PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

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

DECRETO n°: 3.236/2018

Disp6e sobre a regulamentacdo 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 e demais 6rgaos do
poder Executivo Municipal,

RESOLVE:

Artigo 1° — Regulamentar e denominar as Geréncias, os Chefes de Setores e 0s
Chefes de Divisbes Municipais que compdem as seguintes secretarias:

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

- Geréncia de Apoio aos Agricultores e Pecuaristas;

- Geréncia de Projetos Ambientais

- Geréncia de Operacionalizacdo, Promocao de Grupos das atividades correlatas da
Agricultura Familiar e o seu desenvolvimento socioecondmico.

- Chefe da Divisdo de Operacdo, Manutencao e Guarda de tratores, equipamentos e
implementos agricolas.

2) Secretaria Municipal de Administracao e Financas:

- Geréncia de Recursos Humanos;

- Geréncia de Cadastro e Tributacao;

- Geréncia de Compras;

- Geréncia de Licitacao;

- Geréncia de Administracao e Financas

- Gerencia de Controle de Compras de Materiais, Bens, Insumos e Servigos Publicos
Terceirizados e a respectiva distribuicéo e/ou locacéo.

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

- Geréncia de Servigos Urbanos;

- Geréncia de Transportes;

- Chefe da Divisdo de Zeladoria, Observacdo Constante e Protecdo ao Patriménio
Publico Movel e Imovel;

- Chefe da Divisao de Plantio, Monitoramento e Zeladoria de jardins ornamentais de
vias publicas;
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04) Secretaria Municipal de Saude e Saneamento:

- Geréncia de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;
- Gerente da Coordenacédo Municipal da Estratégia de Saude da Familia/Atencéo
Primaria & Saude.

- Chefe do Setor de Logistica e do Servi¢o de Arquivo Médico e Estatistica (SAME)
- Chefe do Setor de Agendamento, Remoc¢éao e Acompanhamento de pacientes

05) Secretaria Municipal de Educacéo:
- Geréncia Educacional;
- Geréncia de Atendimento Escolar

- Chefe de Divisdo do Programa Nacional de Alimentac&o Escolar

06) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

- Geréncia do Programa Bolsa Familia;

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

- Geréncia de Apoio as Associacbes Comunitarias e Conselhos Municipais, ambos
declarados de Utilidade Publica

- Chefe do Setor de Apoio e Acompanhamento Social a Servidores Municipais e
seus dependentes

07) Secretaria Municipal Extraordinéria 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 Pecuéria;

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

- Colaborar na execucéo de programas rurais;

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

- Auxiliar as atividades programadas pelas associa¢cdes comunitarias do meio rural.

- Preparar relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras funcdes correlatas que Ihe forem conferidas por seus
superiores;
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1.2 — Geréncia de Projetos Ambientais

- Coordenacéao de Projetos de meio ambiente;

- Supervisionar etapas de desenvolvimento e implantacao de projetos;

- Estudos de viabilidade e levantamentos em campo;

- Diagnoésticos ambientais;

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

1.3 - Geréncia de Operacionalizagcao, Promocéao de grupos das atividades
correlatas da Agricultura Familiar e o seu desenvolvimento socioeconémico

- Propor local e data de eventos;

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

- Elaborar cronogramas;

- Buscar patrocinios e apoios;

- Controlar orgamento;

- Levantar necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros;

- Coordenar montagem da infra-estrutura do evento;

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

- Coordenar equipes de recepcao;

- Desenvolver acdes para garantir direitos dos assistidos/usudrios, especialmente os
produtores da Agricultura Familiar;

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

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

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

- Monitorar o funcionamento da Feira da Agricultura Familiar;

- Viabilizar a criacdo do Conselho Municipal, apés a edicdo 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 producgéo e a organizagéo dos familiares, com visibilidade na geragao
de ocupacéo e renda;

- Desempenhar outras atividades correlatas;

1.4 - Chefe da Divisdo de Operacdo, Manutencdo e Guarda de tratores,
eguipamentos 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 Pecuéria;
- Desempenhar com profissionalismo a execucdo de servigos, previamente,
avaliados em relacdo a poténcia e a capacidade global do trator e das ferramentas
agrarias nele acopladas;
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- Manter vigilante em relagdo ao uso do equipamento e, também, dos Oleos
lubrificantes de motor, cambio e diferencial. Incluindo o 6leo da direcdo e hidraulicos;
- Lubrificar todos os pinos de graxa, tanto do trator como do implemento,
diariamente;

- Revisar o sistema de suspenséo, tracdo, barra de tor¢cdo e 3° ponto, sempre
guando das secdes de lubrificacao;

- Aferir, sempre antes de funcionar o motor, diariamente. Aferir os liquidos do
acumulador de voltagem (bateria). Igualmente, todas as lampadas: dianteiras e
traseiras. Verificar os niveis de 4gua do radiador e do lavador (quando for o caso).

- Desempenhar outras atividades correlatas.

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

- Selecao para admisséo de Pessoal, elaboracédo e pagamento da folha de pessoal;

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

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

- Elaboracéo de planilhas para emisséo de folha de pagamento;

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

-Encaminhamento de servidores ao servico médico periddico previsto no regime
anico;

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

- Atender em fim a todos o0s servicos proprios do setor de pessoal,

- Preparar relatorios gerenciais;

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

2.2 - Geréncia de Cadastro e Tributacéao

- Controle da Tributacdo e Cadastramento de imoveis predial e territorial em Morro
da Garca e nos distritos;

- Controlar recolhimento do contribuinte;

- Atualizar débitos fiscais;

- Controlar parcelamento de débito;

- Inscrever crédito tributario na divida ativa;

- Encaminhar débitos para cobranca judicial;

- Analisar consisténcia de documentos de arrecadacao;

- Controlar desempenho da arrecadacéo;

- Montar relatdrios de crédito tributério;

- Prever receita tributaria para fins orgcamentarios;

- Parcelar dividas de contribuinte;

- Preparar relatorios gerenciais;

- Atendimento de contribuintes;

- Desempenhar outras funcdes correlatas que Ihe forem conferidas por seus
superiores;
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2.3 — Geréncia de Compras

- Analisar cotacoes;

- Priorizar compras de emergéncia;

- Avaliar desempenho do fornecedor;

- Controlar contratos;

- Estabelecer critérios de atualizacdo do cadastro de fornecedores;

- Identificar novos fornecedores e produtos;

- Preparar relatérios gerenciais;

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

2.4 - Geréncia de Licitacao

- Planejar, elaborar, efetuar convites (quando for o caso), proceder publicacdo dos
atos dos processos licitatérios, bem como coordenar a execu¢do dos trabalhos da
Comisséo de Licitacao;

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

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

- Deverd informar oficialmente a Comissao de Licitacdo e ao Chefe do Executivo, a
ocorréncia de qualquer alteracdo ou imprevisto, para que sejam adotadas as
medidas necessarias a assegurar a execuc¢ao e aplicacdo correta dos recursos.

- 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 aprovacdo da minuta do Contrato pela Assessoria Juridica, a qual devera
manifestar-se sempre provocada pela Comissdo Permanente de Licitacdo, de
acordo com o paragrafo uUnico do art. 38, da Lei 8.666/93 e suas alteracdes
posteriores.

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

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

2.5 - Geréncia de Administracdo 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 prestacéo de contas de convénios;

- Controle das pastas dos servidores municipais;

- Elaboracéo de diéarias;

- Liguidacéo e quitacédo de empenho;

- Controle da maquina Xérox;

2.6 — Gerencia de Controle de Compras de Materiais, Bens, Insumos e Servi¢cos
Publicos Terceirizados e a respectiva distribuicdo e/ou locagéo.
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- Catalogar todas as demandas de compras de materiais, bens de consumo,
insumos, servicos publicos, locacdo e contratacbes de prestadores de servigos
publicos e fornecedores de bens de consumo e insumos;

- O cargo, ora descrito sera de Guardiao do Patrimdnio Publico Municipal;

- A gestédo da vigilancia dos prédios Publicos Municipais, diurna e noturna, também
estardo afetas a esta Geréncia, bem como os seus Servidores, neles lotados;

- O Servico de Zeladoria do Parquinho Infantil Municipal, também ficara a cargo
desta Geréncia, bem como o (a) Servidor (a) Municipal nele lotado;

- Fiscalizar, controlar e registrar o uso e/ou emprego de bens de consumo e
INSUMos;

- Acompanhar a evolucdo e o rendimento na execucdo dos servicos publicos e a
qualidade dos mesmos, em relacdo aos termos contratados;

- Como controlador externo, devera manter rigoroso controle de dispensacéao,
utilizagdo, emprego e o respectivo recolhimento de ferramentas de trabalhos
manuais, ferramentas e utensilios mecanicos, pecas mecanicas, materiais de
construcdo e congéneres, mediante registros em livros proprios;

- As requisicdes de compras de pecas automotivas e/ou de servicos de mecéanicas
deverdo, previamente, serem inspecionadas pela Gerencia de Controle de Compras
de Materiais, Bens de Consumo, Insumos, Seguranca e Servicos Publicos
Terceirizados e Contratados, para evitar o pedido de forma a n&o ser devidamente e
tecnicamente avaliado, evitando prejuizos ao erario publico;

- Inserir-se no colegiado de Gerentes e Secretarios Municipais, no cumprimento e/ou
realizacdo de atividades conjuntas e de interesse da municipalidade;

- Estimular e fazer cumprir a organizacdo, a ordem, a disciplina, a ética, o zelo e o
bom funcionamento do aparelho administrativo publico municipal e suas finalidades;
- Exercer o controle externo do municipio e o seu funcionamento;

- Observar e exigir, quando for o caso, 0 uso de equipamentos de protecao individual
(EPIs) nas atividades desenvolvidas e cujo uso é obrigatério;

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

- Cadastrar apo6s levantamento e fiscalizar obras de construcao civil, conferindo com
respectivo projeto;

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

- Observar legislacdes relacionadas a obra;

- Preparar relatérios gerenciais;

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

3.2 — Geréncia de Servigcos Urbanos

- Centralizar a orientagdo e disciplinas basicas a que devem obedecer aos atos e
praticas dos Servigcos Municipais, em todos 0s seus niveis;

- Compatibilizar os atos e praticas dos Servicos Municipais com as normas
superiores estabelecidas nos planos e programas do Governo Municipal,
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- Supervisionar 0s servicos municipais de limpeza publica (recolhimento de residuos
soélidos), de transito, gestdo de abastecimento de agua, sistema de saneamento, de
Mercados e Feiras, de utilizacdo de Cemitério Municipal, inspecionar servicos de
telefonia, notificando aos setores competentes de governo, solicitando as correcdes
que se fizerem necessarias;

- Desenvolver, executar e implantar projetos de arborizacdo e embelezamento de
ruas, pragas e jardins e outros locais publicos do Municipio, bem como cuidar de sua
manutencao e conservacao;

- Preparar relatérios gerenciais;

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

3.3- Geréncia de Transportes

- Planejar Viagens;

- Delegar atribuicdes e distribuicdes tarefas;

- Controlar servigos de manutencao 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 fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;

3.4 - Chefe da Divisdo de Zeladoria, Observacao constante e Protecdo ao
Patrimdnio Publico Movel e Imovel

- Exercer todos os cuidados necessarios para o bom zelo e a protecdo do Patrimbnio
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 Sertdo e seus anexos (Bitaca
do Sertdo, antiga casa do forr6 e Casinha das Criancas) 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 edificagBes 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.

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

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

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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3.5 - Chefe da Divisdo 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 manutencao de arbustos e gramados da area central da cidade;

- Produzir mudas, fazer plantio e transplante de arvoredos e plantas floricolas;
sempre com o0 objetivo de manter o ajardinamento e realizar, sempre, 0 seu
fortalecimento;

- Procurar o responsavel técnico para fazer as corre¢cdes do solo, fortalecer as
espécies cultivadas e fazer a adubacgéo previamente indicada;

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

04) Secretaria de Saude e Saneamento:
4.1 - Geréncia da Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica

- Coordenar as ac¢fes da Vigilancia Sanitaria no municipio;

- Conhecer do processo saude-doenca e seus determinantes/condicionantes;

- Conhecer dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

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

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

- conhecer os indicadores epidemiolégicos;

- Desenvolver técnicas de levantamento das condi¢cfes de vida e de saude/doencas
da populacéo;

- Criar critérios operacionais para definicAo de prioridades: indicadores sécio-
econdmicos, culturais e epidemioldgicos.

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

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

- Promocéo da saude na questao epidemioldgica: conceitos e vantagens;

- Preparar relatorios gerenciais;

- Coordenar os trabalhos dos agentes de endemias;

- Coordenar os trabalhos dos fiscais sanitarios;

-Coordenar os trabalhos do educador em saude;

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

- Fazer andlise das larvas dos vetores;

- Elaborar e enviar relatorios das acdes em vigilancia sanitaria para a VISA;

- Elaborar e enviar relatorios das acdes em vigilancia sanitaria para a epidemiologia
em Sete Lagoas/MG;

- Coletar e enviar 4gua para analise em Sete Lagoas/MG.

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

4.2 - Geréncia da Coordenacdo Municipal da Estratégia de Saude da
Familia/Atencdo Priméria a Saude.

1- Apoio institucional
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o Construir projetos para novas equipes, mobilizar materiais e insumos, realizar
controle de projetos e programas do Ministério da Saude e da Secretaria Estadual
de Saude, bem como o controle de producdo do Sistema de Informacédo em Saude
da Atencgédo Basica (SISAB) e articular com outros setores da administragédo publica.
o Discutir e montar as agendas junto com as equipes em funcédo da analise das
informacdes em salde, necessidades e prioridades de saude.

o Oferecer suporte a implantacdo e aprimoramento do acolhimento a demanda
espontanea.

o Oferecer suporte a elaboracdo de projetos terapéuticos singulares e
implantac&o de dispositivos de gestdo do cuidado e regulagéo de recursos da rede a
partir da equipe da UBS.

o Articulacdo de acdes de apoio matricial junto aos NASF e a outros servicos da
rede.
o Desenvolver agbes que favorecem a organizagéo do trabalho no seu dia-a-dia

como o fornecimento de insumos para o trabalho, resolucdo de problemas
decorrentes da assisténcia, como a necessidade de acesso a outros niveis de
atencao ou, até mesmo, recursos nao disponiveis na unidade priméaria de saude, e
ser mediador de eventuais atritos entre equipe e usuarios.

o Desempenhar a funcao 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 seguranca para o enfrentamento de certas situacdes e apoio para a
tomada de decisbes dentro das unidades.

2- Acompanhamento das equipes

o Realizar acGes de recrutamento, selecdo e contratacdo de pessoal, controle
disciplinar e de férias, reposicao e remanejamento de pessoal.

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

o Reunir-se mensalmente com os membros das equipes da Estratégia Saude
da Familia/Atencédo primaria, com pauta e agenda.

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

o Com o objetivo de planejamento, avaliacdo, integracdo e troca de
conhecimentos. A coordenacao esta sensibilizada para a importancia desta atividade
e da respaldo frente a populacéo e gestao municipal.

o Utilizar de instrumentos para acompanhamento das acbOes e praticas da
Estratégia Saude da Familia.
o Desenvolve ou utiliza instrumentos, tais como: planilhas, graficos e

indicadores para acompanhar o desempenho das ESFs, possibilitando algumas
analises comparativas e temporais, dentre outras.

o Desenvolver estratégias para administrar conflitos entre os profissionais da
APS.
o Os eventuais conflitos e problemas de relacionamento no trabalho constituem

um foco de atencdo da coordenacdo, que procura aborda-los de maneira
propositiva, possibilitando a abertura de canais de comunicacdo e melhoria do
ambiente de trabalho das ESFs.
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o Avaliar o nivel de satisfacdo dos profissionais com o trabalho e levar em
consideracdao criticas e sugestdes no planejamento das acdes.
o Processo formal de avaliagdo do grau de satisfacdo dos profissionais,

dedicando atencao especial a gestao participativa e ascendente, possibilitando que
as opinides dos membros das ESFs sejam assimiladas no dia a dia do trabalho.

o Desenvolver estratégias com as equipes para enfrentamento dos problemas
encontrados no atendimento a populacéo.
o Os problemas enfrentados pelas ESFs sdo acompanhados pela coordenacéo,

que se faz presente na tomada de medidas para a sua solucdo, especialmente
agueles que prejudicam a qualidade da atencéo aos clientes.

o Desenvolver em conjunto com as equipes, instrumentos para organizacao e
monitoramento das acfes e praticas das ESFs.
o As avaliacbes devem ser participativas, possibilitando o compartilhamento das

decisbes gerenciais e a troca na construgdo ou proposicdo dos instrumentos
utilizados para o monitoramento.

3- Gestdo da Educacéo Permanente

o Viabilizar cursos preparatoérios para os trabalhadores da APS.

o A coordenacao prepara e executa (ou articula-se com outras instancias para
executar) cursos, oficinas ou encontros para discutir 0s principios, diretrizes e a
dindmica de trabalho, bem como a atualizacao profissional e das praticas do cuidado
em saulde. Realiza discussdes periddicas dos resultados, estimulando a reflexao
sobre o fazer cotidiano e possiveis estratégias de intervencgao.

o Promover cursos/oficinas sobre analise de informacgdes epidemiolégicas para
os profissionais.

o Participar regularmente de féruns ou encontros para o desenvolvimento da
Educacgdo Permanente.

o Refere-se a participacdo direta e regular, conforme cronograma proposto, de
membros da coordenacdo nas atividades locais e ou regionais relacionadas ao
desenvolvimento das ac¢des de educacao permanente.

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

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

o Processo pedagégico que contemple desde a aquisicdo/atualizacdo de
conhecimentos e habilidades até o aprendizado que parte dos problemas e desafios
enfrentados no processo de trabalho, envolvendo préaticas que possam ser definidas
por multiplos fatores (conhecimento, valores, relacbes de poder, planejamento e
organizacao do trabalho etc.) e que considerem nas ofertas educacionais, elementos
que facam sentido para os atores envolvidos (aprendizagem significativa). Apoio
Matricial como estratégia de educacao permanente.

o Estimular as trocas de experiéncias entre as equipes do mesmo municipio e
de outros.
o A coordenacéo disponibiliza mecanismos presenciais e/ou virtuais, como as

comunidades de praticas, Tele saude, grupos de discussao, 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 cooperacdo horizontal entre profissionais do mesmo
municipio e de outros.
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4- Gestao da Avaliacao

o Avaliar a producao das ESFs mensalmente.

o A avaliacdo da producdo das equipes € a acdo mais elementar de
acompanhamento dos resultados das ac¢fes desenvolvidas, embora a Saude da
Familia desenvolva acdes de maneira diferenciada da légica por procedimentos,
baseadas na populacgéo e no territério.

o Utilizar as informagbes do e-SUS como instrumento de gestdo: avaliagéo,
planejamento e

monitoramento. Analisar mensalmente os relatorios de produgdo em conjunto com
as ESFs.

o A analise do e-SUS serve como ferramenta para a tomada de decisbes e
efetivamente é utilizada para o aprimoramento das acfes, de maneira sistematica e
regular, pela coordenacéo.

o Utilizar processos avaliativos como ferramenta de gestdo para qualificacéo
das acdes de atencao basica, tais como a avaliacao externa do PMAQ.
o O monitoramento caracteriza-se como uma acao de levantamento e analise

de informacdes, realizada de forma permanente e rotineira, propiciando intervengdes
pontuais para correcdo de problemas identificados. A avaliagdo é um julgamento de
valor, um ato de formar opinido sobre a situagdo analisada, constituindo-se em um
processo de analise critica dos resultados. Para que as acbes de monitoramento e
avaliagdo atinjam seu potencial no aprimoramento das politicas publicas, é
necessario que nao se perca de vista seu carater formativo e pedagdgico,
trabalhando-se sempre com uma abordagem de informacdo para a acéo,
incorporando-as no conjunto das atividades cotidianas dos gestores e das equipes
de AB.

o Analisar dados e relatérios dos sistemas de informacdo em salde do SUS e
adotar estratégias que fortalecam a alimentacdo e uso dos mesmos. Promover o
aperfeicoamento dos profissionais para o correto registro das informacoes, seja por
meio de registro manual ou eletronico. Verificar a consisténcia dos dados e os enviar
de forma periédica as bases nacionais. Utilizar as informacfes para interpretar
necessidades de saude dos usuarios e tomar decisdes que visam ao aprimoramento
dos servicos com base nessas informacoes.

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

o Eleger critérios e indicadores para avaliar com as equipes o0 impacto nas
condi¢cbes de saude da populacdo. Desenvolver propostas de intervencao/planos de
acao, ou seja, pactuar acdes para a superacéo dos desafios elencados.

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

o Analisar as demandas por exames e encaminhamentos da Saude da
Familia/Atencado Basica, observando se ha adequacdo com a necessidade estimada.
Trata-se de um mecanismo gerencial para avaliar se 0 quantitativo de exames e
encaminhamentos solicitados pela ESF ndo supera nem estd aquém do perfil da
clientela segundo necessidades definidas tecnicamente.

o Debater resultados e planejar as metas da Saude da Familia com as equipes.
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O planejamento da AB/SF é precedido por uma avaliagdo com o conjunto de
profissionais da Atencdo Basica/Saude da Familia, assim como, a pactuacdo de
metas de desempenho e cobertura, dentre outras, no minimo, semestralmente.

o Reunir com as demais areas da Secretaria Municipal de Saude para debater
os resultados alcancados na Atencéo Basica.

O resultado do trabalho das equipes é 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.

o Avaliar as metas estabelecidas para o Pacto de Indicadores da Atencédo
Basica com as equipes da Estratégia Saude da Familia.
o Pressupfe acompanhamento e monitoramento do alcance das metas do

Pacto de Indicadores da Atencdo Basica com as equipes.

5- Planejamento e Integracao

o Desenvolver cronograma de visitas as Unidades Basicas de Saude e reunides
com as equipes.

o O cronograma € um instrumento basico na organizacdo do trabalho da
coordenacao em que acompanhamento sistematico e regular das ESFs é planejado.
o Elaborar plano de trabalho orientando as atividades a serem desenvolvidas.

O plano de trabalho estabelece as competéncias da coordenacdo, acdoes a serem
desenvolvidas, prioridades, metas, prazos e responsaveis.

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

o O trabalho das ESFs € monitorado quanto a sua cobertura, producao, alcance
de metas e indicadores contidos nos sistemas de informagao.

o Participar regularmente das reunides do Conselho Municipal de Saude e
reunir-se com setores publicos e sociais do municipio. Desenvolver iniciativas de
integracao e parceria com instituicdes académicas.

o Desenvolvimento da intersetorialidade e fortalecimento da Saude da Familia.
Considerar reunibes com o0s setores governamentais relacionados a saulde,
educacdo, assisténcia social, meio ambiente e saneamento, assim como,
organizacdes e movimentos sociais locais, para planejamento, execucdo e/ou
avaliacdo conjunta de acfes. Contribuir para a producédo de conhecimento no campo
da Atencado Primaria a Saude, promovendo a troca de conhecimentos/praticas.

o Constituir-se em referéncia para reclamacbes da populacdo sobre a
assisténcia recebida pelas equipes. Trata-se de um servico que favorece a
existéncia do controle social nos servicos de saude, que € um dos principios
organizativos do SUS.

6- Normatizacao

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

o Utilizar normas escritas referentes as instalacdes fisicas das UBSs e
equipamentos.

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

o Disponibilizar para todas as equipes informacdes atualizadas do sistema de
referéncia e contra referéncia municipal.
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Todas as equipes devem possuir informacdes, tais como documentos, instrugoes,
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.

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

o Disponibilizar para as equipes materiais técnico-cientifico de apoio sobre
situacdes de risco sanitario, de adoecimento ou acompanhamentos frequentes em
Atencédo Bésica, doencas infecciosas e parasitarias de maior prevaléncia no pais.
Livros, textos, manuais, informes técnicos ou rotinas escritas disponibilizadas pela
coordenacao da AB/SF para a consulta dos profissionais. Este material ndo se refere
a folhetos e material informativo destinado aos usuarios.

o Possuir documento estabelecendo a atuacdo de cada profissional da Saude
da Familia.

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

o Disponibilizar para as ESF/AB protocolos e informacfes técnicas sobre a
abordagem das situac¢des de urgéncia.
o Manuais, rotinas, documentos e protocolos, proprios ou ndo, 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 Servi¢co de Arquivo Médico e Estatistica
(SAME)

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

- Inclui na gestdo dos servicos: o funcionamento predial, com 0s seus respectivos
servicos; a limpeza do piso, paredes, vidragas, substituicdo de luminérias, abertura e
fechamento do prédio principal, vistoriar diariamente o estado de conservacao,
limpeza e zelo dos veiculos da saulde. Igualmente inspecionar as condicdes e
validade de dleos lubrificantes e hidraulicos, condicdes de seguranca dos pneus,
luzes internas e externas dos veiculos;

- Manter a interagéo da relagdo com os servidores,

- Manter organizado o arquivo de maneira funcional, os prontuéarios 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 ambuléncias e para quais
destinos; quantos pacientes foram removidos pelo servico do TFD, por
encaminhamentos, especialidades, sexo e idade, quantos pacientes pelas Vans e
qguantos 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 quildbmetros percorreu e o total geral.

- Atender as solicitagbes formais das pessoas, além das atividades rotineiras, que
acontecem no hall de entrada do servi¢o de saude.

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

4.4 - Chefe Setor de Agendamento, Remocdo 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 6nibus 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
doencas, numa parceria com o Excelentissimo Prefeito Municipal e a Gerente de
Recursos Humanos.

5. Secretaria Municipal de Educacéao
5.1- Geréncia Educacional

- Orientar e acompanhar projetos;

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

- Desempenhar outras atividades correlatas.

5.2 — Geréncia de Atendimento Escolar

- Auxiliar nos servicos das unidades escolares municipais tais como:

- Servigos de digitacao;

- Atendimento aos pais e alunos;

- Organizacao de oficinas para alunos do Municipio;

- Auxiliar nas atividades da Secretaria Municipal de Educacéo;

- Desempenhar outras atividades da Educacédo que lhe forem conferidas.

5.3 - Chefe de Divisdo do Programa Nacional de Alimentagédo Escolar:

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

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

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

- Manter as dependéncias dos compartimentos em perfeitas condigbes de limpeza e
de higiene;

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

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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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 blogqueios de beneficios e, quando for o caso, sanar as
possiveis irregularidades existentes geradoras do referido bloqueio.

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

- Coordenar a relacao entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educacéo e Saude
para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificacdo das
condicionalidades;

- Coordenar a execucao 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 contratacdo de pessoal, ha capacitacdo da
equipe, na compra de materiais que ajudem no trabalho de manutencéo dos dados
dos beneficiarios locais, dentre outros;

- Assumir a interlocucdo, em nome do municipio, com os membros da Instancia de
Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizacéo
das acdes do Programa na comunidade;

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

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

6.2 - Geréncia do Programa de Formacao e Aprendizagem do Adolescente e da
Crianca - 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 elaboracédo do planejamento das atividades;

- Interagir com as criangas e adolescentes do PROFAAC,;

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

- Proporcionar as criangas e aos adolescentes, na faixa etaria de 7 a 17 anos -
condicdes para seu desenvolvimento psicossocial, cultural fisico e educacional;
- Desempenhar outras fung¢des correlatas que Ihe forem conferidas por seus
superiores.

6.3 - Geréncia de Apoio as Associacdes Comunitarias e Conselhos Municipais,
ambos declarados de Utilidade Publica



PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CEP.39.248-000 CNPJ 17695040/0001-06

- Auxiliar na promocdo da sustentabilidade das Associagbes Comunitarias e
Conselhos Municipais, propondo novas tecnologias educacionais e de gestdo de
politicas publicas;

- Articular aliangas, buscando parceiros e apoios politicos e financeiros, interagindo
com as partes interessadas.

- Acompanhar e, quando for o caso, representar as Associa¢cbes Comunitarias e
Conselhos Municipais junto a comunidade local, 6rgdos publicos e outras entidades
correlatas;

- Acompanhar todo o tramite legal e contabil das Associacbes Comunitarias e
Conselhos Municipais;

- Planejar politicas e estratégias para atender e/ou orientar aos Presidentes, quanto
as demandas geradas por elas e/ou apresentadas a elas;

- Auxiliar na definicdo de diretrizes e politicas e ainda priorizar os objetivos e metas a
serem alcancadas mensal e/ou anualmente;

- Auxiliar na elaboracdo de um plano de acdo para melhor desempenho e alcance
das metas tragadas;

- Prestar informacdes, quando solicitadas ou ndo, ao Prefeito e/ou a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social, através de relatérios, com relacdo a situacéo
legal de cada Associacdo Comunitaria e Conselho Municipal;

- Supervisionar e/ou auxiliar na supervisdo dos relatorios financeiros apresentados
pelo Contador;

- Sugerir, acompanhar e auxiliar na organizacdo de eventos promovidos pelas
Associacdes Comunitarias e Conselhos Municipais;

- Tratar com a prioridade necessaria, as questdes ambientais apresentadas pelo
Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel — CMDRS.

6.4 - Chefe do Setor de Apoio e Acompanhamento Social a Servidores
Municipais e seus dependentes

- Exercer o controle e o monitoramento de servidores municipais e seus
dependentes, acometidos por enfermidades funcionais ou ndo e seus prejuizos
socioeconémicos, na relacdo laborial produtiva e os direitos previdenciarios
adquiridos;

- Esta atividade é subordinada a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
vinculada as Secretarias Municipais de: Planejamento e Gestdo, Saude e
Saneamento e a Geréncia de Recursos Humanos;

- A detencéo desta atribuicdo especifica, estende ao atendimento social e funcional
do Gabinete do Prefeito Municipal, cujo acamulo, ndo gerara nenhum outro 6nus aos
cofres publicos e nenhum prejuizo de outras atividades correlatas, com desempenho
simultaneo.

7 — Secretaria Extraordinaria de Planejamento e Gestao
7.1 - Geréncia de Planejamento e Gestao

- Planejar, de forma centralizada e articuladamente com os demais oOrgdos da
administracao envolvidos, todas as atividades municipais;
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- Informar ao Secretario Extraordinario de Planejamento e Gestdo, para as
providéncias cabiveis, a fase de execucdo do objeto dos convénios, acordos e
contratos, tomando toda e qualquer providéncia oportuna para 0 seu regular curso;

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

- Exigir e cobrar dos 6rgdos ou de terceiros interessados, o fornecimento de todas
informacdes, papéis, laudos, pericias, memoriais, relatérios e qualquer outra
espécie documental, necessarios a perfeita execucdo dos acordos, especialmente
guanto ao seu objeto, formalidades e tempestividade;

- Planejar e coordenar o movimento econémico do Municipio, visando otimizar seus
indices receitas, especialmente dos recursos financeiros de transferéncias;

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

- Compete assessorar 0 Secretario Extraordinario de Planejamento e Gestdo no
cumprimento das finalidades da Secretaria ligadas ao planejamento e
desenvolvimento das politicas publicas.

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

Artigo 2° - As geréncias serdo classificadas em niveis de | a lll, segundo o grau de
complexidade de servico, bem como a quantidade de subordinados.

Artigo 3° - Revogam-se as disposic6es em contrario, entrando este Decreto em vigor
na data de sua publicagao.

Morro da Garca, 01 de fevereiro de 2018.

José Maria de Castro Matos
Prefeito Municipal
Morro da Garca/MG



