ANEXO XVIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete do Secretario Municipal de Saude tem a finalidade de gerir, coordenar a

implementacado das politicas publicas conforme defini¢io do Sistema Unico de Satde e

cumprir as atribuicGes especificas:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Propor as politicas e normas sobre salde coletiva e acdo sanitdria;

Promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solu¢des para a melhor utilizacdo de recursos
na prestacao dos servicos de saude;

Promover e orientar a elaboracdo e a execucdo de planos e programas de
saude;

Promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saude em nivel municipal;

Assessorar a Administracdo Municipal na reivindicagdo as autoridades
estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a
competéncia do Municipio;

Supervisionar a aplicacdo e a adequacdo das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacdo dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;
Promover a prestacdo de servicos de salde a populagdo do Municipio;

Dirigir, administrar, controlar e avaliar as a¢des dos servigos de saude em nivel
municipal;

Supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestagdao dos servigos
de satde no Municipio;

Gerir, através da unidade responsavel os recursos do Fundo Municipal de
Saude, prestando contas ao Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de
Saude e aos organismos federais, estaduais e municipais conforme regras
estabelecidas por cada ente;

Autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo
Prefeito Municipal e pelo Fundo Municipal de Saude;

Participar do controle, fiscalizagdo, transporte, guarda e utilizacdo de
substancias e produtos psicoativos, téxicos e radioativos em conjunto com os

6rgaos federais e estaduais competentes;



X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXI.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

Planejar e avaliar as a¢des de vigilancia sanitdria, epidemioldgica e ambiental,
em conjunto com os demais 6rgaos e entidades governamentais;

Supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas
para a saude da populagao;

Promover os servicos de fiscalizacdo e inspecdo de alimentos e bebidas para o
consumo da populacao;

Garantir ao cidadao, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de
apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

Garantir, com prioridade, assisténcia a saude da mulher, da crianca e do
adolescente;

Coordenar agbes para fortalecimento e/ou criagdo de consorcios
intermunicipais para a composicdo do sistema regionalizado de saude;

Propor e promover a execugao de capacitacdo e aperfeicoamento para
profissionais da area de salde;

Supervisionar a administracao das unidades de salde, sob a responsabilidade
do Municipio;

Fiscalizar a execugdo das atividades desenvolvidas pelos prestadores de
servicos complementares do SUS no que tange as acdes e servicos de saude
bem como a aplicagdo dos recursos financeiros;

Acompanhar a prestac¢do dos servigos realizados nas unidades de saude a cargo
do Municipio, bem como supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas
equipes de Atencdo Primaria a Saude e Especializada;

Manter a populacdo informada sobre os riscos e danos a saude e sobre
medidas de promoc¢ao, protecdo, prevencao, recuperacao e reabilitacao;
Proporcionar servicos de educagdo sanitdria para as escolas publicas e
particulares do Municipio;

Promover o acompanhamento aos alunos da rede publica de ensino, conforme
o disposto no Programa Saude na escola bem como de outras politicas publicas
gue forem implantadas na esfera municipal, estadual e federal;

Promover, coordenar a execucgdo das acoes de Vigilancia em Saude;

Exercer outras atividades correlatas.

l.a) O Expediente da Secretaria de Saude tem a finalidade de realizar as atividades

secretariais de apoio ao Secretdrio de Saude, tendo em especial as seguintes

atribuicdes:



I.  Coordenar a execucdo dos servicos administrativos, prestando suporte

administrativo e logistico em eventos corporativos;

VI.

VII.

VIII.

Xl.

Coordenar e garantir canais de comunicacdo do Secretdrio de Saude com os
Diretores de Saude;

Gerenciar a recepcao e atendimento de clientes internos e externos,
prestando-lhes informacgGes, encaminhando-os para o setor responsavel
pelo atendimento a suas solicitacdes e verificando sua satisfacao;
Determinar a elaboracdo de oficios, comunicacdo interna, cartas,
memorandos, relatérios e outros documentos solicitados pelo Secretario de
Saude;

Controlar a circulagdo e garantir a resposta em tempo oportuno a processos
administrativos, judiciais, comunicacdao interna e oficio, requerimentos,
entre outros documentos;

Gerenciar o arquivamento de documentos, coordenando ainda a pesquisa,
localizagdo e recuperagao de documentos fisicos ou digitais;

Pesquisar dados em fontes diversas, inclusive em paginas da Internet
organizando e sistematizando as informag¢des de acordo com os interesses
das politicas publicas municipais;

Coordenar o monitoramento de Contratos, Convénios, Termos de
Colaboragdao e Fomento, dentre outros, quanto aos prazos e execu¢ao
orcamentaria referente aos relatérios de controle encaminhados por todos
os Diretores;

Administrar e organizar recursos para execugao dos trabalhos, requisitando
material de escritério bem como responsabilizando-se pelo controle de
estoque,

Supervisionar equipe de trabalho, distribuindo tarefas, acompanhando o
andamento dos servigos delegados pelo Secretdario de Saude;

Exercer outras atividades correlatas.

I.b) A Assessoria em Saude tem como atribuigdo assessorar o Secretario e os demais

diretores e chefias nas pesquisas, atualiza¢cdes e identificacdes de oportunidades de

melhorias nas implementagdes das politicas publicas de saude, em especial as

seguintes atribuicdes:



VL.

VII.

VIII.

Assessorar ao Secretdrio Municipal e os titulares de cargo de direcao e de
chefia na formulagao e implementac¢ao da politica municipal da saude;
Contribuir com a sistematizacdo das informacdes produzidas no ambito da
Secretaria para subsidiar politicas publicas de salde,

Produzir informag¢Ges e conhecimentos aplicados a politica local de saude,
tendo em vista fornecer subsidios para a tomada de decisoes;

Desenvolver estudos de natureza técnica no ambito da Secretaria Municipal de
Saude;

Identificar novas oportunidades de aperfeicoamento das politicas de saude do
municipio;

Providenciar a coleta, o processamento, a critica, a consolidacdo e a analise da
consisténcia das informacodes, estatisticas e dados em saude;

Fazer levantamento dos principais problemas da gestdo da saude, sistematizar
as informagdes e apresentar para os gestores;

Realizar outras atividades correlatas.

I.c) Auditoria em Saude coordenard as atividades de controle e governanca, visando

melhorar a qualidade, eficiéncia e eficacia dos servi¢os de salde, tendo em especial as

seguintes atribuicoes:

VI.
VII.

VIII.

Coordenar atividades de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina;
Elaborar pareceres, informacdes, relatérios e outros documentos necessarios a
instrucdo do processo de auditoria;

Desempenhar e coordenar atividades de auditoria, respeitando as normas
internas e diretrizes do SUS;

Gerenciar a andlise de demandas sobre os aspectos de competéncia, interesse
publico, materialidade, relevancia e oportunidade para fins de tomada de
decisdo sobre a realizacdo da atividade proposta;

Delegar tarefas com vista a formular questdes de auditoria, delimitar o escopo
da atividade, especificar localidade, organizacdes, processos, atividades, periodo
de abrangéncia e estimativa de prazo para realizacdo da acdo;

Responsabilizar-se pela emissdao de comunicados de auditorias;

Acompanhar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos da atividade de
auditoria, desde o inicio da fase analitica até a fase do Relatério Final;

Coordenar a elaboracgdo, junto aos demais membros da equipe, do Relatdrio

Preliminar e, na etapa seguinte, o Relatdrio Final;



IX. Zelar pelo cumprimento dos prazos;

X.

Executar atividades afins.

I.d) A Ouvidoria em Saude coordenara o elo entre a administragdo publica municipal

por meio da Secretaria de Salude e o usuario de servicos publicos de saude, tendo em

especial as seguintes atribuicdes:

VI.

Promover o controle da Administracdo Publica, provendo informacdes através
de relatérios com as manifestacdes trazidas diretamente pelos cidadaos,
podendo ser elogios, sugestdes, queixas, denuncias, dentre outros;

Receber e encaminhar denuncias de irregularidades aos 6rgdos responsaveis
pela apuragdo dos fatos;

Promover e apoiar a promoc¢ao da transparéncia, do acesso a informacdo e da

participacdo social;

. Estimular e promover a avaliagdo dos servicos publicos prestados pelo SUS;

Elaborar relatérios com subsidios para os gestores implementarem melhorias;

Exercer outras funcdes correlatas.

l.e) Divisdao da Gestao do Convénio com a Santa Casa tem como atribui¢ao coordenar e

implementar as acdes do Convénio, acompanhar e fiscalizar a aplicagcdo dos recursos, a

gualidade dos servicos e autorizar as transferéncias de recursos para a Santa Casa, em

especial as seguintes atribuicées:

VL.
VII.
VIII.

Analisar e avaliar os convénios em andamento e encaminhar para a aprovagoes
do Secretario;

Analisar e avaliar o plano de trabalho apresentado pela Santa Casa levando em
consideracdo exclusivamente a necessidade do servico municipal de saude
(rede complementar) e encaminhar documento para aprovacdo do Secretario;
Autorizar previamente as transferéncias de recursos e encaminhar para a
aprovacdo do Secretario;

Justificar aditamentos e altera¢des da contratuais;

Emitir normatizacao sobre as prestacdes de conta do contrato;

Monitorar a execucdo or¢camentdria do Convénio;

Monitorar e controlar os registros da producao hospitalar;

Responder juntamente com o Secretario de Saude pelo convénio da Santa Casa;



Acompanhar a realiza¢cdo de auditorias SUS, TCESP e avaliagdao da comissdo de
monitoramento dos convénios e contratos, adotando providencias para
saneamento dos apontamentos;

Executar outras func¢des correlatas.

1.f) A Divisdo de Apoio e Qualificacio do Servico Unico de Satde é a responsavel por

auxiliar transversalmente as Diretorias, Divisoes, Setores e Unidades da Secretaria de

Saude,

bem como o Conselho Municipal de Saude, visando melhorar a qualidade e

efetividade técnica, e da prestacdo de servicos assisténcias e administrativos, tendo

em especial as seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

Promover agdes de atualizagdo de conhecimento dos profissionais da secretaria
de saude;

Fornecer apoio técnico conciliando as competéncias das diversas categorias
profissionais com as normativas do SUS e atribuicdo de cargos da prefeitura de
Mogi Mirim;

Garantir a inovacdo e inteligéncia de dados em consonancia com as orientagdes
e determinagdes do SUS;

Apoiar na formulacdo e implantacdo de estratégias para fortalecimento da
atengdo primdria, secundaria e hospitalar;

Apoiar a construcdo dos instrumentos de gestdo e propor acdes para alcance
das metas em conjunto com demais divisoes;

Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Saude;

Captar recursos e firmar parcerias técnicas de interesse da administracao

publica;

l.e.1) O Setor de Formacdo em Saude coordenard a atuacdo em conformidade com a

Politica Nacional de Humanizacdo da Atencdo e Gestdo no SUS, norteada pela

valorizacdo dos diferentes sujeitos implicados no processo de producdo de salde,

usudrios, trabalhadores e gestores, tendo em especial as seguintes atribuicbes:

Coordenar a realizagdo de a¢8es que incorporam ao cotidiano das organizagdes
e ao trabalho, a aprendizagem com a finalidade de transformar as praticas dos

trabalhadores da saude;



VL.

VII.

Coordenar a realizacdo de acdes de educacdo a serem executadas de forma
regionalizada/territorializada, com o intuito de ampliar o acesso as a¢bes de
desenvolvimento e otimizar a utilizacdo dos recursos;

Coordenar a realizagdo de agcbes de educacdo: reflexdo e aprendizagem
no/para o trabalho, no ambito das equipes multiprofissionais, cursos
presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, oficinas, seminarios,
congressos e outras, que contribuam para a pactuacdo dos processos de
trabalho, formacdo, atualizacdo, qualificacdo profissional e desenvolvimento
dos trabalhadores, em consonancia com as diretrizes da Secretaria de Saude.
Apoiar diretamente a Diretoria de Assisténcia a Saude quanto a a¢des para a
necessidade de reducdo da fragmentacao dos processos de trabalho;
Coordenar a realizagdo um banco de talentos para a realizagdo de trabalhos de
promocao e prevencao a saude com os profissionais das areas de abrangéncia
das unidades de saude.

Fomentar praticas educacionais em espacos coletivos de trabalho, fortalecendo
o trabalho em equipes multiprofissionais.

Garantir a autonomia dos sujeitos e a corresponsabilizacdo nos processos de

trabalho nos equipamentos de saude;

VIII. Garantir a valorizacdo de multiplas dimensGes humanas nos processos de

IX.

ensino-aprendizagem;

Exercer outras atividades afins.

l.e.2) O Setor Saude Digital tem a finalidade de coordenar e orientar as politicas de

saude com a utilizacdo e aplicacdo das novas tecnologias digitais em consonancia com

as orientagOes e determinagdes do SUS, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

Em conjunto com a Secretaria de Tecnologia, Inovacdo e Inteligéncia de Dados,
definir as demandas do processo de informatizacdo no ambito da Secretaria,
incluindo implantacdo de sistemas aplicados a salde, aplicativos e
equipamentos;

Providenciar e gerir a coleta, o processamento eletrénico, a critica, a
consolidacdo e a analise da consisténcia das informacgdes, estatisticas e dados em
saude;

Implantar, organizar e gerir os Sistemas de Informagdes em Saude, conforme
diretrizes do SUS DIGITAL, bem como os bancos de dados do SIA, SIH, CIH,



SINAN, SIM, SINASC, PNI, entre outras bases de dados oficiais do SUS,
providenciando atualizacdo periddica e aprimoramento continuo, em articulagao
com Secretaria de Tecnologia, Inovagdo e inteligéncia de Dados;

IV. Monitorar a transmissdao de dados das acdes e servicos de salde as bases oficiais
do Ministério da Saude, no caso de identificacdo problemas de exportacdo,
incompatibilidade de informagdes notificar imediatamente o gestor do contrato
do software de gestao de saude;

V. Exercer outras atividades afins.

I.g) Divisdo de Vigilancia e Fiscalizacdo Sanitaria tem a atribuicdo de coordenar e
implementar as acdes regulatdrias, de monitoramento de produtos e agdes normativas
e fiscalizatdrias sobre os servicos prestados a populacdo, bem como acles de
farmacovigilancia, vacinas e outros produtos para a saude, de acordo com as

legislagBes, Municipal, Estadual e Federal, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

I. Coordenar o processo de organizacdo e desenvolvimento do servico de
vigilancia sanitaria no municipio;
II. Promover e apoiar a implantacdo da regulacdo dos procedimentos
fiscalizatérios;
[ll. Coordenar o processo de implementacdo da politica de salude relacionada
Vigilancia Sanitaria;
IV. Definir os indicadores e avaliar as informacdes relacionadas Vigilancia Sanitaria,
a partir dos instrumentos de planejamento de saude e planejamento
orcamentario;
V. Incorporar novas tecnologias e inovacdo em saude relacionada a Vigilancia
Sanitaria.
VI. Realizar inspecdes em estabelecimentos que produzem, comercializam ou prestam
servicos relacionados a saude
VII. Atuar e realizar inspecdes direta nas areas de:
a) bens de saude: medicamentos, alimentos, saneantes, sangue, hemoderivados,
domissanitarios, cosméticos, etc.;
b) servicos de saude: hospitais e clinicas, ambulatdrios, servicos odontoldgicos, e
especializados (hemodidlise, transplantes, oncologia) e servicos diagndsticos (clinicas
radioldgicas, laboratérios de andlises clinicas); e
c) servicos de interesse da saude: creches, clubes, locais de tatuagem, cemitérios,

manicures, etc.



VIII. Emitir licencas e autorizagdes sanitarias para funcionamento de
estabelecimentos;

IX. Assegurar apoio técnico profissional as atividades de inspecao sanitdria e de
fiscalizacdo das posturas municipais relativas a manutencdo da saude e da
higiene publicas;

X. Coordenar e colaborar na investigacdo de surtos, casos de doencas transmitidas por
alimentos, agua ou outros agentes, em parceria com outros setores da saude publica

XI. Atuar em conjunto com outros drgdos municipais, estaduais e federais para garantir a
efetividade das a¢des de vigilancia sanitaria

XII. Receber denuncias da populacdo sobre irregularidades sanitarias, realizando apuracao,
inspecdo e, quando necessario, aplicacdo de medidas corretivas

XIIl. Lavrar autos de infracdo, aplicar multas, interdicbes e outras penalidades
previstas na legislacdo sanitaria para estabelecimentos ou pessoas que descumpram as
normas

XIV. Exercer outras atividades afins.

I) A Diretoria de Assisténcia a Saude tem a finalidade de coordenar, supervisionar,

monitorar, orientar o desenvolvimento dos trabalhos nos equipamentos de saude

(assistenciais e administrativo/gestdo) integrando os diversos niveis de atencdo a

salde conforme diretrizes do Sistema Unico, tendo em especial as seguintes

atribuicdes:

VI.

Planejar as acdes em saude, promovendo estudos para definicdo dos resultados
a serem alcancados em curto, médio e longo prazos;

Realizar estimativa da demanda de servicos de saude, analisando indicadores
sociodemograficos e indicadores de saude da populacdo na regido de atuacao;
Articular o trabalho com as divisdes e setores sob sua gestdo, na avaliacdo da
guantidade e da adequacdo dos recursos disponiveis para atendimento das
politicas publicas prioritarias;

Definir metas e determinar o conjunto de indicadores para avaliar os resultados
alcancados pelos equipamentos de salde;

Estabelecer padrao de qualidade do servico de salde a ser prestado;

Adotar estratégias para proporcionar melhores condi¢des de trabalho as

equipes, atendimento adequado aos pacientes;



VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Definir investimentos para aquisicdo de equipamentos, aparelhos e
instrumentos, levando em conta inova¢bes e novas tecnologias na area da
saude, bem como os valores previstos dos instrumentos de gestdo financeiras;
Informar as necessidades de melhorias nas instalagdes fisicas - inclusive no que
diz respeito a manutencdo predial, em funcdo dos servicos de saude a serem
prestados nas unidades;

Aprovar instrucdes de servicos e normas de funcionamento da area de saude;
Implementar politicas e procedimentos organizacionais em conjunto com as
demais diretorias e outras secretarias municipais;

Participar na elaboracdao de campanhas de promoc¢ao e prevencao divulgando
os servicos de saude;

Coordenar acdes de saude, fazendo o monitoramento continuo do
atendimento prestado aos pacientes;

Supervisionar e avaliar as atividades de trabalho do pessoal médico, de
enfermagem e demais membros da equipe multiprofissional (técnico e
administrativo);

Estabelecer estratégias para otimizacdo de atendimento;

Gerenciar mudangas nos sistemas integrados de prestacdo de servigos de
salude, promovendo e valorizando a implantacdo e/ou implementacdo dos
sistemas oficiais do Ministério da Saude;

Controlar a utilizagcdo dos servicos de diagndstico e de tratamento, para
garantir a utilizacdo eficaz dos recursos e avaliar a necessidade de pessoal,
equipamento e instalacées adicionais;

Controlar qualidade de servigos, analisando indicadores de desempenho e
examinando relatérios gerenciais com resultados e impactos dos servicos de
saude prestados;

Identificar oportunidades de melhoria;

Recepcionar estagidrios académicos e tecndlogos, informando as rotinas e o
regimento interno da instituicdo;

Participar de processos de integracdo com entidades sociais e profissionais,
participando em conselhos e representando a instituicdo junto a sociedade civil
e aos orgdos governamentais;

Celebrar convénios e estabelece parcerias com os servicos complementares do

SUS em conformidade com as necessidades da secretaria de saude;



XXIl. Assistir o Secretario na proposicdo de politicas de saude publica para o

Municipio, participando ativamente da elaboracdo da politica municipal de

saude;

XXIll. Exercer outras atividades afins.

Il.a) O Setor de Regulacdo da Atencdo a Saude regula vagas aos usuarios conforme

pactuacdo estabelecida no Termo de Compromisso de Gestdo do Pacto pela Saude e

demais pactuacdes interfederativas, com intuito de organizar, normatizar, controlar e

garantir o acesso aos servicos de saude, através dos servicos de regulacdo médica,

tendo em especial as seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

Coordenar o cadastramento dos usuarios do SUS nos sistemas padronizados
pelos entes do SUS;

Gerenciar a contratualizacdo dos servicos de saude segundo as normas e
politicas especificas pactuadas pelos entes Federativos.

Coordenar a elaboracdo e garantir a incorporacdo de protocolos de

regulacdo que ordenam os fluxos assistenciais em toda a rede de saude;

. Avaliar de forma analitica a demanda reprimida municipal e apresentar

propositura para a reduc¢do das filas com medidas cabiveis financeiramente
e em conformidade com as normas legais;
Avaliar de desempenho dos servicos publicos e provados quanto a qualidade
dos servicos prestados bem como dos valores fisicos e financeiros
pactuados;
Administrar as cotas de exames, oferecidas pelo Governo do Estado, para
atendimento em outros municipios e os servicos concedidos e controlados
pelo SUS;
Receber as solicitacdes das unidades de saude, programando os
procedimentos necessarios e retornar as informacdes aos usuarios;

Garantir ao usudrio as consultas e os exames agendados pela Central;
Coordenar controle estatistico do numero de faltas nos procedimentos
agendados e encaminha-los as demais unidades;

Exercer outras atividades afins.

Il.b) A Divisdo de Atencdo Primaria a Saude gerenciara as a¢des e servicos de saude

ordenada pela Rede de Atencdo do SUS, no primeiro nivel de cuidado, garantindo a



regularidade da principal porta de entrada do sistema, tendo em especial as seguintes

atribuicdes:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

I.c) A

Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementacao das
politicas de Atengdao Primdria no ambito do municipio;

Coordenar o processo de organizacdo e desenvolvimento das acdes e servicos
de saude.

Coordenar o processo de implementagdo das politicas de saude relacionadas as
areas estratégicas da Atencdo Primdria a partir das linhas de cuidado da
Atencdo Primaria;

Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da
Atengao Primdria, propostos por instituicdes governamentais e ndo
governamentais;

Propor normas e critérios para criagdo, reestruturagdo e expansdo de servigos
assistenciais no ambito da Atenc¢do Primadria, com énfase nas linhas de cuidado;
Coordenar o processo de planejamento em saude e planejamento
orgamentadrio na Atengdo Primaria, em consonancia com as diretrizes da
Secretaria;

Definir os indicadores e avaliar as informagGes relacionadas a atencdo
primaria, a partir dos instrumentos de planejamento de salude e planejamento
orcamentario;

Acompanhar e avaliar a execuc¢do dos recursos orcamentdrios destinado a
Atencdo Primdria reportando mensalmente os dados a Divisdo de Atencdo
Assisténcia a Saude;

Coordenar e participar das reunides de equipes dentro de sua area de atuacao;
Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua drea de sua
atuacdo, e sempre gue necessario acionar a equipe de apoio técnico para
desenvolver atividades dentro dos principios do SUS garantindo a seguranca
ética aos profissionais e principalmente aos usuarios.

Integrar as acdes das diversas Unidades de Saude sob a responsabilidade do
Municipio;

Exercer outras atividades correlatas.

Divisdo de Atencdo Secundaria é responsavel por formular e promover

estratégia, diretrizes e normas para implementacdo das politicas de Atencdo



Ambulatorial Especializada, segundo as diretrizes do SUS, tendo em especial as

seguintes atribuicdes:

VI.

VI

VIII.

XI.

Xl

Formular a politica de atencdo secunddria em saude a nivel municipal,
coordenando e supervisionando a sua execu¢ao;

Programar, orientar e acompanhar a execucao das atividades de atencao
referenciada a saude, fazendo observar o cumprimento de parametros
oficiais na prestacao desses servicos;

Participar da pactuacdo da atencdo secunddria, dimensionando a
capacidade instalada disponivel para a populacio de Mogi Mirim e
microrregido, em conformidade com os parametros oficiais de assisténcia a

saude;

. Promover estudos e analise de programas especializados de saude,

propondo formas de executa-los compativeis com a realidade local;

Instituir e operacionalizar os sistemas de referéncia e contrarreferéncia
médica;

Acompanhar e avaliar tecnicamente a prestacdo dos servicos de atencdo

especializada em salde;

. Articular-se com a rede de Atencdo Primaria ambulatorial de suporte de

diagndstico e de medicamentos (REMUNE), visando uma efetiva
operacionalizacdo das atividades de atencdo especializada da saude;
Sistematizar, consolidar e analisar as informagdes de salde geradas na
unidade de atencdo especializada, para avaliagdo permanente da qualidade
dos servicos;

Definir protocolos assistenciais de acesso as especialidades do segundo
nivel de atencao;

Orientar a fiscalizacdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria
com entidades privadas e filantrépicas prestadoras de servicos de saude no
Municipio;

Propor ao Secretdrio modificagdo ou cancelamento de contratos e/ou
convénios, quando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a
decisao;

Identificar necessidades de capacitacao e educacao permanente do quadro

de profissionais de atencdo especializada de saude;

XIII.Exercer outras atividades afins.



ll.c.1) O Setor de Auxilio de Diagnostico Terapéutico (SADT) coordena e garante a

realizacdo de exames laboratoriais ou de imagem ou a realizacdo de procedimentos

terapéuticos especificos visando o diagndstico do paciente, tendo em especial as

seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Xl

Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementacdo da
politica para auxiliar o acesso ao diagndstico terapéutico do usuario;

Coordenar o processo de organizacao e desenvolvimento do servico;

. Apoiar a implantacado da regulacdo dos procedimentos;

. Coordenar o processo de implementacdo da politica de saude relacionada ao

Auxilio Diagnostico e Terapéutico, dando continuidade as linhas de cuidado;
Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da
Atengdo de Apoio em conjunto com a Divisdo de Atengdo Primaria e
Secundaria;

Propor normas e critérios para criacao, reestruturacdao e expansao dos servicos
com énfase nas linhas de cuidado;

Definir os indicadores e avaliar as informagbes relacionadas ao Auxilio
Diagnostico e Terapéutico, a partir dos instrumentos de planejamento de saude
e planejamento orgcamentario, encaminhando os documentos mensalmente
para a Diretoria de Assisténcia a Saude;

Acompanhar e avaliar a execug¢do dos recursos orgcamentarios destinado ao
Auxilio Diagnostico e Terapéutico;

Promover e participar do processo de incorporacdo de tecnologias e inovacao
em saude relacionada Auxilio Diagnostico e Terapéutico.

Encaminhar solicitagdes de manutengao preventiva e corretiva para a Diretoria
de Administracao;

Exercer outras atividades afins.

Il.c.2) O Centro de Especialidade Odontoldgica — CEO tem a finalidade de atuar de

forma estratégica para qualificar e melhorar a resolutividade da Rede de Atencdo a

Saude

Bucal, como suporte técnico e assumindo responsabilidade pelos usuarios,

preservando o vinculo com a Atencdo Primaria a Saude, tendo em especial as

seguintes atribuicdes:



VI.

VII.

VIII.

Garantir o funcionamento das seguintes especialidades: diagndstico bucal, com
énfase no diagndstico e detecgdo do cancer de boca, periodontia especializada,
cirurgia oral menor dos tecidos moles e duros, endodontia e atendimento a
portadores de necessidades especiais.

Garantir o acesso da populagdo ao atendimento odontoldgico em tempo
oportuno.

Organizar, orientar e acompanhar o atendimento odontoldgico em

conformidade com os protocolos de atendimento.

. Emitir relatdérios mensais sobre numero de atendimentos realizados,

tratamentos concluidos no CEO, demanda reprimida por especialidade, e
tempo de espera na demanda reprimida.

Encaminhar solicitagdo de manutengdo preventiva e corretiva dos
equipamentos odontolégicos, mdveis e equipamentos para o setor de
manutengao.

Encaminhar escala de trabalho para a Divisdo de Assisténcia a Saude da equipe
odontoldgica até o ultimo dia util que antecede o més de trabalho.

Colaborar com a construcdo de protocolos assistenciais, fluxos entre os servicos
e padronizagao de insumos e equipamentos;

Realizar exames complementares quando aferida sua necessidade;

Apoiar tecnicamente a Atencdo Primaria, orientando e integrando as acdes
com os profissionais;

Exercer atividades correlatas.

Il.c.3) Setor do Bem-estar da Mulher coordenara os cuidados especializados a saude da

mulher, cujo foco é atendimento nas fases do ciclo reprodutivo, climatério, gestacao

de risco e prevencdo de neoplasias femininas, tendo em especial as seguintes

atribuicdes:

Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementacao da
politica de saude da mulher em conformidade com a politica nacional em
conjunto com a atengdo primadria, garantindo ainda o acesso diagndstico e
terapéutico a usudria;

Coordenar o processo de organizacao e desenvolvimento do servico;

Apoiar a implantacdo da regulacdo e fluxos assisténcias;



VL.

Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da
Atencdo a Saude da Mulher em conjunto com a Divisdo de Ateng¢do Primaria e
Secundaria;

Propor normas e critérios para criacdo, reestruturacdo e expansdao dos
servigos com énfase nas linhas de cuidado;

Definir os indicadores e avaliar as informagdes a partir dos instrumentos de
planejamento de saude e planejamento orcamentdrio, encaminhando os

documentos mensalmente para a Diretoria de Assisténcia a Saude;

VIl. Acompanhar e avaliar a execuc¢do dos recursos orcamentdrios destinado ao

BEM;

VIIl. Encaminhar solicitacbes de manutencdo preventiva e corretiva para a

Diretoria de Administracao;
Garantir atendimento integral e multiprofissional as usuarias de
preferencialmente no mesmo dia de atendimento no BEM;

Exercer outras atividades afins.

Il.c.4) O Setor do Ambulatério de Equipe Multiprofissional, de Ostomia e de Feridas é

responsavel pelo servico especializado na avaliagao, tratamento de condi¢des clinicas e

tratamento de lesGes agudas ou cronicas, bem como de orientacbes de autocuidado,

tendo em especial as seguintes atribuicdes:

Assistir o Chefe Divisdo na proposi¢cdo da politica de atencdo secundaria nos
ambulatdrios especializados em saude no municipio, supervisionando a sua
execucao;

Programar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades de atencdo
referenciada a saude, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais
na prestacao desses servicos;

Participar da pactuacdo da atencdo secundaria, dimensionando a capacidade
instalada disponivel para a populagao de Mogi Mirim, em conformidade com os
parametros oficiais de assisténcia a saude;

Promover estudos e andlise de programas especializados de saude, propondo
formas de executa-los compativeis com a realidade local;

Monitorar os sistemas de referéncia e contrarreferéncia da equipe

multiprofissional,



VI.

VII.

VIII.

XI.

Acompanhar e avaliar tecnicamente, em conjunto com o0s responsaveis
técnicos em cada area, a prestacao dos servicos de atencdo especializada em
saude;

Articular-se com a rede de atencdao primaria ambulatorial de suporte de
diagndstico e de medicamentos, visando uma efetiva operacionalizacdo das
atividades de atencdo secundaria;

Sistematizar, consolidar e analisar as informacdes de salde geradas na unidade
de atencdo secundaria, para avaliacdo permanente da qualidade dos servigos;
Definir protocolos assistenciais de acesso as especialidades do segundo nivel de
atencdo em conjunto com a atencao primaria e regulagao;

Propor ao Diretor modificacdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios,
quando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisao;
Identificar necessidades de capacitacdo e educacdo continuada do quadro de
profissionais de aten¢do secunddria em saude;

executar outras atribuicdes afins.

Il.c.5) Setor do Melhor em Casa e Oxigenoterapia tem a finalidade de gerir a assisténcia

dos cuidados domiciliares garantindo a integracdo com a assisténcia em saude

primdria, secunddria conforme definicdo do Sistema Unico de Saude e através de suas

unidades de atendimento e das unidades de gestdo, tendo em especial as seguintes

atribuicdes:

Adotar estratégias promocionais da qualidade de vida e saude capazes de
prevenir agravos, proteger a vida, educar para a defesa da saude e recuperar a
saude, protegendo e desenvolvendo a autonomia e a equidade dos individuos
junto com sua familia;

Contribuir para o desenvolvimento de processos e métodos de coleta, andlise e
organizacao dos resultados das ac¢des e servicos de saude;

Realizar atendimentos nas residéncias segundo os principios de humanizacdo

da atencdo;

. Gerenciar a administracao dos medicamentos prescritos;

Atender a solicitacdo das unidades de saude para avaliagdo dos usuarios
qguanto as condi¢Bes de saude, se o usudrio for admitido no servigo a equipe
emitira relatério mensal sob as condicdes de salde do usuario para

conhecimento da responsdavel pela unidade de atengao primdria em salde, nao



sendo caso de assisténcia domiciliar a equipe emitira relatério de
contrarreferéncia.

VI. Realizar visitas ndo programadas aos usuarios assistidos pela equipe do melhor
em casa, assim como as pacientes do protocolo de oxigeno terapia para
verificar a continuidade de assisténcia pelos cuidadores.

VI

. Proporcionar atencdo continua e qualificada no ambiente familiar com enfoque
na qualidade de vida e bem-estar com vistas a reducdo das internacdes
hospitalares;

VIII. Garantir trabalho em conjunto com a atenc¢do hospitalar visando a alta precoce

e os cuidados necessarios no ambiente familiar;

IX. Exercer outras atividades afins.

Il.c.6) O Setor da Casa do Adolescente coordenard a unidade de cuidado aos
adolescentes, proporcionando atencdo integral e acolhedora as necessidades dos
adolescentes envolvendo mudancgas fisicas, emocionais e sociais, tendo em especial as

seguintes atribuicdes:

I.  Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementacgao
da politica de saude do adolescente em conformidade com a politica
nacional de saude;

Il. Articular trabalhos com as Secretarias Municipais de Assisténcia Social, de
Cultura, de Esporte e de Educacao;

Ill. Coordenar o processo de organizacdo e desenvolvimento do servico;

IV. Apoiar a implantacdo da regulacao e fluxos assisténcias;

V. Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da
Atengdo ao Adolescente em conjunto com a Divisdao de Atengao Primadria e
Secundaria;

VI. Propor normas e critérios para criacdo, reestruturacdo e expansdo dos
servicos com énfase nas linhas de cuidado;

VII. Definir os indicadores e avaliar as informacdes a partir dos instrumentos de
planejamento de saude e planejamento orgamentario, encaminhando os
documentos mensalmente para a Diretoria de Assisténcia a Saude;

VIIl. Acompanhar e avaliar a execucdo dos recursos orgamentarios destinado a
Casa do Adolescente;

IX. Promover autonomia e protagonismo juvenil;



X. Garantir orientagOes sobre gravidez na adolescéncia, uso de drogas licitas e
ilicitas, infec¢des sexualmente transmissiveis, entre outros direitos;

XI. Garantir o acolhimento imediato nesse centro de atendimento;

Xll. Promover capacitacdo constante quanto a formacdo de profissionais

qualificados ao atendimento aos adolescentes;

XIll. Encaminhar solicitacdes de manutencdao preventiva e corretiva para a

XIV.

Diretoria de Administracao;

Exercer outras atividades correlatas.

Il.c.7) O Setor de Servicos Complementares ao SUS gerenciard os servicos pelo terceiro

setor, analisando a necessidade e vantajosidade, bem como fiscalizando a execugao

dos termos, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Supervisionar as negocia¢des convénio/contratuais entre os entes.

Identificar e coordenar alteragdes nos convénios/contratos por motivos de
programacao, técnicos, financeiros ou de pessoal.

Garantir que o objeto do convénio/contrato atenda aos requisitos do Diretoria
de Assisténcia a Saude e estda em conformidade com as normas legais do

servico publico e SUS.

. Revisar os termos e condicdes dos instrumentos de contratacao;

Coordenar a preparacao, apresentacao e revisao de propostas;

Garantir a inser¢cdo dos dados nos sistemas de controle e auditoria em tempo
oportuno.

Garantir que as cldusulas contratuais sejam seguidas em sua plenitude;

Garantir o cumprimento do cronograma de avaliagao da comissao de avaliagdo
e avaliacdo dos instrumentos contratuais;

Gerenciar a elaboracdo de relatérios e pareceres conclusivos sobre os servicos
prestados pelo terceiro setor;

Elaborar notificacdo aos prestadores de servico quando houver evidéncia de
descumprimento e cldusulas contratuais e ndo cumprimento de metas;

Exercer atividades afins.

Il.d) A Divisado de Vigilancia em Saude coordena e planeja as atividades que monitoram

a saude da populagdo, identificam riscos e buscam evitar o surgimento de doencas e



outros problemas de salde de ordem sanitaria e epidemiolégica, tendo em especial as

seguintes atribuicdes:

VL.

VII.

Elaborar e divulgar informagdes e andlise de situacdo da saude que permitam
estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitario e epidemioldgico do
Municipio e avaliar o impacto das a¢Ges de prevencdo e controle de doencas e
agravos, bem como subsidiar a formulacdo de politicas da Secretaria;

Coordenar a execugdo das atividades relativas a dissemina¢cdo do uso da
metodologia epidemioldgica para subsidiar a formulacdo, implementacdo e
avaliacdo das a¢des de prevencdo e ao controle de doencas e de outros agravos a
saude sejam eles das doencas de notificacdo compulséria, cronicas e saude do
trabalhador;

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e ao controle de
doencas e agravos a saude;

Fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que
contribuam para o aperfeicoamento das a¢des de vigilancia em saude;

Promover o intercdambio técnico—cientifico, com organismos governamentais e
ndo governamentais, na area de epidemiologia e controle das doengas, incluindo
a saude do trabalhador;

Coordenar e acompanhar a gestdo da epidemioldgica, ambiental e saude do
trabalhador;

Exercer outras atividades afins.

I.d.1) O Setor de Vigilancia Epidemioldgica é responsavel por monitorar

constantemente o comportamento de doenca ou agravo de saude publica

possibilitando assim a tomada oportuna de medidas de interven¢do adequadas para

controlar efetivamente a situacao, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

Coordenar e gerenciar o sistema municipal de vigilancia das doencas
transmissiveis e ndo transmissiveis, agravos e eventos de importancia para a
saude publica;

Coordenar, supervisionar e executar as a¢des de investigacdo epidemioldgica
dos casos, ébitos e surtos de doengas, agravos e eventos de importancia para a
saude publica e normatizar, adotar e determinar as medidas necessarias para o

controle da doenga ou agravo;



lll. Coordenar, planejar e avaliar as atividades de programas municipais de
vigilancia, prevencao e controle da doenga ou agravo;

IV. Coordenar e apoiar respostas as emergéncias em saude publica, em conjunto
com areas técnicas;

V. Coordenar, normatizar e monitorar as acO0es do Programa Nacional de
ImunizagGes no Municipio, visando garantir manutencdo adequada da rede de
frio em todo o processo, bem como a cobertura vacinal minima;

VI. Monitorar e avaliar o comportamento epidemioldgico das doencas, agravos e
eventos de importancia para a saude publica e propor medidas de prevencao,
de intervencdo e de controle;

VIIl. Promover o monitoramento da mortalidade infantil e materna coordenando o
comité de mortalidade materna e infantil;

VIII. Solicitar manutencdo preventiva e corretiva predial, dos mdveis e
equipamentos para a Diretoria Administrativa;

IX. Gerir os sistemas de informacdo epidemioldgica, no ambito do Municipio, em
articulagdo com o Diretoria de Planejamento e Gestao em Salde, incluindo:

a) coleta e consolidacdo dos dados provenientes de unidades notificantes do SINAN,
do SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos;

b) envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos
pelas normas de cada sistema, observando mensalmente se os dados foram
transmitidos pelo sistema municipal de informacao;

c) analise dos dados;

d) retroalimentacdo dos dados.

X. Exercer outras atividades afins.

1l.d.2) O Setor de Saude Ambiental tem a finalidade coordenar estudos para reduzir os
impactos de fatores ambientais, sejam eles naturais ou resultantes da atividade

humana, tém sobre a saude humana, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

I.  Organizar, orientar, normatizar e coordenar a Vigilancia em Saude Ambiental
objetivando a ampliacdo da capacidade de detectar, precocemente, situacdes
de risco a saude humana que envolvam fatores quimicos, fisicos e bioldgicos
presentes na dgua, no ar e no solo;

Il. Prevenir e controlar as zoonoses, estabelecer acGes de vigilancia entomologica
para monitorar e orientar o controle no combate a doencgas transmitidas por

vetores como também analisar o impacto de mudangas ambientais, das



catastrofes e dos desastres naturais sobre a saude das populagdes, visando o
desencadeamento de a¢des preventivas;

lll. Participar da definicdo de normas e de mecanismos de controle de érgaos afins,
de agravo sobre o meio ambiente ou dele decorrentes que tenham repercussao
na saude humana;

IV. Garantir a manutencdo da sala de situacdo das doencas transmissiveis por
vetores alados mensalmente em conjunto com as demais Secretarias
Municipais;

V. Auvaliar riscos aos quais populagbes estdo expostas e monitorar contaminantes
guimicos e bioldgicos;

VI. Fornecer dados epidemioldgico para planejamento e execucdo de acdes de
prevengdo, controle e promogao da saide humana;

VII. Solicitar manutencdo preventiva e corretiva predial, de mobdveis e
equipamentos;

VIII. Exercer atividades correlatas.

Ill) A Diretoria de Planejamento, Gestdo de Saude e Fundo Municipal de Saude tem a
finalidade de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento dos
trabalhos em conjunto com as demais Diretorias da Secretaria de Saude, subsidiando o
Gestor Municipal nas tomadas de decisGes considerando os instrumentos de gestdao do
Sistema Unico de Saude, bem como as diretrizes governamentais municipais, tendo em

especial as seguintes atribuicdes:

I.  Planejar em conjunto com as dreas administrativas e assistenciais as diretrizes,
os objetivos e metas plurianuais e anuais, bem como os prazos de execucdo,
indicadores e responsabilidades das Diretorias da Secretaria de Saude;

II. Coordenar e supervisionar as atividades de elaboracdo da programacao
orcamentaria e financeira, de reformulacGes e de solicitacdo de créditos
adicionais das acles, no Fundo Municipal de Saude, acompanhando
semanalmente o Fundo Nacional e Estadual de Saude, assim como a aplicacdo
dos recursos da Fonte Municipal de Saude;

Ill.  Coordenar e orientar as atividades especificas de programacdo e de execugdo
orcamentaria, financeira e contdabil, na Secretaria Municipal da Salde;

IV. Orientar as unidades contabilmente quanto a administracdo de recursos

alocados no seu orcamento;



VL.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

Emitir  orientagGes técnico-operacionais sobre as atividades de
acompanhamento e gestdo de indicadores de execu¢do orcamentaria,
financeira e contabil, na Secretaria Municipal da Saude de acordo com as
orientagdes do SUS, promovendo os ajustes necessarios;

Garantir a transmissdo de dados dos sistemas oficiais do Ministério da Saude;
Acompanhar a prestacdo de contas da Secretaria de Saude em conformidade
com as Leis do SUS, normativas do TCESP, entre outros entes fiscalizacao;
Providenciar a execu¢do de medidas, junto as demais unidades da Secretaria,
com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as
acoes de saude publica no ambito municipal;

Acompanhar e orientar os trabalhos de revisdo e avaliacdo dos programas e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

Promover a elaboracdo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle
das atividades programadas;

Estudar e propor ao Secretario a elaboracdo de normas destinadas a facilitar a
execucdo das atividades de planejamento das ac¢des de salde em nivel
municipal;

Promover a andlise critica dos programas setoriais de trabalho da Secretaria,
verificando sua conveniéncia e oportunidade;

Promover reunides com os dirigentes das unidades da Secretaria, em conjunto
com seu respectivo Diretor, visando ajustar, do ponto de vista da programacao
geral, as propostas apresentadas;

Executar outras atribuicées afins;

programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das des pesas
e verificacdo da conformidade dos comprovantes;

Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos, globais
ou por estimativa, das dotacdes orcamentarias que comportem esse regime;
Registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

Emitir as notas de empenho relativas as solicitacGes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dota¢des orcamentarias ou créditos
adicionais;

Fazer acompanhar a execugdo orgamentdria, na fase de empenho prévio;
Manter a Secretaria de Governo informada da posicao das dotacdes para cada

programa, projeto e unidade orcamentaria;



XXII.
XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

Gerenciar a preparac¢ao dos balancetes mensais da execu¢ao or¢amentaria;
Providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos
de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

Coordenar a manutencdo de controle dos fundos contdbeis e transferéncias
aplicadas através dos diversos érgaos municipais, bem como dos devedores por
adiantamento;

Controlar a aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos prazos
legais e das obrigacGes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os drgdos
financiadores;

Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

Providenciar a conciliagao dos extratos bancarios dos estabelecimentos através
dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestacdes de contas;
Coordenar a elaboracdo da prestacdo de contas de fundos e outros recursos
transferidos a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos orgaos
executores;

Gerenciar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

Coordenar a elaboracao das prestacdes de contas, garantindo clareza e
determinando melhorias visando a melhor didatica e visualizacdo;

Gerenciar todas as fases da elaboracdo de prestacdo geral de contas da
Prefeitura para érgdos repassadores e fiscalizadores;

Estabelecer cronograma de execu¢do mensal de desembolso em articulacdo
com a Secretaria Municipal de Fazenda;

Elaborar a proposta de programacdo financeira e dos cronogramas de
desembolso, com base na disponibilidade de caixa;

Conferir e controlar diariamente os boletins de movimentacdo financeira em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

Controlar extratos e saldos das contas bancarias vinculadas ao Fundo Municipal
de Salde, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

Providenciar os registros sintéticos e analiticos, relativos as operagdes
contabeis em todas as suas fases do Fundo Municipal de Saude, em articulagao
com a Controladoria Geral do Municipio;

Realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentagao e
conferéncia da documentacao apropriada e do recibo correspondente;

Executar outras atribui¢cGes afins.



lll.a) Setor de Captacdo de Recursos é o responsavel por identificar, captar e gerir
recursos financeiros adicionais para fortalecer a rede de servicos SUS, tendo em

especial as seguintes atribuicdes:

I.  Captar recursos financeiros das mais diversas fontes de financiamento que
possibilitem a realizacdo de projetos, expansao de atividades e melhoria da
infraestrutura;

Il.  Coordenar a manutencdo e inser¢cdo de dados nos sistemas de captacao de
recursos, em tempo oportuno, de acordo com as fases dos processos de
liberagdo de recursos;

Ill.  Monitorar as plataformas oficiais de recebimento de recursos financeiros e
encaminhar as propostas de captacdo de recursos para as areas técnicas
desenvolverem os planos de trabalho para a solicitacdo dos recursos;

IV.  Auxiliar a equipe técnica na formatagdo de projetos, tais como escopo,
metas, cronograma, orcamento, indicadores, relatérios técnicos e
financeiros, e quando necessdrio encaminhd-los para aprovacdo do
Conselho Municipal de Saude, CIR e CIB;

V. Realizar a prestacdo de contas em conformidade com os parametros
exigidos pelos érgaos transferidores de recursos;

VI.  Assegurar o controle social por meio da prestacao de contas ao conselho
municipal de saude, controles internos e externos da saude, bem como da
sociedade;

VIl.  Implantar prdticas administrativas eficientes, registrando adequadamente
cada etapa da aplicacdo de recursos;

VIII. Executar outras atividades afins.

lll.Lb) Setor de Prestacdo de Contas é responsavel pelo processo formal de
comprovacao da utilizacdo dos recursos publicos dentro dos pardmetros de legalidade

e efetividade dos gastos, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

I.  Solicitar a publicacdo de convocagdo para a audiéncia publica a ser
realizada na cdmara municipal para aprecia¢do dos relatérios financeiros e

operacionais da saude;



Il.  Fiscalizar a aplicagdao dos recursos e o desenvolvimento das atividades
correspondentes aos planos de trabalho firmados nos instrumentos
contratuais;

Ill.  Exigir a indicacdo, no corpo dos documentos fiscais originais que
comprovem as despesas — inclusive nota fiscal eletrénica — do numero
estabelecido nos instrumentos contratuais;

IV. Receber e examinar as comprovacbes apresentadas e emitir parecer
conclusivo, nos termos dos Instrutivos do TCESP, bem como demais
legislacdes SUS e contabeis;

V. Analisar as prestacdes de contas e em caso de irregularidades na
comprovacao apresentada ou na auséncia da prestacdo de contas, exigir
dos prestadores de servico, no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis
contados da notificacdo, prorrogdvel por igual periodo, se necessdrio, o
saneamento da prestacdo de contas;

VI.  Suspender, por iniciativa propria, novos repasses aos prestadores cuja
prestacdo de contas estiver irregular, quando decorrido o prazo
estabelecido na notificacdo ou que o encaminhamento da resposta ndo
comprove os gastos em conformidade com os critérios legais;

VII.  Exigir dos prestadores de servigo a devolugao de eventual numerario, com
os devidos acréscimos legais;

VIll.  Expedir, a pedido dos interessados, declaracbes ou atestados de
regularidade referentes as comprovagdes apresentadas;

IX.  Realizar conciliacdo bancdria constante, para identificar inconsisténcia e
propor correcées imediatas;

X.  Transmitir as prestacdes de contas ao TCESP, controle interno, conselho

municipal de saude e 6rgaos repassadores dos recursos dentro dos prazos

legais;
Xl.  Atuar como interface com auditorias internas e externas;
XIl.  Apresentar relatérios e documentacdo solicitadas pelos dérgdos

fiscalizadores;
Xlll.  Assessorar o Secretdrio de Saude e Diretores quanto a aplicacdo e

comprovacgao adequada dos recursos financeiros.

lll.c) A Divisdo de Planejamento, Unidade de Avaliagcdo, Controle e Faturamento é

responsavel pelo controle e avaliacdo dos processos inerentes a funcdo de gestdo,



voltados para os aspectos quantitativos, qualitativos, fisicos e financeiros das politicas

de salde, utilizando para isso o planejamento estratégico, tendo em especial as

seguintes atribuicdes:

VL.

VII.

VIII.

Avaliar, Controlar e Faturar os servigos prestados a populagdo tendo com um
dos principais a observacao das normas legais e instrumentos de gestdao do
SUS;

Emitir parecer quanto viabilidade das acGes e servicos de Atencdo Primaria,
de Média e Alta Complexidade quanto a sua habilitacdo e qualificagao,
utilizando, para tanto, os dados disponiveis nos Sistemas de Informacdo do
SUS e Secretaria de Saude;

Garantir o registro e envio, ao Ministério da Saude, de todos os
procedimentos realizados em todas as unidades de salde préprios e terceiros;
Monitorar aplica¢do dos recursos vinculados ao SUS;

Controlar e avaliar as atividades e agdes da saude no Municipio, fazendo
observar o cumprimento de parametros oficiais na prestacao desses servigos;
Proceder a estudos e andlise de programas de saude, propondo formas de
executd-los compativeis com a realidade local;

Propor puni¢Ges as entidades contratadas e/ou conveniadas no caso de
descumprimento das normas estabelecidas de acordo com os instrumentos
de gestao e legislacdo aplicavel;

Propor ao Diretor modificagcdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios,
guando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisao;
Conduzir analise situacional, definir metas e estratégias de curto, médio e
longo prazos a fim de atingir as metas estabelecidas no PPA e Plano de
Governo;

Exercer atividades correlatas.

lll.c.1) O Setor de Planejamento coordenara o elo entre o planejamento institucional e

a operacionalizacdo dos servicos, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

Propor diretrizes para o planejamento e o dimensionamento da oferta e da
demanda da forca de trabalho em salde, nos diferentes niveis de atengao a
saude;

Subsidiar a definicdo de modelos, metodologias, indicadores e parametros

validos para o planejamento e o dimensionamento da oferta de servigos no



VL.

VII.

VIII.

IX.

ambito do SUS, adotando, sempre que possivel, a perspectiva multiprofissional
das equipes de saude, em conformidade com os instrumentos de gestao do SUS
e o plano de governo;

Fomentar proposicdes legislativas ou infralegais para normatizar o processo de
trabalho dentro dos principios de diretrizes do SUS;

Emitir relatérios com a andlise dos indicadores pactuados para seu diretor
imediato, mensalmente.

Definir as instancias e mecanismos de controle, avaliacdo e de fiscalizacdo das
acoes e servicos de saude;

Articular-se com outras Secretarias, entidades e conselhos para implementar
acoes intersetoriais;

Garantir compatibilidade entre os planos de saude e instrumentos de gestao
orcamentaria;

Apoiar unidades assistenciais e administrativas na programacao e execucao dos
recursos orgamentarios;

Exercer outras atividades correlatas.

lll.c.2) O Setor de Gestdo do Fundo Municipal de Saude desenvolve a¢des estratégicas

dos recursos financeiros destinados a acles e servicos de saude, conforme

estabelecido pelo SUS, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

VL.

Administrar os recursos orcamentarios e financeiros destinados, em cada ano, a
saude, garantindo a aplicacdo dos recursos minimos constitucionais;

Auxiliar na elaboracdo de normas técnicas e estabelecimento de padrdes de
gualidade e parametros de custos dos servicos necessarios aos seguimentos de
saude;

Elaborar e monitorar as propostas orcamentdrias do Sistema Unico de Saude
(SUS), de conformidade com o plano de saude;

Realizar operagdes de natureza financeira de interesse da saude, autorizadas
pelo Secretario de Saude;

Analisar e emitir parecer quanto as condi¢Ges orcamentarias de forma previa a
celebracdo de convénios, contratos de gestdo, termos de colaboracdo e
fomento, no que tange aos valores financeiros apresentados na proposta bem
como das condicdes orcamentdrias necessarias a manutencdo dos servigos
dentro dos critérios legais;

Monitorar as transferéncias dos recursos aos Fundos de Saude;



VII.
VIII.

Controlar constas bancdrias, fluxo de caixa, conciliagao bancaria;

Prestar contas, mensalmente, ao Diretor imediato e Secretdrio quanto a

contabilidade da Secretaria de Saude;

IX.

Exercer outras atividades afins.

lll.c.3) Setor de Avaliacdo, Controle e Faturamento é o setor responsavel por

acompanhar, monitorar e avaliar os contratos e instrumentos de gestdo com metas

definidas, tendo em especial as seguintes atribui¢des:

VI.

VII.

VIII.

Xl

Monitorar o cumprimento das metas para a salde estabelecidas nos
instrumentos de gestdo, bem como dos contratos e termos com o terceiro
setor;

Processar as contas ambulatdrias e hospitalares dos pacientes atendidos
nas diversas unidades de servicos de saude do municipio de forma a
garantir o correspondente afluxo de recursos;

Manter um sistema de controle que proporcione informagdes que
permitam obter os dados necessarios ao processamento dos relatérios de
faturamento;

Emitir relatérios de controle das faturas (guias) emitidas / pendentes;
Analisar os relatorios de faturas (guias) recebidas;

Manter atualizados e organizados, pelo periodo de no minimo cinco anos,
os comprovantes dos servicos prestados, para atender as auditorias;
Responsabilizar-se pelas informag¢des administrativas e financeiras dos
atendimentos prestados pelas unidades de saide em niveis ambulatoriais,
de urgéncias e emergéncias e de internacdo hospitalar;

Desenvolver instrumentos de avaliagdao dos programas de saude realizados
no Municipio;

Manter estreito contato com a comunidade para avaliacdo das atividades
realizadas nas unidades de saude do Municipio;

Manter controle efetivo sobre os servicos produzidos pelas unidades
componentes do sistema de saude;

Acompanhar a execucdo de programas municipais de salude, decorrentes
de contratos e convénios com 6érgdos estaduais e federais que

desenvolvam politicas voltadas para a saude da populacao;



XIl.

X1,

XIV.

XV.

Orientar a fiscalizagdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria
com entidades privadas e filantrépicas prestadoras de servicos de saude no
Municipio;

Propor padronizacdo de exames de rotina, com énfase nas doencas mais
comuns no Municipio e nos exames de menor custo e tecnologia
simplificada;

Assegurar as melhores condicdes possiveis de salubridade e seguranca no
trabalho para os servidores que procedam a exames complementares;

Executar outras atribuicdes afins.

IV) A Diretoria de Gestdao Administrativa atua como suporte estratégico garantindo

que as necessidades basicas das unidades de saude sejam atendidas dentro de padrdes

de efici

éncia e legalidade, cujo enfoque é atender as necessidades e solicitacdes das

Diretorias e Secretdrio de Saude, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

VI.

Coordenar o levantamento de informagdes, garantindo a organizacdo,
manutencgado e atualizacdo do cadastro de pessoal, registrando a movimentacgao
de servidores e demais alteracGes funcionais, bem como encaminha-las ao
orgao central do sistema, a Secretaria Municipal de Administragdo, objetivando
alimentar os cadastros e bases de dados centrais e subsidiar suas demais
atividades;

Controlar mensalmente a frequéncia dos servidores lotados na respectiva
Secretaria e encaminhar suas informac¢des ao 6rgao de recursos humanos para
a elaboracdo da folha de pagamento e de boletins estatisticos;

Elaborar despachos informativos nos processos relativos a aplicagdao de
direitos, deveres, beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras
penalidades aos servidores da respectiva Secretaria;

Fornecer as informacgBes necessdrias a elaboracdo de estatisticas de recursos
humanos;

Elaborar a escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria, em conjunto
com as demais diretorias, observando a necessidade dos servigos visando a
continuidade, encaminhando ao Secretario para apreciagao;

Zelar pela garantia dos direitos dos funcionarios e prestacdo das informacgdes

necessarias aos mesmos;



VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

XIV.

Coordenar a elaboragdo e garantir o envio ao 6rgdo competente dos
expedientes necessdrios a concessao de direitos, vantagens e obrigagdes;
Exercer o controle orcamentario e financeiro das receitas de sua diretoria;
Gerenciar os materiais de consumo e permanente, necessarios a Secretaria
com base nos projetos e atividades programadas;

Levantar as necessidades de compra de materiais e servicos com vistas aos
procedimentos de aquisicao;

Garantir a atualizacdo do catalogo de materiais e de servigos utilizados pela
Prefeitura, bem como o cadastro central e geral dos respectivos fornecedores;
Coordenar a execucdo de contratos com fornecedores de materiais e servicos,
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos e a
Controladoria Geral do Municipio;

Gerenciar bens publicos, controle de estoque de medicamentos, insumos de
enfermagem e comuns, veiculos, documentacdo, manutencdo corretiva e
preventivas dos bens da secretaria de saude, transporte, telefonia e internet,
software de gestdo, manutencdo do ambiente de trabalho, dentre outras
atribuicGes de servico meio;

Exercer atividades correlatadas.

IV.a) O Setor de Patrimobnio é responsavel pelo recebimento de bens patrimoniais,

pelo monitoramento e otimizacdo da gestdo dos ativos da Secretdria garantindo

condicdes para o uso de forma eficiente e eficaz em especial com as seguintes

atribuicdes:

Coordenar e garantir a organizacdo da distribuicdo e controle de bens
patrimoniais;

Garantir o armazenamento, em condi¢des de perfeita ordem, a conservacao e
o registro, a distribuicdo e o controle dos bens patrimoniais a cargo da
Secretaria Municipal de Saude;

Em integracdo com a Divisdo de Patrimoénio da Secretaria de Suprimento e
Logistica, manter atualizados os registros e realizar do inventario patrimonial
anual;

Garantir a atualizagdo do arquivo de documentos de inventario com o registro

dos bens méveis da Secretaria;



VI.

VII.

VIII.

IX.

Em integracdo com a Unidade de Patrimbénio manter a atualizacdo permanente
dos termos de responsabilidade e posse, assinado pelos respectivos detentores
dos bens;

Coordenar a elaboracdo de mapas relativos a cada unidade da secretaria com o
movimento de incorporacdo de bens moéveis, o saldo do més anterior e as
baixas existentes;

Gerenciar o levantamento periédico dos bens moveis da Secretaria,
encaminhando—o ao Secretario, fazendo anota¢do sobre avarias, necessidade
de reparos e ou substituicdes;

Coordenar a conferéncia da carga respectiva das Unidade, através de visitas de
inspecao, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes
dos mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente
verificados;

Executar outras atribuicées afins.

IV.b) O Setor de Servicos Auxiliares tem a finalidade de organizar os servigcos de

suporte limpeza e manutencdo da Secretaria de saude, competindo-lhe

especificamente:

I. Orientar e supervisionar as atividades de conservacdo de modveis,
instala¢®es, maquinas de escritério e equipamentos leves da Secretaria;

Il. Orientar e controlar a execucdo das atividades relativas aos servicos de
reproducdo de papéis e documentos da Secretaria;

lll. Orientar e controlar os trabalhos de limpeza, zeladoria, copa, portaria,
telefonia e demais servicos gerais da Secretaria;

IV. Acompanhar a execugao dos contratos realizados com terceiros para
conservacao e manutencao dos prédios da Secretaria;

V. Supervisionar a recepc¢do e o servico de portaria da Secretaria, zelando pelo
bom atendimento as partes e pela manutencdo da ordem;

VI. Garantir o controle das chaves das dependéncias da Secretaria e
providenciar sua abertura e fechamento nos hordrios regulamentares;

VII. Propor ou adotar medidas relativas a prevencado de incéndios na Secretaria
e nas unidades de saude municipais;

VIIl.  Exercer outras atividades correlatas.



IV.c) O Setor de Transporte gerenciara o servigo publico destinado ao deslocamento

dos usudrios para o atendimento dos usudrios SUS, em situa¢cdes programadas ou de

urgéncia, tendo em especial as seguintes atribuicées:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Administrar o servico de transporte eletivo e apoiar os atendimentos de
urgéncias quando ocorrer problemas com as bases do SAMU;

Garantir o atendimento de solicitacdo das unidades de saude para
transferéncia de pacientes para unidades especializadas conveniadas e
referenciadas;

Providenciar transporte de pacientes para tratamentos especificos dentro e
fora do Municipio;

Executar as atividades de controle de utilizacdo, guarda, abastecimento,
conservacao e manutencao dos veiculos da Secretaria;

Garantir que os veiculos utilizados no transporte de pacientes atendam as
normas sanitarias, de seguranca e qualidade;

Dimensionar servicos segundo necessidade e regido definidos nos planos e
programagdes de saude;

Garantir a capacitacao de todos os condutores e profissionais para o transporte
de pacientes dentro da caracteristica de cada unidade de transporte;

Garantir a utilizagdo dos recursos financeiros dentro do pactuado no
orcamento publico;

Exercer outras atividades afins.

IV.d) Setor de Gestdo de Pessoas em Saude tem a finalidade de coordenar, registrar, a

vida profissional dos funciondrios da Secretaria de Saude e fornecer a unidade central

de gestdo de pessoas as informagbes e documentagdes para controle geral,

competindo-lhe especificamente:

Estudar e discutir, com os dérgdos interessados, a proposta orcamentdria da
Secretaria na parte referente a pessoal;

Coordenar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Diretor da Divisdo ou ao
Secretario;

Orientar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal para a Secretaria;
Identificar necessidades de treinamento para o pessoal administrativo da
Secretaria, articulando-se com o érgao competente da Secretaria de Salde e da

Prefeitura para a sua efetivacao;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Providenciar e orientar, anualmente, a realizacdo de levantamentos para o
plano de lotagdo da Secretaria;

Adotar as iniciativas necessarias para a revisdo periédica do quadro de pessoal
da Secretaria;

Dirigir o levantamento dos dados necessarios a apuracdo de merecimento dos
servidores, para efeito de progressdo e promogao;

Programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias do pessoal
da Secretaria;

Processar, dentro do ambito de sua competéncia, todas as fases de concursos e
exames para fins de admissdao ou promocgao de servidores;

Comunicar ao Diretor do Diretoria irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Secretaria;

Acompanhar a execucdo das atividades de bem-estar social para os servidores
da Secretaria;

Exercer outras atividades afins.

IV.e) O Setor de Manutencgdo tem a finalidade de executar a manutencdo da rede fisica

da Secretaria, competindo-lhe especificamente:

VI.

VII.

VIII.

Promover a execuc¢ao dos servigos de manutencdo da rede fisica de saude;
Proceder ao levantamento e atualizagdo da situacao da rede fisica de salde;
Fiscalizar e gerenciar os servicos de manutencao e reparos das unidades de
saude;

Coordenar a organizagdo e manutencdo de cadastro dos projetos
arquitetonicos e das plantas das unidades de salde da rede municipal;

Solicitar a compra de material necessario aos reparos a serem realizados;
Submeter a Secretaria Municipal de Tecnologia, Inovacdao e Inteligéncia de
Dados, as manutengdes das redes légicas e das redes elétricas que atendem os
equipamentos de informatica

Articular-se com as Secretarias responsaveis para realizar as reformas e reparos
gue se encontram fora de seu ambito de competéncia;

Exercer atividades correlatas.

4.f) Divisdo de Almoxarifado e Farmacias Especializadas é o responsavel por todos os

medicamentos, produtos de salde e materiais de uso comum, abrangendo a selecdo,



aquisicdo, armazenamento, distribuicdo, dispensa e avaliacdo do uso racional dos

produtos, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

VL.

VII.
VIII.

XI.

Estabelecer e atualizar a Relacdo Municipal de Medicamentos Essenciais -
REMUME, com base no RENAME, ajustando os itens com base exclusiva no
perfil epidemioldgico da populagdo, considerando as bases legais;

Programar quantitativos e periodicidades de aquisicdo dos medicamentos,
demais insumos e itens comuns considerando a necessidade das unidades
dentro dos parametros financeiros estabelecidos e necessidade dos usuarios;
Apoiar processos licitatérios, garantindo a qualidade técnica;

Apoiar a secretaria de negdcios juridicos com as demandas judiciais emitindo
pareceres técnicos exclusivamente baseados nas normas e diretrizes do SUS;
Receber, conferir e armazenar todos os itens de responsabilidade desta Divisao,
considerando as OSs, OR, atestados e acondicionamento no transporte, dentre
outras consideragdes pertinentes a cada produto;

Controlar os estoques estabelecendo niveis de seguranga minima,
estabelecendo paraisso os parametros de ressuprimento;

Monitorar indicadores de consumo, cobertura e custo;

Garantir a utilizacdo dos sistemas de informatizacdo e controle dos estoques;
Implementar agdes de padronizagdo de medicamentos e insumos de saude e
comuns;

Atuar integrado ao Almoxarifado Central;

Realizar o inventdrio anual dos bens de consumo conforme orientacdo do

almoxarifado central;

IV.f.1) O Setor de Medicamentos e Insumos de Saude é o responsavel por garantir o

acesso da populacdo aos itens bdsicos de saude, tendo em especial as seguintes

atribuigdes:

Controlar os estoques e a guarda de produtos farmacéuticos e insumos
médicos e de enfermagem, segundo os critérios de seguranca e de qualidade;
Garantir a manutencdo do estoque necessario para atendimento programado
das unidades;

Supervisionar o conjunto de ac¢des desenvolvidas na manipulacdao de produtos

farmacéuticos e médicos em conformidade com as determinag¢des da ANVISA;



VI.

VII.

VIII.

Xl

Planejar, estabelecer e orientar a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando a
qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios na sua drea de atuacao;
Empregar métodos e técnicas modernas de administragdo de materiais,
compativeis que garantam o atendimento de forma eficiente e efetiva;

Definir, organizar, implantar e coordenar a rede de dispensagdo de
medicamentos e insumos;

Elaborar normas e padrées de conduta profissional, técnicos e administrativos,
bem como orientar, assessorar e controlar o seu cumprimento;

Estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas destinadas a
garantir o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribuicdo e o
controle de medicamentos e insumos médicos e de enfermagem na rede de
saude do Municipio;

Supervisionar o conjunto de acdes promovidas dos dispensdrios de
medicamentos das unidades de saude;

Planejar o consumo e o gasto de produtos farmacéuticos e insumos com as
equipes das unidades de saude;

Promover a prestacdo da assisténcia farmacéutica, junto aos usuarios das
unidades de saude do Municipio em conformidade com o REMUME;
Estabelecer diretrizes e desenvolver a¢c®es para aprimorar a qualidade, a
eficacia e seguranca dos produtos farmacéuticos e insumos médicos e de
enfermagem, tendo com referéncia as boas praticas de armazenamento e
controle, bem como demais servicos de assisténcia farmacéutica;

Exercer outras atividades correlatas.

IV.f.2) O Setor de Insumos Comuns é o responsavel por garantir o funcionamento das

unidades de saude e setores administrativos, visando fornecer matérias bdsicas e

intermedidrias nos seguimentos de manutencdo, escritério, cozinha, entre outros

seguimentos meio, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

Coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisicdo, guarda e
distribuicdo de material da Secretaria;

Orientar a padronizacdo e especificacgdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servico da Secretaria;

Elaborar programacdo de compras para toda a Secretaria;

Orientar a organizacao do catadlogo de materiais da Secretaria;

Estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;



VI.  Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo es pecificacdes
contratuais;
VIl.  Orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular
requisicdes de material;
VIIl.  Supervisionar a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo;
IX.  Estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre
0 consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsdo e controle de
custos;

X. Exercer outras atividades correlatas.

IV.f..3) O Setor de Farmacia de Alto Custo é o responsavel pela dispensagdo e controle
de processos de fornecimento de medicamentos de alto custo utilizados para
tratamento de doencas cronicas, raras ou complexas conforme diretrizes do SUS,

tendo em especial as seguintes atribuicdes:

I.  Coordenar, orientar e controlar as atividades de recebimento, guarda e
distribuicdo dos itens de dispensacdo de alto custo;
Il. Garantir que os itens recebidos sejam conferidos segundo especificacdes;
lll. Orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade do preenchimento
adequado e oportuno das solicitacdes de alto custo;
IV. Receber e conferir a documentacdo exigida para a solicitacdo dos
medicamentos deste componente;
V. Manter registros atualizados de pacientes atendidos nesse seguimento;
VI. Orientar os pacientes quanto ao uso correto dos medicamentos e fluxos de
solicitacoes;
VIl. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais da Secretaria;
VIIl.  Providenciar a organizacdo e a manutencdao, em forma atualizada, dos registros
e controles do patrimbnio da Secretaria;
IX. Orientar a classificacdo e a numeracao do material permanente;
X. Determinar e coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens
patrimoniais da Secretaria;

Xl.  Exercer outras atividades afins.

IV.f.4) O Setor de Farmacia de Processos Judiciais e Administrativos é o responsavel

por garantir o acesso da populacdo aos itens dispensados por processos



administrativos ou por determinacdo judicial, tendo em especial as seguintes

atribuicdes:

VL.

VII.

Vi

IX.

Controlar os estoques e a guarda de produtos farmacéuticos e insumos médicos
e de enfermagem, segundo os critérios de seguranca e de qualidade;

Manter o estoque necessario para atendimento dos processos administrativos e
judiciais;

Supervisionar o conjunto de acdes desenvolvidas na manipulacdo de produtos

farmacéuticos e médicos em conformidade com as determinagdes da ANVISA;

. Planejar, estabelecer e orientar a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando a

gualidade dos servicos prestados pelos funcionarios na sua area de atuacao;
Elaborar normas e padrdes de conduta profissional, técnicos e administrativos,
bem como orientar, assessorar e controlar o seu cumprimento;

Estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas destinadas a

garantir o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribuicdo e o
controle de medicamentos e insumos médicos e de enfermagem na rede de
saude do Municipio;

Promover a prestacdo da assisténcia farmacéutica, junto aos usudrios atendidos
nesse seguimento;

I. Emitir parecer técnico referente as solicitacbes administrativas e judiciais de
itens que ndo sdo padronizados na rede municipal de saude quanto a sua
eficacia, efetividade, custo, registro na ANVISA, evidencia cientifica,
medicamentos e tratamento de primeira escolha, legislacdes do SUS, entre
outras consideragdes pertinentes a solicitacdo;

Exercer outras funcdes correlatas.

V) A Gestdo de Unidade da Saude tem a finalidade coordenar os atendimentos

resolutivos e acolhedores, pautados em acdes de promocdo a saude, prevencdo de

agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude individual e

coletiva, competindo-lhe especificamente:

I.  Promover a¢Ges educativas junto a comunidade;
Il. Promover as campanhas de vacinacdo na regiao de abrangéncia da unidade;
Ill. Promover o rastreamento e o monitoramento de doencas cronicas

(hipertensdo, diabetes, cancer de mama, cancer de colo do utero;



VL.

VII.

Promover a realizacdo de exames preventivos e orientacdo sobre fatores de
risco a salde.

Promover o oferecimento de cuidados para todas as pessoas na area de
abrangéncia da unidade.

Promover a unidade como porta de entrada do SUS;

Organizar o fluxo de usudrios e promover o encaminhamento para outros
niveis de atencdo (especialidades, exames complementares, internacdes

hospitalares) quando necessario.

VIIl. Promover o monitoramento epidemioldgico de doencas transmissiveis e

XI.

XIl.

X

agravos;
Promover o atendimento inicial de situa¢cdes agudas, como ferimentos leves,
crises hipertensivas, hipoglicemias, febres altas e outros casos clinicos que
exijam pronta intervencao até a estabilizacdo ou encaminhamento.
Promover o atendimento odontoldgico preventivo, curativo e educativo e
orientacdo sobre higiene bucal, prevencdo de cdries e doencas periodontais,
extracoes e restauragdes dentdrias basicas.
Promover o planejamento das acdes em saude de acordo com o perfil
epidemioldgico local;
Promover o cadastramento das familias no territdrio, visitas domiciliares,
busca ativa de casos, acompanhamento de faltas e ampla articulagdo com o
Conselho Local de Saude.

. Promover o atendimento humanizado, escuta qualificada e respeito as

singularidades das pessoas;

XIV. Estabelece entre os profissionais da unidade e os usudrios a construcdo de

XV.

vinculo de confianca e corresponsabilizacdo pelo cuidado.
Estabelecer parceria com escolas, instituicdes sociais, associagoes

comunitarias e outros setores para a¢des conjuntas em prol da salde coletiva;

XVI. Promover o uso dos prontuarios eletronicos;

XVII.

Exercer outras atividades afins.

VI) A unidade de gestdo técnica tem a finalidade de representar e dar suporte técnico

as 6 (seis) categorias profissionais, conforme exigéncia dos respectivos conselhos de

classe, competindo-lhes:

Apoiar transversalmente todas as Diretorias, Divisdes, setores, servigos,

unidades de saude e o Conselho Municipal de Saude;



VL.

VII.

VIII.

Xl

XII.

Zelar pela qualidade técnica e ética dentro dos equipamentos de saude;

Validar perante os Conselhos de Classe quando couber que os equipamentos de
salde possuem RT em conformidade com a categoria profissional;

Emitir relatdrios e pareceres técnicos dentro das normas sanitdrias, éticas,
técnicas da profissdo em consonancia com as diretrizes do SUS;

Analisar a producdo apresentada por cada equipamento de saude;

Verificar anualmente se os profissionais estdo regularmente inscritos nos
Conselhos de Classe;

Promover as eleicGes dos conselhos de ética dentro das normas legais dos
Conselhos de Classe;

Promover condutas dentro das normativas do SUS baseadas em boas praticas e
evidéncias cientificas;

Apoiar a Equipe de Auditoria Municipal — ETAM, quando solicitado, nas
avaliages de prontudrios no que se refere aos registros obrigatdrios e questées
éticas;

Apoiar tecnicamente a elaboragao de protocolos assistenciais, normas e rotinas,
e treinamentos, dentro das normativas do SUS;

Atender a fiscalizacdo, auditoria e responder aos questionamentos dos
mesmos, bem como dos respectivos conselhos de classe no que tange,
exclusivamente, as consideracdes técnicas;

Executar outras atividades afins.



CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Secretario Agente Politico RS 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissao RS 8.500,00 Nivel superior completo 3
Chefe de Divisdo | Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 8
Chefe de Setor Comissao RS 4.000,00 Nivel superior completo 27
Assessor Comissdo RS 5.000,00 Nivel superior completo 1

Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor RS 3.000,00 Nivel Superior Completo
Chefe de Divisdao RS 2.500,00 Nivel Superior Completo
Chefe de Setor RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuacdo na prefeitura por periodo

superior a 3 anos

FungGes Gratificadas

FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Chefe de Expediente RS$ 2.000,00 | Nivel Superior Completo 1
Auditor da Saude RS$ 2.000,00 | Nivel Superior Completo 1
Ouvidoria da Saude RS 2.000,00 Nivel Superior Completo 1
Gestor de Unidade RS 2.000,00 Nivel Superior Completo 15
Gestor de Unidade RS 1.5000,00 | Nivel superior completo com registro no 6
Técnica respectivo conselho profissional
Funcdo Gratificada nivel RS 1.500,00 | Nivel superior completo ou atuacdo na 1
1 prefeitura por periodo superior a 3 anos
Fungdo Gratificada nivel | R$ 1.000,00 | Nivel superior completo ou atuagdo na 1
2 prefeitura por periodo superior a 3 anos
Funcdo Gratificada nivel RS 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
3 prefeitura por periodo superior a 3 anos
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