividades
correlatas da Agricultura Familiar e o seu desenvolvimento socioecondémico

- 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;
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- Atender participantes, convidados, imprensa, autoridades e expositores (quando for
0 caso);

- Coordenar equipes de recepgao;

- Desenvolver agoes para garantir direitos dos assistidos/usuarios, especialmente 0s
produtores da Agricultura Familiar;

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

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

- Desenvolver atividades socioeducativas e acompanhar as reuniées para promogao
das mesmas;

- Monitorar o funcionamento da Feira da Agricultura Familiar;

- Viabilizar a criagdo do Conselho Municipal, ap6s a edigdo 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 produgdo e a organizagao dos familiares, com visibilidade na geragao

de ocupagao e renda;
- Orientar e acompanhar aos produtores da Agricultura Familiar quanto a

participagéo 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 diagnésticos ambientais.

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

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

- Desempenhar as fungoes do cargo, de forma harménica com os demais
segmentos da Administracdo Municipal;

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

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

- Planejar e adotar medidas para a transformacado das pracas publicas em
jardins. Opinar a extracdo de arvores velhas e desfolhadas e/ou mortas,

z

substituindo-as por espécies adequadas com O local, observando O
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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 situagoes de vogorocas no solo, pontua-las e
apresentar projetos de resolugdo e, prevenir O surgimento de outras
incidéncias.
- Planejar, orientar e fiscalizar os servicos de rogada das faixas das estradas
vicinais, respeitando assim, os ditames da legislagdo ambiental vigente.
- Planejar e acompanhar as perfuragdes 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 ambito do licenciamento ambiental, garantindo a qualidade
técnica dos projetos a serem realizados

1.4 - Chefe da Divisdao de Operacgao, Manutencdo e Guarda de tratores,
equipamentos e implementos agricolas

- Exercer o controle do uso de tratores, equipamentos e implementos agricolas, em
conformidade com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pecuaria;

- Desempenhar com profissionalismo a execucdo de servicos, previamente,
avaliados em relagéo a poténcia e a capacidade global do trator e das ferramentas
agrarias nele acopladas;

- Manter vigilante em relagdo ao uso do equipamento e, também, dos Oéleos
lubrificantes de motor, cambio e diferencial. Incluindo o dleo da direcéo e hidraulicos;
- Lubrificar todos os pinos de graxa, tanto do trator como do implemento,
diariamente;

- Revisar o sistema de suspensao, tragéo, barra de torcdo e 3° ponto, sempre
quando das segoes de lubrificagao;

- Aferir, sempre antes de funcionar o motor, diariamente. Aferir os liquidos do
acumulador de voltagem (bateria). Igualmente, todas as lampadas: dianteiras €
traseiras. Verificar os niveis de agua do radiador e do lavador (quando for o caso).

- Desempenhar outras atividades correlatas.

2. Secretaria Municipal de Administragido e Finangas:

2.1 - Geréncia de Recursos Humanos

- Selegdo para admissao de Pessoal, elaboragéo e pagamento da folha de pessoal;

- Elaborag&o de guias de recolhimento de encargos sociais dos servidores;

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

- Elaborag&o 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 médico periodico previsto no regime
anico; .

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

Endereco: Praga S&0 Sebastido, 440 ~ Centro ~ Telefones (038) 3725 1105 e 3725 1110
www.morrodagarca.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CEP.39.248-000 CNPJ 17695040/0001-06

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

- Preparar relatorios gerenciais;

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

2.2 - Geréncia de Cadastro e Tributacao

_ Controle da Tributacdo e Cadastramento de imoveis predial e territorial em Morro
da Garga e nos distritos;

_ Controlar recolhimento do contribuinte;

- Atualizar débitos fiscais;

- Controlar parcelamento de débito;

- Inscrever crédito tributario na divida ativa;

_ Encaminhar débitos para cobranga judicial;

- Analisar consisténcia de documentos de arrecadagao;

_ Controlar desempenho da arrecadagao;

- Montar relatérios de crédito tributario;

- Prever receita tributaria para fins orgamentarios;

- Parcelar dividas de contribuinte;

- Preparar relatérios gerenciais;

- Atendimento de contribuintes;

- Desempenhar outras fungoes correlatas que lhe forem conferidas por seus

superiores;
2.3 — Geréncia de Compras

- Analisar cotagdes;

- Priorizar compras de emergéncia;

- Avaliar desempenho do fornecedor;

- Controlar contratos;

- Estabelecer critérios de atualizagao do cadastro de fornecedores;

- Identificar novos fornecedores e produtos;

- Preparar relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem conferidas por seus

superiores;

2.4 - Geréncia de Licitagao

- Planejar, elaborar, efetuar convites (quando for o caso), proceder publicagao dos
atos dos processos licitatorios, bem como coordenar a execugéo dos trabalhos da
Comisséo de Licitagao;

_ Elaborar todos os contratos, celebrados com fornecedores, prestadores de servigos
e/ou conveniados; submeter os supramencionados contratos lavrados ao Chefe do
Executivo, para assinaturas € encaminhamentos pertinentes;

- Acompanhar, fiscalizar, elaborar aditivos de Contrato, se necessario;

_ Devera informar oficialmente & Comissao de Licitagdo e ao Chefe do Executivo, a
ocorréncia de qualquer alteragdo ou imprevisto, para que sejam adotadas as
medidas necessarias a assegurar a execucgao e aplicagao correta dos recursos.
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- Observar o que estabelece os arts. 54 a 88 da lei 8.666/93, no tocante a
formalizacdo de qualquer Contrato de interesse deste Poder, sendo necessario
também a aprovagao da minuta do Contrato pela Assessoria Juridica, a qual devera
manifestar-se sempre provocada pela Comissdao Permanente de Licitagao, de
acordo com o paragrafo Unico do art. 38, da Lei 8.666/93 e suas alteragdes
posteriores.

- Gestdao de convénios e contratos de repasse juntos as diversas Secretarias de
Estado, bem como Ministérios.

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

2 5 — Geréncia de Administragao 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 prestagao de contas de convénios;

- Controle das pastas dos servidores municipais;

- Elaboragao de diarias;

- Liquidagéo e quitagao de empenho;

- Controle da maquina Xxérox;

2. 6— Geréncia do Programa de Seguranc¢a do Trabalho.

- Planejar a Politica de Saude e Seguranga do Trabalhador.

- Programar e implantar o Setor de Prevencéo e Seguranga do Trabalho.

- Aprimorar e acompanhar tecnicamente e corretamente o uso de
Equipamentos de Protecao Individual (EPls).

- Analisar tecnicamente as condicdes ambientais e protetivas do trabalhador.

- Exigir, elaborar, implantar e fazer cumprir a Politica de Seguranga do
Trabalho dentro do ambito da Administracdo Municipal, visando a elaboragao
de programas preventivos e corretivos.

_ Mostrar o impacto funcional e a importancia da seguranca do trabalho e,
promover agoes educativas.

" Elaborar e disseminar um cronograma de agoes das atividades laborais em
todos os grupos de trabalhadores, para a conscientizacdo da importancia da
seguranga do trabalho habitual.

- Inspecionar e avaliar todos os ambientes de trabalho utilizando toda a
metodologia cientifica para conclus3o dos respectivos casos.

- Elaborar materiais técnicos e didaticos, para as agdes educativas, para
formulacdo de um diagnostico, buscando a eficiéncia e a plena seguranga no
trabalho.

- Selecionar metodologias para a prevengao e investigagdo em casos de
acidentes e investiga-los, de forma que assim sejam conhecidas e
determinadas as causas originarias dos mesmos.

- Promover agdes conjuntas com profissionais de saude, com cujas fungdes
sejam relativas aos eventos.

- Criar a cultura e o dever obrigatério do trabalhador, em prevenir acidentes

consigo ou com outros.
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- Trabalhar sempre em equipe, juntando aos diversos setores da
Administracéo, em relagéo a todas as tarefas correlatas do cargo.

- Manter-se sincronizado com a Administracao em seu todo e desempenhar
outras fungdes correlatas ou nao, que lhe forem conferidas por superiores, ou
quando forem requeridas por quem de direito.

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

- Cadastrar apoés levantamento e fiscalizar obras de construgédo civil, conferindo com
respectivo projeto;

_ Coordenar os servicos de obras publicas e Gerenciamento do pessoal lotados
nesta secretaria.

- Observar legislagdes relacionadas a obra;

- Preparar relatérios gerenciais;

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

3.2 — Geréncia de Servigos Urbanos

_ Centralizar a orientacéo e disciplinas basicas a que devem obedecer aos atos e
praticas dos Servigos Municipais, em todos os seus niveis;

- Compatibilizar os atos e praticas dos Servicos Municipais com as normas
superiores estabelecidas nos planos e programas do Governo Municipal;

- Supervisionar 0s Servigos municipais de limpeza publica (recolhimento de residuos
solidos), de transito, gestao de abastecimento de agua, sistema de saneamento, de
Mercados e Feiras, de utilizaggdo de Cemitério Municipal, inspecionar servigos de
telefonia, notificando aos setores competentes de governo, solicitando as corregdes
que se fizerem necessarias;

- Desenvolver, executar e implantar projetos de arborizagdo e embelezamento de
ruas, pragas e jardins e outros locais publicos do Municipio, bem como cuidar de sua
manutengdo e conservagao;

- Preparar relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem conferidas por seus

superiores;
3.3- Geréncia de Transportes

- Planejar Viagens;

- Delegar atribuigbes e distribuicdes tarefas;

_ Controlar servicos de manuteng&o 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 relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras fungoes correlatas que lhe forem conferidas por seus

superiores;
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" 3.4 — Geréncia de Operagdo do Sistema de Esgotamento Sanitario Domiciliar e
afins

- Encarregar-se do Sistema Municipal de Esgotamento Sanitario Domiciliar,

1 - O Sistema compreende-se:

a) Da captagao;

b) Da rede de coleta e escoamento em cem por cento (100%) do perimetro urbano e
sub urbano;

c) Das suas conexdes e pontos de visitas (PV’s);

d) Do processamento e da operagéo final (efluente);

e) Do controle, monitoramento e manutencdo das estagoes elevatoria e de
tratamento de esgoto (ETE);

f) Da avaliagdo diaria da turbidez e da potabilidade do efluente, antes do langamento
final no curso d’agua natural;

g) Do cuidado de todo o sistema, quanto a seguranca € funcionalidade das
instalagoes;

h) Do ponto sensivel que & o Sistema Municipal de Esgotamento Sanitario
Domiciliar, conforme define a legislagao especifica;

i) Da gestéo do pessoal lotado no sistema;

j) Do conjunto fisico-eletro-eletrénico e alternativo;

2 — Do gerenciamento e monitoramento dos locais de descartes de residuos sélidos
(lixos, aparas de arvores, de residuos da construgdo civil, dos residuos
eletroeletronicos, dos residuos de vidros € outros). Estas atividades devem ocorrer
no perimetro urbano, suburbano e rural. O recolhimento, destinagéo final e
seguranca ficam a iniciativa deste Gerente.

3 — Da interagdo com todos os 0rgaos da Administragdo Municipal: atividades
conjuntas, correlatas e afins, administrativos e operacionais da instituigao.

3.5 - Chefe da Divisdao de Zeladoria, Observagdo constante e Protecao ao
Patriménio Pablico Mével e Imével

- Exercer todos os cuidados necessarios para o bom zelo e a protegéo do Patriménio
Publico;

_ 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 Sertao e seus anexos (Bitaca
do Sertio, antiga casa do forr6 e Casinha das Criangas) estao fechadas e
trancadas: bem como a sede da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.

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

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

- N&o permitir o pasteio de animais nos jardins;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

3.6 - Chefe da Divisio de Plantio, Monitoramento e Zeladoria de jardins
ornamentais de vias publicas

- Exercer com afinco todas as atividades inerentes ao plantio, aguagem, controle de
ervas daninhas e manutengéo de arbustos e gramados da area central da cidade;

_ Produzir mudas, fazer plantio e transplante de arvoredos e plantas floricolas;
sempre com o objetivo de manter o ajardinamento e realizar, sempre, 0 Seu
fortalecimento;

- Procurar o responsavel técnico para fazer as corregdes do solo, fortalecer as
espécies cultivadas e fazer a adubagao previamente indicada;

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

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

- Ap6s a apreciagédo da Comissdo Municipal da Secretaria Municipal de Saude de
origem, o Gerente do TFD devera providenciar o atendimento do paciente junto a
Unidade Assistencial de Destino, viabilizando a marcagéo com data, horario, e local
do atendimento da consulta, ao paciente portador de doengas nao trataveis no
Municipio;

- Devera organizar o controle e avaliagdo do TFD de modo a manter disponivel a
documentagdo comprobatoéria das despesas de acordo com 0 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 préxima da residéncia do paciente, que dispuser de
recursos assisténcias;

- Desempenhar outras fungoes correlatas que lhe forem conferidas por seus

superiores

4.2 - Geréncia da Coordenacao Municipal da Estratégia de Saude da
Familia/Atengdo Primaria a Saude. .

1- Apoio institucional

- Construir projetos para novas equipes, mobilizar materiais e insumos, realizar
controle de projetos € programas do Ministério da Salde e da Secretaria Estadual
de Satde, bem como o controle de produgdo do Sistema de Informagdo em Saude
da Atencéo Basica (SISAB) e articular com outros setores da administragao publica.
- Discutir e montar as agendas junto com as equipes em funcéo da andlise das
informagdes em saude, necessidades e prioridades de saude.

_ Oferecer suporte a implantagao e aprimoramento do acolhimento & demanda

espontanea.
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- Oferecer suporte a elaboragéo de projetos terapéuticos singulares e implantagao
de dispositivos de gestéo do cuidado e regulagdo de recursos da rede a partir da
equipe da UBS.

- Articulagdo de agdes de apoio matricial junto aos NASF e a outros servicos da
rede.

- Desenvolver acdes que favorecem a organizagdo do trabalho no seu dia-a-dia
como o fornecimento de insumos para O trabalho, resolugdo de problemas
decorrentes da assisténcia, como a necessidade de acesso a outros niveis de
atencéo ou, até mesmo, recursos nao disponiveis na unidade primaria de salde, e
ser mediador de eventuais atritos entre equipe & usuarios.

- Desempenhar a fungéo de “elo” entre as equipes e os demais profissionais
envolvidos no processo de trabalho no municipio.

Considerados como facilitadores do trabalho, e, também, como suportes, pelo
fornecimento de seguranga para o enfrentamento de certas situagdes e apoio para a

tomada de decisdes dentro das unidades.

2- Acompanhamento das equipes

- Realizar agdes de recrutamento, selecdo e contratagcao de pessoal, controle
disciplinar e de férias, reposigdo e remanejamento de pessoal.

Essas sdo atividades que 0s coordenadores assumem pela inexisténcia de um
departamento que seja responsavel por essas questdes de pessoal na Secretaria de
Saude.

- Reunir-se mensalmente com 0S membros das equipes da Estratégia Saude da
Familia/Atengdo primaria, com pauta e agenda.

- Garantir as equipes um turno semanal ou quinzenal destinado a reunido interna
nas Unidades Basicas de Saude.

- Com o objetivo de planejamento, avaliacdo, integragao e troca de conhecimentos.
A coordenacdo esta sensibilizada para a importancia desta atividade e da respaldo
frente a populagéo e gestao municipal.

- Utilizar de instrumentos para acompanhamento das agoes € praticas da Estratégia
Saude da Familia.

- Desenvolve ou utiliza instrumentos, tais como: planilhas, gréaficos e indicadores
para acompanhar O desempenho das ESFs, possibilitando algumas analises
comparativas e temporais, dentre outras.

- Desenvolver estratégias para administrar conflitos entre os profissionais da APS.

- Os eventuais conflitos e problemas de relacionamento no trabalho constituem um
foco de atencdo da coordenag&o, que procura aborda-los de maneira propositiva,
possibilitando a abertura de canais de comunicagao € melhoria do ambiente de
trabalho das ESFs.

_ Avaliar o nivel de satisfagdo dos profissionais com © trabalho e levar em
consideragao criticas e sugestoes no planejamento das agoes.

- Processo formal de avaliagéo do grau de satisfagdo dos profissionais, dedicando
atencgdo especial a gestao participativa e ascendente, possibilitando que as opinides
dos membros das ESFs sejam assimiladas no dia a dia do trabalho.

- Desenvolver estratégias com as equipes para enfrentamento dos problemas
encontrados no atendimento a populagao.

- Os problemas enfrentados pelas ESFs sao acompanhados pela coordenagao, que
se faz presente na tomada de medidas para a sua solugao, especialmente aqueles
que prejudicam a qualidade da atengao aos clientes.
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_ Desenvolver em conjunto com as equipes, instrumentos para organizagao €
monitoramento das acdes e praticas das ESFs.
- As avaliagbes devem ser participativas, possibilitando o compartilhamento das
decisdes gerenciais e a troca na construgdo ou proposicao dos instrumentos
utilizados para o monitoramento.

3- Gestao da Educagao Permanente

- Viabilizar cursos preparatorios para 0s trabalhadores da APS.

- A coordenagdo prepara e executa (ou articula-se com outras instancias para
executar) cursos, oficinas ou encontros para discutir os principios, diretrizes e a
dinamica de trabalho, bem como a atualizagao profissional e das praticas do cuidado
em saude. Realiza discussoes periddicas dos resultados, estimulando a reflexao
sobre o fazer cotidiano e possiveis estratégias de intervengao.

- Promover cursos/oficinas sobre analise de informacgdes epidemiolégicas para 0s
profissionais.

- Participar regularmente de féruns ou encontros para O desenvolvimento da
educacéo Permanente.

- Refere-se a participagéo direta e regular, conforme cronograma proposto, de
membros da coordenagdo nas atividades locais e ou regionais relacionadas ao
desenvolvimento das agdes de educagao permanente.

- Decidir em conjunto com as ESFs os temas, necessidades e atividades a serem
desenvolvidas na Educagéo Permanente.

- Desenvolver de forma integrada com as areas técnicas da Secretaria Municipal de
Saude, as atividades de educagao permanente.

- Processo pedagégico que contemple desde a aquisigao/atualizagao de
conhecimentos e habilidades até o aprendizado que parte dos problemas e desafios
enfrentados no processo de trabalho, envolvendo praticas que possam ser definidas
por multiplos fatores (conhecimento, valores, relagdes de poder, planejamento e
organizagéo do trabalho etc.) e que considerem nas ofertas educacionais, elementos
que fagam sentido para os atores envolvidos (aprendizagem significativa). Apoio
Matricial como estratégia de educagao permanente.

a

_ Estimular as trocas de experiéncias entre as equipes do mesmo municipio e de
outros.

- A coordenacdo disponibiliza mecanismos presenciais e/ou virtuais, como as
comunidades de praticas, Tele saude, grupos de discuss3o, sitio virtual interativo ou
rede social colaborativa, seminarios, mostras, oficinas, entre outros, a fim de
promover o compartilhamento de experiéncias e a troca de conhecimentos. Tais
dispositivos favorecem a cooperagao horizontal entre profissionais do mesmo

municipio e de outros.

4- Gestao da Avaliagao

- Avaliar a produgéo das ESFs mensalmente. .

- A avaliagdo da produgao das equipes & a acao mais elementar de
acompanhamento dos resultados das agdes desenvolvidas, embora a Saude da
Familia desenvolva agdes de maneira diferenciada da logica por procedimentos,
baseadas na populagao e no territério.

_ Utilizar as informagdes do e-SUS como instrumento de gestdo: avaliagao,

planejamento e
monitoramento. Analisar mensalmente 0s relatorios de produgao em conjunto com

as ESFs.
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5- Planejamento e Integragao

- Desenvolver cronograma de visitas as Unidades Basicas de Salde e reunibes com
as equipes.

- O cronograma & um instrumento basico na organizagdo do trabalho da
coordenagéo em que acompanhamento sistematico e regular das ESFs é planejado.
- Elaborar plano de trabalho orientando as atividades a serem desenvolvidas.

O plano de trabalho estabelece as competéncias da coordenagéo, agoes a serem
desenvolvidas, prioridades, metas, prazos € responsaveis.

- Registrar o acompanhamento da situacdo da atengéo primaria no municipio: n°® de
equipes, coberturas, profissionais e resultados.

_ O trabalho das ESFs é monitorado quanto a sua cobertura, produgao, alcance de
metas e indicadores contidos nos sistemas de informagao. .

- Participar regularmente das reunioes do Conselho Municipal de Saude e reunir-se
com setores publicos e sociais do municipio. Desenvolver iniciativas de integragéo e
parceria com instituicoes académicas.

- Desenvolvimento da intersetorialidade e fortalecimento da Saude da Familia.
Considerar reunibes com os setores governamentais relacionados a saude,
educacéo, assisténcia social, meio ambiente e saneamento, assim como,
organizagbes e movimentos sociais locais, para planejamento, execugdo e/ou
avaliagéo conjunta de agoes. Contribuir para a produgéo de conhecimento no campo
da Atencgéo Primaria a Saude, promovendo a troca de conhecimentos/praticas.

- Constituir-se em referéncia para reclamagdes da populagdo sobre a assisténcia
recebida pelas equipes. Trata-se de um servico que favorece a existéncia do
controle social nos servigos de saude, que & um dos principios organizativos do

SUS.

6- Normatizagao

- Disponibilizar para todas as ESFs e tornar acessivel para todos.0s profissionais,
documento préprio ou de outra instancia de gestdo (estadual ou federal) com os
principios e diretrizes da Estratégia de Saude da Familia.

_ Utilizar normas escritas referentes as instalagdes fisicas das UBSs e
equipamentos.

Refere-se a utilizagdo de documentos técnicos atualizados e regulamentagdes de
vigilancia sanitaria (elaborados pelas instancias federal, estadual ou municipal).

- Disponibilizar para todas as equipes informagdes atualizadas do sistema de
referéncia e contra referéncia municipal.

Todas as equipes devem possuir informagdes, tais como documentos, instrugdes,
fluxogramas, lista de servicos, critérios de encaminhamento ou condutas
padronizados, por escrito, atualizados no minimo semestralmente, sobre o sistema
de referéncia e contra referéncia municipal.

- Disponibilizar manual para todas as equipes, elaborado pela propria SMS ou
proveniente da instancia estadual ou federal, sobre 0s medicamentos utilizados na
farmacia basica.

- Disponibilizar para as equipes materiais técnico-cientifico de apoio sobre situagdes
de risco sanitario, de adoecimento ou acompanhamentos frequentes em Atencgao
Basica, doengas infecciosas e parasitarias de maior prevaléncia no pais.

Livros, textos, manuais, informes técnicos ou rotinas escritas disponibilizadas pela
coordenacéo da AB/SF para a consulta dos profissionais. Este material nao se refere
a folhetos e material informativo destinado aos usuarios.
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- A andlise do e-SUS serve como ferramenta para a tomada de decisbdes e
efetivamente é utilizada para o aprimoramento das agoes, de maneira sistematica e
regular, pela coordenagao.

- Utilizar processos avaliativos como ferramenta de gestdo para qualificagéo das
acdes de atengao basica, tais como a avaliagao externa do PMAQ.

- O monitoramento caracteriza-se como uma agéo de levantamento e analise de
informagdes, realizada de forma permanente e rotineira, propiciando intervengoes
pontuais para corre¢édo de problemas identificados. A avaliacdo € um julgamento de
valor, um ato de formar opinido sobre a situagao analisada, constituindo-se em um
processo de analise critica dos resultados. Para que as agdes de monitoramento e
avaliagdo atinjam seu potencial no aprimoramento das politicas publicas, é
necessario que nao se perca de vista seu carater formativo e pedagodgico,
trabalhando-se sempre com uma abordagem de informagdo para a agao,
incorporando-as no conjunto das atividades cotidianas dos gestores e das equipes
de AB.

- Analisar dados e relatérios dos sistemas de informacao em saude do SUS e adotar
estratégias que fortalegam a alimentagdo € uso dos mesmos. Promover o
aperfeicoamento dos profissionais para o correto registro das informagdes, seja por
meio de registro manual ou eletrénico. Verificar a consisténcia dos dados e os enviar
de forma periédica as bases nacionais. Utilizar as informacbes para interpretar
necessidades de satde dos usuarios e tomar decisdes que visam ao aprimoramento
dos servigos com base nessas informagdes.

As andlises da situacdo de salde e do desempenho da Salde da Familia/ Atengao
Basica devem ser realizadas regularmente, no minimo semestralmente, utilizando-se
dados dos sistemas de informagéo: SIM, SINASC, SISVAN, SIPNI, SISAB/e-SUS,
SIA-SUS e CNES.

- Eleger critérios e indicadores para avaliar com as equipes o impacto nas
condi¢cdes de salde da populagao. Desenvolver propostas de intervengao/planos de
agao, ou seja, pactuar agoes para a superagao dos desafios elencados.

Pressupde envolvimento das equipes na analise do impacto das agdes, utilizando-se
da elaboragdo de indicadores diferentes ou mais especificos que aqueles presentes
no e-SUS. Este processo deve ser feito no minimo anualmente.

- Analisar as demandas por exames ¢€ encaminhamentos da Salde da
Familia/Atencéo Basica, observando se ha adequag&o com a necessidade estimada.
Trata-se de um mecanismo gerencial para avaliar se 0 quantitativo de exames €
encaminhamentos solicitados pela ESF nao supera nem esta aquém do perfil da
clientela segundo necessidades definidas tecnicamente.

- Debater resultados e planejar as metas da Saude da Familia com as equipes.

O planejamento da AB/SF & precedido por uma avaliagdo com 0 conjunto de
profissionais da Atengao Basica/Saude da Familia, assim como, a pactuagao de
metas de desempenho e cobertura, dentre outras, no minimo, semestralmente.

- Reunir com as demais areas da Secretaria Municipal de Saude para debater 0s
resultados alcancados na Atengéo Basica.

O resultado do trabalho das equipes € apresentado e debatido com os demais
setores da saude municipal, avaliando-se o impacto das acdes e o perfil de saude,
através de reunides formais para este objetivo, no minimo, semestralmente.

_ Avaliar as metas estabelecidas para o Pacto de Indicadores da Atengdo Basica
com as equipes da Estratégia Saude da Familia.

- Pressupbe acompanhamento e monitoramento do alcance das metas do Pacto de

Indicadores da Atengdo Basica com as equipes.
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- Possuir documento estabelecendo a atuagao de cada profissional da Salde da
Familia.

Refere-se a existéncia, nas unidades, de documento ou instrutivo, elaborado pela
prépria SMS ou procedente de outra esfera, estabelecendo a atuagdo de cada
categoria profissional em termos de acgdes, condutas, procedimentos e atividades.

- Disponibilizar para as ESF/AB protocolos e informagbes técnicas sobre a
abordagem das situagdes de urgéncia.

- Manuais, rotinas, documentos e protocolos, préprios ou nao, que orientem e
normatizam do ponto de vista técnico o atendimento de urgéncia, e também
especificamente, o atendimento de urgéncia em Saude Mental.

4.3 - Chefe do Setor de Logistica e do Servigo de Arquivo Médico e Estatistica
(SAME)

- A gestao do funcionamento global do Centro de Satde Urbano, da Unidade Basica
de Saude Rural de Campo Alegre e da Vigilancia Municipal em Saude;

- Inclui na gestdo dos servigos: 0 funcionamento predial, com os seus respectivos
servicos; a limpeza do piso, paredes, vidragas, substituicdo de luminarias, abertura e
fechamento do prédio principal, vistoriar diariamente o estado de conservagao,
limpeza e zelo dos veiculos da saude. Igualmente inspecionar as condi¢cbes e
validade de oleos lubrificantes e hidraulicos, condicoes de seguranga dos pneus,
luzes internas e externas dos veiculos;

- Manter a interacéo da relagdo com os servidores,

- Manter organizado o arquivo de maneira funcional, os prontudrios de pacientes;

- Ao final de cada més, informar o (a) Secretario (a) Municipal de Saude e
Saneamento, quantos atendimentos médicos foram realizados, por especialidades e
faixa etaria. Quantos pacientes foram removidos em ambulancias e para quais
destinos; quantos pacientes foram removidos pelo servico do TFD, por
encaminhamentos, especialidades, sexo e idade, quantos pacientes pelas Vans e
quantos por outros veiculos. Quantos pacientes foram conduzidos, no més, pelo
Programa Saude em Casa; quantos pacientes e para quais especialidades, foram
conduzidos para: Pedro Leopoldo/MG, Sete Lagoas/MG, Felixlandia/MG,
Diamantina/MG, Montes Claros/MG e Curvelo/MG.

- Especificar, por veiculo, quantos quilémetros percorreu € 0 total geral.

- Atender as solicitacdes formais das pessoas, além das atividades rotineiras, que
acontecem no hall de entrada do servigo de saude.

- Exercer com afinco todas as atividades da area de logistica, entre outras;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

4.4 - Chefe Setor de Agendamento, Remogao e Acompanhamento de Pacientes
- Agendar consultas médicas, procedimentos ambulatoriais e laboratoriais, em
atendimentos as necessidades especiais, por encaminhamentos a outros niveis de
resolucao;

- Organizar e proceder as viagens, com mapa, devidamente preenchido em todos os
campos;

- Acompanhar em todas as viagens, desde que essas acontecam em Onibus ou van.
Priorizar as viagens para tratamento fora do domicilio (TFD), para as especialidades
de cardiologia, ortopedia e psiquiatria;

_ Monitorar e acompanhar os pacientes, servidores municipais, acometidos por
doengas, numa parceria com 0O Excelentissimo Prefeito Municipal € a Gerente de

Recursos Humanos.
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" 5. Secretaria Municipal de Educacgao

5.1- Geréncia Educacional

- Gerenciar, planejar e organizar servigos educacionais e a utilizagdo de recursos
humanos, materiais e outros da escola, estabelecendo principios, normas e fungbes
para assegurar a correta aplicagéo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos
- Orientar e acompanhar projetos Educacionais;

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

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

- Desempenhar outras atividades correlatas.

5.2 — Geréncia de Atendimento Escolar

- Auxiliar nos servigos das unidades escolares municipais tais como:

- Servigos de digitagao;

- Atendimento aos pais e alunos;

- Organizagao de oficinas para alunos do Municipio;

- Auxiliar nas atividades da Secretaria Municipal de Educacgao;

- Auxiliar no planejamento e organizagdo dos projetos educacionais a serem
desenvolvidos nas Escolas e Creche;

- Desenvolver métodos para melhorar a comunicagdo das Escolas e Creche com os
pais e/ou responsaveis pelos alunos;

- Desempenhar outras atividades da Educagéao que lhe forem conferidas.

5.3 - Geréncia de Esportes

- Visar, efetivamente, a adogéo 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;

- Expor ao publico praticante das atividades esportivas os beneficios que o esporte
traz para a formagéo 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 Educagéo Fisica.

- Programar e realizar a organizagdo e coordenagao 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 socializagdo e a convivéncia familiar e comunitaria.

Propor e firmar parcerias, através da Secretaria de Educagdo 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.

5.4 - Chefe de Divisdo do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar:
- Conferir e arquivar as faturas de recebimento de alimentos, observando os

quantitativos e a validade dos produtos;
- Estocar conforme os critérios da seguranga alimentar e da Vigilancia Sanitaria;
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- Aferir diariamente o estoque e também, a camara fria para que opere na
temperatura recomendada;
- Manter as dependéncias dos compartimentos em perfeitas condi¢cdes de limpeza e
de higiene;
- Restringir o acesso as dependéncias do compartimento de estoque e trabalho s6
para servidores desse servigo;
- 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 bloqueio.

- Assumir a interlocug&o entre a prefeitura, o MDS e o Estado para a implementagao
do Bolsa Familia e do Cadastro Unico.

- Coordenar a relagéo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educagédo e Saude
para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagao das
condicionalidades;

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

Responsabilizar-se pela aplicagao dos recursos financeiros do Programa - podera
decidir se o recurso seré investido na contratagéo de pessoal, na capacitagéo da
equipe, na compra de materiais que ajudem no trabalho de manutengao dos dados
dos beneficiarios locais, dentre outros;

- Assumir a interlocugdo, em nome do municipio, com os membros da Instancia de
Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagéo
das agdes do Programa na comunidade; :

- Coordenar a interlocugdo com outras secretarias e 6rgéos vinculados ao proprio
governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades nao
governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagao de programas
complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia

- Acompanhar as legislagdes do PBF, para o bom desempenho do PBF.

6.2 - Chefe do Setor do Programa de Formagdo e Aprendizagem do
Adolescente e da Crianca

- Administrar o Programa de Formagdo e Aprendizagem do Adolescente e da
Crianga - PROFAAC,;

_ Coordenar as atividades desenvolvidas pela equipe do PROFAAC;

- Emitir relatérios mensais de atividades a Secretaria de Desenvolvimento Social;

- Coordenar reunides de pais e equipe do PROFAAC;

- Coordenar a elaboragéo do planejamento das atividades a serem realizadas;

- Interagir com as criangas e adolescentes do PROFAAC; '

_ Solicitar o recurso material necessario ao bom andamento do PROFAAC;
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- Proporcionar as criangas e aos adolescentes, na faixa etaria de 7 a 17 anos -
condigcdes para seu desenvolvimento psicossocial, cultural fisico e educacional;

- Desempenhar outras fungdes correlatas que lhe 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 6rgéos da
administragéo 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 renovagdo de prazos, quando do interesse da
Administragdo Municipal;

- Exigir e cobrar dos 6rgéos ou de terceiros interessados, o fornecimento de todas
informacdes, papéis, laudos, pericias, memoriais, relatérios e qualquer outra
espécie documental, necessarios a perfeita execugéo 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 arrecadagao de tributos, impostos e taxas,
devidos ao municipio;

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

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

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

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

- Apoiar a Controladoria Interna e a Procuradoria do Municipio no que couber,

- Monitorar frequentemente o Arquivo Municipal, nas questdes de seguranca em
documentos, catalogos e identificagdo dos mesmos, conforme suas disposicoes.

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus

superiores.

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

Artigo 4° - Revogam-se as disposi¢coes em contrario, entrando este Decreto em vigor
na data de sua publicagao.

Morro da Garga, 04 de janeiro de 2021.
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