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

DECRETO n°: 3.551/2023

Dispde sobre a regulamentagég dos Orgios 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 Garca, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuigoes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as Geréncias e demais 6rgéaos do
poder Executivo Municipal;

RESOLVE:

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

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

- Geréncia de Apoio aos Agricultores e Pecuaristas;

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

- Geréncia de Projetos Ambientais.

- Chefe da Divisao de Operacéo, Manutencéo e Guarda de tratores, equipamentos e
implementos agricolas.

2) Secretaria Municipal de Administragido e Finangas:

- Geréncia de Recursos Humanos;

- Geréncia de Cadastro e Tributacéo;

- Geréncia de Compras;

- Geréncia de Licitacao;

- Geréncia de Administragao e Financas

- Chefe do Setor de Acompanhamento de Servidores Municipais

- Chefe do Setor de Acompanhamento de Procedimentos Licitatérios
- Chefe do Setor de Contratos

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

- Geréncia de Obras:

- Geréncia de Servigos Urbanos;

- Geréncia de Transportes;

- Gerente de Operacéo do Sistema de Esgotamento Sanitario Domiciliar e Afins

- Gerente de Gestao da Frota Municipal;

- Chefe de Setor Patrimonial

- Chefe da Diviséo de Zeladoria, Observacéo Constante e Protecao ao Patriménio
Publico Mével e Imovel:

- Chefe da Divisao de Plantio, Monitoramento e Zeladoria de jardins ornamentais de
vias publicas;
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04) Secretaria Municipal de Satide e Saneamento:
- Geréncia do TFD — Tratamento Fora de domici lio;
- Geréncia de Vigildncia Sanitaria e Epidemioldgica;

05) Secretaria Municipal de Educacao:

- Geréncia Educacional;

- Geréncia de Atendimento Escolar

- Geréncia de Esportes

- Chefe do Setor de Arquivos Ativos e Inativos da Educacao

- Chefe de Divisao 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
Crianca

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

Artigo 2° - As Geréncias, Chefes de Setores e Chefes de Divisdes terdo as
seguintes atribuicoes:

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

- Prestar servigos 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 Ihe for determinado pelo supramencionado
Secretario Municipal, junto aos diversos Orgéaos da administragao municipal;

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

- Preparar relatérios gerenciais;

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

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

- Propor local e data de eventos;

- Realizar visitas prévias de avaliagao de ambientes aonde acontecerao 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;
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- Coordenar montagem da infraestrutura do evento:

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

- Coordenar equipes de recepcao;

- Desenvolver agbes para garantir direitos dos assistidos/usuarios, especialmente os
produtores da Agricultura Familiar; :

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

- Atender, quando possivel, solicitacbes 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 criacdo do Conselho Municipal, apos a edicao 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 organizacao dos familiares, com visibilidade na geragao
de ocupagao e renda;

- Orientar e acompanhar aos produtores da Agricultura Familiar quanto a
participagdo em processos licitatérios;

- Desempenhar outras atividades correlatas:

1.3— Geréncia de Projetos Ambientais

- Coordenar Projetos de Meio Ambiente.

- Supervisionar etapas de desenvolvimento e implantacao 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 formagéao superior, ou médio - Planejar,
coordenar e supervisionar projetos. Submetendo-os a apreciacao técnica, mao de
obra, transporte e financeira, das seguintes Secretarias Municipais de: Meio
Ambiente, Agricultura e Pecuaria; Especial de Planejamento e Gestio, Obras,
Servicos Urbanos e Transporte e de Administracéo e Financgas.

- Desempenhar as fungbes do cargo, de forma harménica com os demais
segmentos da Administragao 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 construgoes civis.

- Planejar e adotar medidas para a transformacéo das pragas publicas em jardins.
Opinar a extracéo 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.
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- 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 Epidemioldgica.

- Proceder a levantamento de situacdes de vogorocas no solo, pontua-las e
apresentar projetos de resolugéo e, prevenir o surgimento de outras incidéncias.

- Planejar, orientar e fiscalizar os servicos de rocada das faixas das estradas
vicinais, respeitando assim, os ditames da legislagdo ambiental vigente.

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

- Coordenar e revisar a elaboracédo 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 Divisio de Operagio, Manutengao 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 Pecuéria;
- Desempenhar com profissionalismo a execucao de servigos, previamente,
avaliados em relagéo a poténcia e a capacidade global do trator e das ferramentas
agrarias nele acopladas;

- Manter vigilante em relacdo ao uso do equipamento e, também, dos 6leos
lubrificantes de motor, cAdmbio e diferencial. Incluindo o éleo da direcao e hidraulicos;
- Lubrificar todos os pinos de graxa, tanto do trator como do implemento,
diariamente;

- Revisar o sistema de suspensao, tracao, barra de tor¢do e 3° ponto, sempre
quando das secbes 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 agua do radiador e do lavador (quando for o caso).

- Desempenhar outras atividades correlatas.

2- Secretaria Municipal de Administragio e Finangas:
2.1 - Geréncia de Recursos Humanos

- Selecédo para admissao de Pessoal, elaboragdo e pagamento da folha de pessoal;

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

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

- Elaboracéo de planilhas para emissao de folha de pagamento;

- Preenchimento e emisséo 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
unico;

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

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

- Preparar relatérios gerenciais;

- Desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores;
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2.2 - Geréncia de Cadastro e Tributagio

- Controle da Tributago 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 cobranca judicial;

- Analisar consisténcia de documentos de arrecadacao;

- Controlar desempenho da arrecadacao;

- Montar relatérios de crédito tributério:

- Prever receita tributaria para fins orgamentarios;

- Parcelar dividas de contribuinte:

- Preparar relatérios gerenciais:

- Atendimento de contribuintes:

- Desempenhar outras fungbes correlatas que Ihe 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 atualizagao do cadastro de fornecedores:

- Identificar novos fornecedores e produtos;

- Preparar relatérios gerenciais:

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

2.4 - Geréncia de Licitagio

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

- Devera informar oficialmente & 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 execugao 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
tambem a aprovagéo da minuta do Contrato pela Assessoria Juridica, a qual devera
manifestar-se sempre provocada pela Comissao Permanente de Licitacdo, de
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acordo com o paragrafo Unico do art. 38, da Lei 8.666/93 e suas alteracoes
posteriores.

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

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

2.5 — Geréncia de Administragio 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 prestacao de contas de convénios;

- Controle das pastas dos servidores municipais;

- Elaboragao de diérias;

- Liquidagao e quitagao de empenho:

- Controle da méquina xérox;

2.6 - Chefe do Setor de Acompanhamento de Servidores Municipais

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

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

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos servidores municipais e 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:

2.7 - Chefe do Setor de Acompanhamento de Procedimentos Licitatérios
- Realizar, periodicamente e sistematicamente, o lancamento de todas as
informagoes pertinentes no sistema de gerenciamento de licitagées;

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

- Auxiliar a Gerente de Licitagbes no agrupamento das requisigcbes para os
processos unificados;

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

- Auxiliar na elaboragdo do cadastro de empresas: verificar, separar e despachar a
documentacao 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 Licitagoes;

- Auxiliar na preparagao dos documentos dos processos de contratagao direta;

- Observar e cumprir rotineiramente a legislagéo pertinente as licitagbes e ao
Estatuto dos servidores municipais;

Enderego: Praca Sao Sebastiao, 440 — Centro — Telefones (038) 3725 1105 ¢ 3725 111 P " 1
www.morrodagarca.mg.gov.br UBL ICIDAD E |

\ﬂ“ wht AFIxADO €4 o7




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

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

2.8 — Chefe do Setor de Contratos
- Acompanhar e praticar toda a legislagdo em vigor referente aos Contratos da
Administracdo Publica Municipal;

- Realizar a fiscalizacdo e solicitar a coleta de assinaturas, que por ventura, ficar
faltando nos Contratos Administrativos, bem como solicitar a apresentacédo de
documentos para atualizagao de cadastros:

- Realizar constantemente o acompanhamento dos prazos dos Contratos em vigor;

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

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

- Cadastrar apds levantamento e fiscalizar obras de construgéo civil, conferindo com
respectivo projeto;

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

- Observar legislagoes relacionadas a obra;

- Preparar relatérios gerenciais;

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

3.2 — Geréncia de Servigos Urbanos

- Centralizar a orientagéo 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 os servicos municipais de limpeza publica (recolhimento de residuos
solidos), de transito, gestdo de abastecimento de agua, sistema de saneamento, de
Mercados e Feiras, de utilizagdo de Cemitério Municipal, inspecionar servigos de
telefonia, notificando aos setores competentes de governo, solicitando as correcoes
que se fizerem necessarias;

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

- Preparar relatérios gerenciais:

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

3.3- Geréncia de Transportes
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- Planejar Viagens:

- Delegar atribuicoes e distribuicoes tarefas;

- Controlar servigos 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 relatérios gerenciais;

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

3.4 — Geréncia de Operacgao do Sistema de Esgotamento Sanitario Domiciliar e
afins

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

1 - O Sistema compreende-se:

a) Da captacéao;

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

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

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

e) Do controle, monitoramento e manutencao das estagoes elevatdéria e de
tratamento de esgoto (ETE);

f) Da avaliagéo diéria da turbidez e da potabilidade do efluente, antes do lancamento
final no curso d’agua natural;

g) Do cuidado de todo o sistema, quanto a seguranca e funcionalidade das
instalacoes;

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

i) Da gestao do pessoal lotado no sistema:

J) Do conjunto fisico-eletro-eletrdnico e alternativo;

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

2 — Da interagdo com todos os érgdos da Administracao Municipal: atividades
conjuntas, correlatas e afins, administrativos e operacionais da instituicao.

3.5 — Gerente de Gestéo da Frota Municipal

- Acompanhar o plano de manutengao corretiva e/ou preventiva de veiculos,
maquinas e implementos da frota da Prefeitura:

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

- Realizar conferéncias dos servigos prestados nos veiculos da frota da Prefeitura;
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- Acompanhar, junto com o Gerente de Transportes, o controle de combustiveis:
- Emitir relatérios gerenciais dos servigos realizados:
- Desempenhar outras atividades correlatas.

3.6 — Chefe Setor Patrimonial

- Acompanhar o levantamento de todos os bens da Secretaria;

- Gerar relatérios para a contabilidade:

- Gerar relatorios de valorizagéo e depreciacao de bens;

- Prestar informagées sobre bens da Secretaria:

- Classificar bens por centro de custos, inventariando-os e incorporando-os, quando
for o caso, ao patriménio;

- Acompanhar e gerar relatérios de bens transferidos ou recebidos de outras
Secretarias;

- Auxiliar na selecao de bens para leilao publico;

- Dar baixa em bens que foram leiloados:

- Supervisionar a reavaliagao de bens e o ajuste de seus valores;

- Participar da elaboragéo de normas e manuais para procedimentos de avaliagao e
depreciagao de bens publicos;

- Acompanhamento da gestdo de frota municipal;

- Desempenhar outras tarefas correlatas

3.7 - Chefe da Divisiao de Zeladoria, Observacao constante e Protegiao ao
Patriménio Publico Mével e Imével

- Exercer todos os cuidados necessérios para o bom zelo e a protecao do Patrimonio
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,
Servicos Urbanos e Transportes, Casa da Cultura do Sertio e seus anexos (Bitaca
do Sertao, antiga casa do forré 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.

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

- Nao permitir o pasteio de animais nos jardins;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

3.8 - 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 manutengao de arbustos e gramados da area central da cidade;
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- Produzir mudas, fazer plantio e transplante de arvoredos e plantas floricolas;
sempre com o objetivo de manter o ajardinamento e realizar, sempre, o seu
fortalecimento;

- Procurar o responsavel técnico para fazer as correcoes 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 Satide e Saneamento:
4.1 - Geréncia do Tratamento Fora de Domicilio

- Apds a apreciacdo da Comissao Municipal da Secretaria Municipal de Satde de
origem, o Gerente do TFD devera providenciar o atendimento do paciente junto a
Unidade Assistencial de Destino, viabilizando a marcagao com data, horario, e local
do atendimento da consulta, ao paciente portador de doencas nao trataveis no
Municipio;

- Devera organizar o controle e avaliagdo do TFD de modo a manter disponivel a
documentagéo comprobatéria das despesas de acordo com o Manual Estadual do
TFD;

- O Tratamento Fora de Domicilio s6 ser4 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 fungdes correlatas que lhe forem conferidas por seus
superiores

4.2 - Geréncia de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica;

- Coordenar as agodes da Vigilancia Sanitaria no municipio;

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

- Conhecer dos principios e diretrizes do Sistema Unico de Satde:

- Desenvolver conhecimentos geograficos da area/regiao/municipio de atuacao da
coordenacao;

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

- conhecer os indicadores epidemiolégicos;

- Desenvolver técnicas de levantamento das condigdes de vida e de saude/doencas
da populagao;

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

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

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

- Promogéao da salde na questao epidemioldgica: conceitos e vantagens;

- Preparar relatérios 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;
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- Fazer analise das larvas dos vetores:

- Elaborar e enviar relatérios das acées em vigilancia sanitaria para a VISA,

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

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

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

5 . Secretaria Municipal de Educagio
5.1- Geréncia Educacional

- Gerenciar, planejar e organizar servicos educacionais e a utilizacao de recursos
humanos, materiais e outros da escola, estabelecendo principios, normas e fungdes
para assegurar a correta aplicagao, 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 implantacdo 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:

- Servicos de digitagéo;

- Atendimento aos pais e alunos;

- Organizagao de oficinas para alunos do Municipio;

- Auxiliar nas atividades da Secretaria Municipal de Educagao;

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

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

- Desempenhar outras atividades da Educacéo que lhe forem conferidas.

5.3 - Geréncia de Esportes

- Visar, efetivamente, a adogéao e desenvolvimento do esporte como via integradora
das diversas dimensoes 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 formagao 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 Educacéo Fisica.

- Programar e realizar a organizacao e coordenacao 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.

J*
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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 Divisdao do Programa Nacional de Alimentagao Escolar:

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

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

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

- Manter as dependéncias dos compartimentos em perfeitas condig¢oes de limpeza e
de higiene;

- Restringir o acesso as dependéncias do compartimento de estoque e trabalho s6
para servidores desse servico;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

5.5 - Chefe do Setor de Arquivos Ativos e Inativos da Educacao

- Avaliar, ordenar e realizar a classificacao, a codificagao 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 usudrios do arquivo, apoiando as atividades de
consulta;

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

- Realizar a higieniza¢ao dos documentos/acervo, quando necessario;

- Preparar agées educativas e /ou culturais;

- Trabalhar interdisciplinarmente, ou seja, atendendo as demandas de todos os
ambientes da Secretaria Municipal de Educagéo, 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;

- Conhecer e manter-se atualizado com a legislagao da area de atuacao;

- 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;
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- Mobilizar, estimular e orientar familias beneficidrias 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 interlocugéo entre a prefeitura, o MDS e o Estado para a implementacao
do Bolsa Familia e do Cadastro Unico.

- Coordenar a relacéo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educacao e Saude
para o acompanhamento dos beneficidrios do Bolsa Familia e a verificagao das
condicionalidades;

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

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

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

- Coordenar a interlocugéo com outras secretarias e 6rgaos vinculados ao proprio
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 legislagdes do PBF, para o bom desempenho do PBF.

6.2 - Chefe do Setor do Programa de Formacgio e Aprendizagem do
Adolescente e da Crianga

- 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 elaboracao 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:

- Proporcionar as criancas e aos adolescentes, na faixa etaria de 7 a 17 anos -
condi¢oes para seu desenvolvimento psicossocial, cultural fisico e educacional:

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

7 — Secretaria Extraordinaria de Planejamento e Gestio

7.1 - Geréncia de Planejamento e Gestao

- Planejar, de forma centralizada e articuladamente com os demais orgaos da
administragao 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
Administracao Municipal;

- Exigir e cobrar dos érgéos ou de terceiros interessados, o fornecimento de todas
informacGes, papéis, laudos, pericias, memoriais, relatérios e qualquer outra
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espécie documental, necessarios a perfeita execugdo 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 arrecadacao de ftributos, impostos e taxas,
devidos ao municipio;

- Relatar ao Secretario Extraordinario de Planejamento e Gestdo, qualquer
ocorréncia ou situagéo que possa caracterizar ato de mé-gestao, desvio de conduta,
finalidade ou improbidade administrativa:

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

- Assessorar as Secretarias: Executiva e de Administragdo 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 questoes de seguranca em
documentos, catalogos e identificagdo dos mesmos, conforme suas disposigoes.

- Desempenhar outras fungdes 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 disposicdes em contrario, entrando este Decreto em vigor
na data de sua publicagéo.

Morro da Garga, 03 de julho de 2023.

Marcio Tujib Leite Rocha
efefto Municipal
Morro da Garca/MG

(PUBLICIDADE |

Enderego: Praga Séo Sebastido, 440 — Centro — Telefones (038) 3725 1105 e 3725 1110
www.morrodagarca.mg.gov.br



