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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

Itapeva, 5 de dezembro de 2016.

MENSAGEM N.° 050/ 2016

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal,
Excelentissimos Senhores Presidentes das Comissdes Permanentes,

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Tenho o prazer de encaminhar a Vossas Exceléncias, para apreciacdo dessa
Colenda Edilidade, o Projeto de Lei ora anexo que: “CRIA a estrutura administrativa da
Secretaria Municipal da Saude e a funcao gratificada nos termos que especifica”.

Através da presente propositura pretende o Poder Executivo criar nova estrutura
administrativa da Secretaria Municipal da Saude, instituindo cargos em comissao de livre
provimento e exoneracao, bem como funcgdes gratificadas de confianca.

Ocorre que, desde a decisao final na ADIn - Acdo Direta de Inconstitucionalidade n.°
2240275-51.2015.8.26.0000, a Lei Municipal n.° 2.747/2008 perdeu sua vigéncia, estando,
entdo, a Secretaria Municipal de Saude funcionando sem estrutura administrativa que confira
hierarquia funcional que otimize a operacionalizagcdo do servi¢o publico de saude.

Oportuno destacar-se que a aprovacao da presente propositura ndo ensejara em
impacto financeiro-orcamentario em nosso Municipio de Itapeva/SP, dado que tdo somente
regularizara a estrutura administrativa até entdo mantida em vigor pela Lei Municipal n.°
2.747/2008.

Ante 0 exposto, requer-se a este Legislativo a aprovacéo da presente propositura.

Certo de poder contar com a concordancia dos Nobres Vereadores desta D. Casa
de Leis, aproveito o ensejo para renovar a Vossas Exceléncias meus elevados protestos de
estima e consideracao.

Atenciosamente,

JOSE ROBERTO COMERON

Prefeito Municipal
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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

PROJETO DE LEI N.° 104 / 2016

CRIA a estrutura administrativa da Secretaria Municipal
da Saude e a funcdo gratificada nos termos que
especifica.

O Prefeito Municipal de Itapeva, Estado de Séao
Paulo, no uso das atribuicbes que |he confere o art.
66, VI, da LOM,

Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criada a Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal da Saude, nos
termos abaixo especificados:

N° |Cargo Especif. |Forma de Ref.
Provimento

01 |Assessor Especial de Saude Livre Comisséo 16 A

01 |Assessor Administrativo Efetivo Funcéo FG 02
Gratificada

01 |Coordenador Administrativo e Financeiro Efetivo Comisséao 16 A

01 |Diretor Administrativo Efetivo Comisséo 15 Al

01 |Chefe de Divisdo de Recursos Humanos Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisédo de Informatica Efetivo Funcéo FG 02
Gratificada

01 |Chefe de Divisédo de Convénios e Contratos Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo de Patrimbnio/Compras Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo de Almoxarifado Efetivo Funcéo FG 02
Gratificada

01 |Diretor Financeiro Efetivo Comisséo 15 Al
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01 |Chefe de Divisdo de Financas e Orgcamento Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo de Auditoria e Controle Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Coordenador Geral de Servigos de Saude Efetivo Comisséo 16 Al

01 |Chefe de Divisdo de Coordenacédo de Atencao Bésica Efetivo Funcéo FG 04
Gratificada

23 |Chefe de Divisdo de Unidades de Saude Efetivo Funcéo FG 04
gratificada

01 |Chefe de Divisédo de Coordenacgédo Medica Efetivo Funcéo FG 03
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo de Coordenacdo Odontoldgica Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo da Assisténcia Farmacéutica Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divis@o da Vigilancia Sanitaria Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo de Vigilancia Ambiental e Zoonoses Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo de Transporte de Pacientes Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo do CEREST Efetivo Funcéo FG 01
Gratificada

09 |Chefe de Divisdo de Unidades Especializadas de Saude |Efetivo Funcéo FG 04
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo de Unidade de Pronto Atendimento Efetivo Funcéo FG 04
Gratificada

01 |Chefe de Divisdo do SAMU Efetivo Funcéo FG 02
Gratificada

Art. 2° As FungOes Gratificadas de Chefe de Divisdao acima descritas, a que se refere
o0 anexo Il, serdo preenchidas por servidores do quadro efetivo, subordinados a Secretaria
Municipal da Saude, conforme necessidade, sendo designados por indicacdo do Secretario da
pasta, e homologado através de portaria do Chefe do Executivo.
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8 1° O exercicio da nova funcao sera em carater precario, temporario e de confianca.

§ 2° A remuneracdo da funcéo gratificada sera a do emprego de carreira do servidor
indicado, acrescida da gratificacao abaixo correspondente:

Descricao |Especificacao Valor
FG 01 Servidor efetivo; R$ 1.600,00
técnico ou superior de escolaridade. (Um mil e seiscentos reais)
FG 02 Servidor efetivo; R$ 800,00
nivel médio de escolaridade. (Oitocentos reais)
FG 03 Servidor efetivo; 20% sobre a remuneragéo fixa.
nivel superior de escolaridade.
FGO04 Servidor efetivo; 100% sobre o salario
nivel superior de escolaridade.

§ 3° Cessada a designacéo o servidor retornard ao emprego de origem, cessando o
pagamento da gratificacdo correspondente.

§ 4° Os valores da funcao gratificada serdo corrigidos de acordo com os indices de
reajuste concedidos aos servidores publicos municipais.

Art. 3° O exercicio da Funcdo Comissionada ou Gratificada exige de seu ocupante
integral dedicacao ao servigo, podendo o servidor ser convocado sempre que houver interesse
da Administragao.

Art. 4° As atribuicbes das respectivas Funcdes Comissionadas e Gratificadas,
constam descritas no Anexo | e Il, seguindo-se o Organograma apresentado no Anexo lll desta
Lei.

Art. 5° Correrdo a conta de dotacdes orcamentéarias proprias, as despesas oriundas
da execucao desta Lei, podendo o Prefeito Municipal suplementéa-las, caso necessario.

Art. 6° Esta Lei em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes em
contrario.

Art. 7° Esta Lei produzira efeitos a partir de 1° de janeiro de 2017.

Prefeitura Municipal de Itapeva, 5 de dezembro de 2016.

JOSE ROBERTO COMERON
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Prefeito Municipal

ANEXO | — DESCRICAO FUNCOES COMISSIONADAS

Séo atribuicbes do Assessor Especial de Saude:

Assessora 0 Secretario Municipal de Saude nos assuntos de politicas publicas de saude,
orientado e auxiliando na tomada de medidas e acdes nos servi¢cos de saude. Eventualmente,
representa o Secretario de Saude em acoes, reunides, debates, etc. Desenvolve outras a¢des
gue lhe venham a ser atribuidas pelo Secretario Municipal da Saude.

EspecificagOes
Forma de provimento: livre.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: coordena, eventualmente treina e orienta os trabalhos
desempenhados pelos demais funcionarios do gabinete.

Séo atribuicdes do Coordenador Administrativo e Financeiro:

E responsavel pela elaboracio de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria da Saude.
Coordena os Departamentos Administrativos e Financeiro visando otimizar os gastos dos
recursos orcamentarios disponiveis e programar gastos com convénios e contratos de
servicos; Assessora 0 Secretario Municipal de Saude em suas relacfes publicas, quando
necessario; Executa trabalhos de elaboracédo de projetos de Lei e Decretos, bem como
alterac6es dos mesmos.

EspecificagOes
Forma de provimento: ocupante de efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria e orientacdo direta aos trabalhos das
Divisbes e Unidades de seu Departamento.

Séo atribuicbes do Diretor Administrativo:
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E responsavel pelo controle do fluxo processual, documental e protocolar dentro da
Secretaria; Dirige o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgaos competentes
da Secretaria para atendimento ou solugéo de consultas e reivindicagdes; Apura ou completa
informacdes levantadas, emitindo pareceres e acompanhando todos 0s processos
administrativos da Secretaria Municipal de Saude, pertinente as atividades relacionadas as
Divisdes de Recursos Humanos; Convénios e Contratos; Auditoria e Patriménio/Compras e
Almoxarifado; Elabora e redige documentos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre
questbes pertinentes a Secretaria Municipal de Saude para quaisquer 6rgdos, assegurando
0s preceitos legais e vigentes; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario
Municipal de Saude, eventualmente, se habilitado, dirige veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgdes;

Especificacbes
Forma de provimento: efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisédo: presta assessoria e orientacdo direta aos trabalhos das
Divisbes e Unidades de seu Departamento.

Séo atribuicbes do Diretor Financeiro:

Acompanha a execucao orcamentaria da SMS, organiza e planeja e apresentacédo da LOA —
Lei Orcamentaria Anual, LDO — Lei de Diretrizes Orcamentarias e pela Audiéncia Publica da
Secretaria Municipal de Saude; Mantém contatos com consultoria técnica especializada e
participa de eventos especificos da area para se atualizar nas questdes de saude publica,
pertinentes aos assuntos da funcdo que exerce; Auxiliar nas respostas das diligéncias e
fiscalizagcbes oriundas do Tribunal de Contas do Estado ou da Uni&o relacionadas com
recursos repassados pelo Estado a titulo de convénio, subvencéao, auxilio ou contribuicao;
Desenvolver outras atividades relativas ao controle da prestacdo de contas, determinadas
pelo Secretario de Saude; Elaborar as prestacdes de contas parciais e finais de recursos
oriundos da Unido, inclusive de origem externa, na forma estabelecida pela Legislacéo
vigente; E responsavel pela distribuicdo orcamentéaria a fim de prover todos os servicos de
saude instalados; Dirige os servicos de Auditoria de servicos, financas e orcamento;

Especificacbes
Forma de provimento: efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria e orientacdo direta aos trabalhos das
Divisbes e Unidades de seu Departamento.

Sao atribuicbes do Coordenador Geral de Servicos de Saude:

Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as a¢fes de atencdo a saude, em concordancia com
as politicas nacionais, contribuindo para a consolidagdo do modelo de atencédo integral a
saude; receber, analisar e emitir parecer técnico sobre as propostas de implantacdo e/ou
implementacgéo das acdes das areas técnicas subordinadas ao Departamento de Unidades de
Servigos de Saude; participar da programacéo e realizagdo das capacitagdes relacionadas as
unidades de saude; planejar, propor protocolos, supervisionar e avaliar as a¢gfes de cada
area integrante das unidades de saude nos diferentes niveis de atuagao; viabilizar processos
de educagédo continuada, visando o aperfeicoamento profissional dos técnicos integrantes das
Unidades de Saude; acompanhar o gerenciamento e a prestacdo de contas dos programas,
subsidiados com recursos estaduais e federais; Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fun¢cbes executar demais atividades
correlatas.

Especificagbes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢fes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria e orientacdo direta aos trabalhos das
Divisbes e Unidades de seu Departamento.

ANEXO Il - DESCRICAO FUNCOES GRATIFICADAS

S&o atribuicdes do Assessor Administrativo:

Executar o registro de expedientes administrativos; recepcionar o publico em geral,;
elaboracdo e arquivamento de correspondéncias, internas e externas, oficios, informacdes,
relatorios e outros; manter organizado o sistema de fichas, documentos e papéis que lhe
forem confiados pelos diversos setores da SMS; organizar e controlar a agenda de
atendimento do Secretario Municipal de Saude; Desenvolver outras a¢des que Ihe venham a
ser atribuidas pelo Secretario Municipal da Saude.

Especificagbes
Forma de provimento: efetivo.
Escolaridade: nivel médio.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢fes, dados e documentos de
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caréter sigiloso.
Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: coordena, eventualmente treina e orienta os trabalhos
desempenhados pelos demais funcionarios do gabinete.

Séo atribuicbes do Chefe de Divisdo de Recursos Humanos:

Descrigao: dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes
da equipe de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos; organizar a escala anual de férias dos servidores, supervisionar 0s servicos de
elaboracao de folha de pagamento e demais rotinas do setor; despachar processos e dirigir a
emissao de pareceres sobre os servigos que lhe séo inerentes; manter definicdes formais a
respeito de todos os cargos e funcdes existentes; manter vencimento e vantagens funcionais
formalmente institucionalizadas; manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores
atualizados, mediante registros de todos os atos ligados ao pessoal; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes e executar
demais atividades correlatas.

Especificacbes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisao e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
necessario.

Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Informatica:

Descricdo: E responsavel pela selecdo de equipamentos, suporte técnico, analise dos
sistemas, programacao e operacao, avaliando viabilidade técnica e econémica, estabelecendo
um programa de trabalho para as areas; Propor e implementar politicas de uso dos recursos
de informatica disponibilizados; E responsavel pela manutencdo dos equipamentos de
informatica das Unidades Basicas de Saude, Unidades Especializadas e Administrativas de
Saude. Avaliar e disponibilizar solugdes de automagdo para os diversos processos e
atribuicoes; E responsavel pela organizacdo e suporte da Secretaria Municipal de Saude,
sejam apresentacdes de dados, informacdes, prestacdo de contas, etc. Desenvolver outras
atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretario Municipal da Saude.

Especificacdes

Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
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Escolaridade: nivel médio.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Superviséo: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisao e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
necessario.

Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Convénios e Contratos:

Descricdo: acompanhar e organizar as aquisi¢cdes/contratacdes de bens, servicos, locacdes e
seguros; acompanhar e avaliar a execucdao fisico/financeira dos convénios estaduais e
federais e contratos, organizar e manter atualizados registros e controles dos convénios e
contratos celebrados, visando disponibilizar informacdes necessarias para manutencédo da
base de dados; solicitar & consultoria Juridica parecer quanto ao cumprimento das normas
para celebracdo de convénios; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas funcfes e executar demais atividades correlatas.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisédo: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisdo e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
necessario.

Sao atribuicdes do Chefe de Divisédo de Patrimonio/ Compras:

Descricdo: Programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com
aquisicées/contratacdes de bens, servigcos, locacdes e seguros; dirigir os servicos de
levantamento de precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a SMS,
supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de parametros nas licitacdes;
assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servicos; cooperar, quando
necessario, com a equipe de licitacées, promovendo a integracdo das atividades, primando
pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia
administrativa, formalizar contrato para os bens, servigos, locacdes e seguros, objetos das
licitacBes e compras necessarias para atender as unidades vinculadas a SMS; é responsavel
pela continuidade dos servicos disponiveis continuos, seus insumos e diversos;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
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fungbes executar demais atividades correlatas.
Especificacdes

Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel médio.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisdo e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
necessario.

Séo atribuicbes do Chefe de Divisdo de Almoxarifado:

Descricdo: e responsavel pelo fluxo de recebimento e expedi¢cdo de materiais da Secretaria
Municipal de Saude; acompanha todos os procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal de
Saude, bem como, controla entrada e saida de insumos; organiza fluxos de recebimento de
mercadorias e insumos visando a manutencao dos servi¢cos de saude disponiveis.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel médio.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisdo e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
necessario.

Sao atribuigbes do Chefe de Divisdo de Financas e Orgamento:

Descricdo: efetuar classificacdo orcamentaria, patrimoniais e financeiros, programar, controlar
e analisar os compromissos de pagamento da SMS avaliando as prioridades; proceder analise
das despesas e sua evolucéo, assim como estudos e execucao de outras relativas ao servigo
de apropriacdo de custos que se fizerem necessarios; proceder a empenhos, anulacdes,
inscri¢cdes, liquidacdes, e controle de despesa; elaborar relatérios mensais e anuais dos
servigos executados, acompanhados de boletins, mapas e demonstrativos; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungcdes e executar
demais atividades correlatas.

Especificacdes
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Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel médio.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisdo e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
necessario.

Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Auditoria:

Descricdo: Atender as demandas procedentes do Ministério da Saude, Ministério Publico,
Diretorias da Secretaria de Estado da Saude, procura direta de usuarios e outros, no tocante
a realizacdo de auditorias e vistorias; oferecer subsidios para atuacéo dos servigos municipais
de auditoria; supervisionar a Unidade de Auditoria Avaliacdo e Controle — UAC, coordenar a
equipe voltada a evitar distor¢ées no faturamento do SUS, otimizando a utilizag&o de recursos
e implementagdo de novos investimentos; coordenar as acdes de avaliagcdo de qualidade,
grau de resolutividade de ac¢des e servigos prestados no ambito SUS; auditar procedimentos
técnicos, cientificos, contabeis, financeiros e patrimoniais praticados por pessoas fisicas e
juridicas no ambito do Sistema Unico de Saude por meio da realizacdo de auditorias
analiticas, operativas, de gestdo e especiais, com objetivo de assegurar a qualidade da
assisténcia prestada; realizar vistorias em conjunto com a Vigilancia Sanitaria Estadual com
vistas a credenciamentos de alta complexidade e outros, quando necessario; disponibilizar
relatérios mensais e extraordinariamente, quando se fizer necessério, para a Comissao
Intergestores Bipartite e Conselho Municipal de Saude; orientar os demais departamentos
municipais de Saude no sentido de diminuir duvidas relacionadas ao controle, avaliacéo e
auditoria; auditar distor¢6es constatadas por outros 6rgdos da SMS, propondo medidas
corretivas e encaminhando os respectivos relatérios aos solicitantes, para implementacdo de
medidas; elaborar normas e rotinas necessarias a realizacdo das atividades pertinentes aos
servicos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho
de suas funcdes e executar demais atividades correlatas.

Especificagbes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢fes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisédo: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisdo e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
necessario.
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Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Coordenacao de Atencado Basica:

Acompanhar o cumprimento dos protocolos de saude determinados pelo Ministério da Saude e
Secretaria Municipal da Saude; é responsavel fluxo de trabalho dos servidores da Unidade de
Saude; apresenta relatorio ao Diretor de Unidades de Saude (atendimentos, vacinas, visitas
domiciliares, visitas de agente comunitario de saude, atendimentos de enfermagem em nivel
superior e técnico). E responsavel pelo relatério e controle mensal de frequéncia dos
servidores de nivel superior, médio e técnico; Realiza outras atividades correlatas quando
solicitado por superior hierarquico.

Definir, planejar, coordenar, monitorar e avaliar as acfes de atencdo a saude, em
concordancia com as politicas nacionais, contribuindo para a consolidacdo do modelo de
atencdo integral a saude junto as Unidades e Servigcos Priméarios de Saude;
assessorar/capacitar tecnicamente as unidades de saude nas a¢fes de atencdo integral a
salde da sua area de abrangéncia; receber, analisar e emitir parecer técnico sobre as
propostas de implantacédo e/ou implementacdo das acfes das areas técnicas subordinadas ao
Departamento de Unidades de Servicos de Saude; participar da programacao e realizacao das
capacitacdes relacionadas as unidades de saude; planejar, propor protocolos, supervisionar e
avaliar as a¢cfes de cada area integrante das unidades de saude nos diferentes niveis de
atuacdo; identifica os aspectos relevantes da atencdo basica para serem monitorados e
avaliados; desenvolver estratégias de disseminacao das informacgdes relevantes, precisas e de
forma &gil sobre atencdo basica no Municipio; articular processos intra e intersetorial de
consolidacao do monitoramento e da avaliacdo, visando a consolidacao da atencao basica;
fomentar e dinamizar estratégias de pactuacdo de indicadores e metas da atencao basica nas
instdncias de gestdo do SUS no estado, priorizando o Pacto de Gestéo; identificar e fomentar
estudos avaliativos sobre a atencao basica; gerenciar os sistemas de Informacéo relacionados
a sua area de abrangéncia, garantindo o acesso aos mesmos; é responsavel pelo
acompanhamento das 23 Unidades Béasicas de Saude/ESF/EACS e das Divisfes
compreendidas no seu Departamento, bem como, cumprimento de metas, protocolos, previsao
de férias de seus servidores e tudo mais que se fizer referéncia as acdes de atencao basica.
eventualmente, se habilitado, dirige veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcBes. Realiza outras atividades correlatas quando solicitado por superior hierarquico.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria ao Diretor de Departamento e Servigcos de
Saude e orientacdo aos trabalhos desenvolvidos pelos servidores da sua Unidade.

Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Unidades de Saude:
Dirige a equipe da Unidade de Saude, sejam de servicos basicos ou especializados;
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acompanha o cumprimento dos protocolos de saude determinados pelo Ministério da Saude e
Secretaria Municipal da Saude; é responsavel fluxo de trabalho dos servidores da Unidade de
Saude; apresenta relatorio ao Diretor de Unidades de Saude (atendimentos, vacinas, visitas
domiciliares, visitas de agente comunitario de salude, atendimentos de enfermagem em nivel
superior e técnico). E responsavel pelo relatério e controle mensal de freqiéncia dos
servidores de nivel superior, médio e técnico; Realiza outras atividades correlatas quando
solicitado por superior hierarquico.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: presta assessoria ao Diretor de Departamento e Servicos de
Saude e orientacdo aos trabalhos desenvolvidos pelos servidores da sua Unidade.

Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Coordenacao Medica:

Acompanha o cumprimento dos protocolos de salude determinados pelo Ministério da Saude e
Secretaria Municipal da Saude; é responsavel pelo acompanhamento técnico dos servidores
de sua categoria; apresenta relatorio ao Diretor de Unidades de Salde. Realiza capacitacéo a
sua categoria; E responsavel pela escala de sua categoria; Realiza outras atividades correlatas
guando solicitado por superior hierarquico.

Especificagdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria ao Diretor de Unidades de Saude.

Séao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Coordenacao Odontoldgica:

Acompanha o cumprimento dos protocolos de saude determinados pelo Ministério da Saude e
Secretaria Municipal da Saude; é responsavel pelo acompanhamento técnico dos servidores
de sua categoria; apresenta relatério ao Diretor de Unidades de Saude. E responsavel pela
escala de sua categoria; € responsavel pela organizacdo, acompanhamento e fiscalizacdo do
processo licitatorio de equipamento e insumos de sua categoria; realiza capacitacdo a sua
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categoria; Realiza outras atividades correlatas quando solicitado por superior hierarquico.
Especificacdes

Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.

Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: presta assessoria ao Diretor de Unidades de Saude.

Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo da Assisténcia Farmacéutica:

Descricdo: acompanhar e administrar operacionalmente acordos, convénios e contratos
pactuados com o Governo Federal, Estados, Distrito Federal, municipios e 6rgédos da
Administracao Direta, instituicbes e empresas para o desenvolvimento de acdes de assisténcia
farmacéutica e prestacéo de servicos na area de medicamentos e outros insumos para o SUS;
promover e coordenar a organizacado da assisténcia farmacéutica, nos diferentes niveis da
atencdo a saude, obedecendo aos principios e diretrizes do SUS; promover a¢cdes de suporte
aos agentes envolvidos no processo de assisténcia farmacéutica, com vistas a
sustentabilidade dos programas e projetos em sua area de atuacao, em conjunto com a
Diretoria de Recursos Humanos; coordenar a padronizacdo de medicamentos no ambito da
SMS; gerenciar junto a SMS os recursos financeiros, humanos e materiais necessarios ao
funcionamento da Assisténcia Farmacéutica; acompanhar sistematicamente todos os
processos relativos a recursos humanos, bem como informar a Diretoria de Recursos
Humanos da SMS todas as alteracdes efetivadas; coordenar as atividades administrativas
relacionadas a Pessoal, Informatica, Servicos Gerais, Aquisi¢cdes, Materiais, Equipamentos e
Patrimonio, Protocolo e Expediente, e Manutencdo no ambito da Diretoria; encaminhar junto
aos orgaos da SMS os pedidos de diarias, ajuda de custo e outros que se fizerem necessarios;
acompanhar junto ao Departamento de Compras da SMS, até a sua conclusao, todos os
processos de compras de medicamentos e dos demais insumos relacionados; Formular e
propor critérios e normas relativas a regulamentacéo das acdes de assisténcia farmacéutica;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungbes executar demais atividades correlatas.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona os trabalhos realizados pelos
servidores da sua Divisdo e assessora o Diretor de Departamento naquilo que se fizer
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necessario.

Séo atribuicdes do Chefe de Divisédo de Vigilancia Sanitaria:

Descrigdo: estabelecer mecanismos que visem a promocao e protecdo da saude coletiva, da
saude do trabalhador e de outros segmentos sociais, bem como a salude ambiental, no
ambito da Vigilancia Sanitaria; definir as instancias e mecanismos de controle de fiscalizagéo,
inerentes ao poder de Policia Sanitaria; articular-se com 6rgdos de seguranca publica,
objetivando atuacdo conjunta para a execucgéo de acgoes de fiscalizagao; analisar e julgar os
recursos interpostos contra a deciséo de custos de infracdo e de imposicao de penalidades;
manter sistema de informacdo que identifique os estabelecimentos que desenvolvam
atividades relacionadas a saude da populacao; orientar e controlar, de forma suplementar, a
instalacdo e o funcionamento dos estabelecimentos de salude e de interesse da saulde;
estabelecer normas e padrées, em carater complementar, para procedimentos de inspecéo
sobre controle de qualidade de produtos, bem como sua liberagcdo para comercializacéo e
consumo em ambito municipal; analisar e expedir Alvara Sanitario; analisar e julgar os
processos administrativos na area da vigilancia sanitaria; eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fun¢des executar demais atividades
correlatas.

Especificagbes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢fes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: presta assessoria e orientacado aos trabalhos desenvolvidos
pelos servidores da Divisao.

Séo atribuicbes do Chefe de Divisdo de Vigilancia Ambiental e Zoonoses

E responsavel por identificar, planejar e coordenar as medidas de prevencéo e controle dos
fatores de riscos ambientais relacionados as doengas ou outros agravos a saude, em especial,
a qualidade da agua para consumo humano, contaminantes ambientais, qualidade do ar,
gualidade do solo, notadamente em relacdo ao manejo dos residuos toxicos e perigosos, 0s
desastres naturais e acidentes com produtos perigosos, por meio de agdes em parceria com
outros Orgaos e Secretarias, bem como, é responsavel pelo desenvolvimento e pela execugao
das acbes, das atividades e das estratégias relacionadas a vigilancia, a prevencdo e ao
controle de zoonoses e de acidentes causados por animais pe¢conhentos e venenosos, de
relevancia para a saude publica, conforme estabelecido pelo Ministério da Saude, buscando
integrar com outros servigos de saude e instituicdes afins. Eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor para o desempenho de suas funcdes e executar demais atividades
correlatas.
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Especificagdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo;
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria, orientacdo e capacitacdo dos recursos
humanos envolvidos nos trabalhos da Diviséo.

Sao atribuigbes do Chefe de Divisédo de Transporte de Pacientes:

Descricdo: executar a coordenacédo da elaboracédo e implantacdo de normas sobre a guarda,
distribuicdo, conservacao e abastecimento da frota de veiculos de transporte, coordenar o
cumprimento e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, acompanhar e orientar as
infracdes de transito acometidas os servidores. Organizar o controle de Certiddo Nacional de
Habilitac&o dos servidores. Organizar e acompanhar o cumprimento de escalas dos motoristas.
Orientar e acompanhar as normas vigentes sobre uso de veiculos municipais e ressarcimento
ao erario em caso de infracdes.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria e orientacao aos trabalhos desenvolvidos na
Divisdo de Auditoria; sob a orientagdo do Chefe de Divisao e do Diretor, subsidia informacdes
técnicas orcamentérias para as Secretarias de Financas e Planejamento da Prefeitura
Municipal de ltapeva.

Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo do CEREST:

Descricdo: planejar, organizar, orientar, controlar, avaliar, propor e elaborar normas e acoes de
Vigilancia Sanitaria relacionada a fiscalizacdo dos ambientes de trabalho e dos agravos a
saude do trabalhador; proporcionar assessoria técnica e operacional diretamente a Vigilancia
Sanitéria, nas questdes relativas a area de abrangéncia deste departamento; manter inter-
relacbes com as demais Geréncias, objetivando maior integracdo dos servicos; credenciar
junto a Area Técnica de Saude do Trabalhador do Ministério da Saude os Centros de
Referéncia, Municipais, conforme as determinacdes do Plano Estadual de Saude do
Trabalhador; definir normas e procedimentos técnicos e diretrizes operacionais, no que diz
respeito a Saude do Trabalhador; definir normas e procedimentos técnicos e diretrizes
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operacionais, no que diz respeito a vigilancia em saude do trabalhador; definir acées de
capacitacdes e/ou qualificacdo para profissionais que atuam na area de saude do trabalhador;
articular as acdes assistenciais em saude do trabalhador; auditar e supervisionar as acdes de
orientacédo e fiscalizacao da saude do trabalhador junto aos municipios; desenvolver outras
atribuicdes previstas em Lei ou Regulamento.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Superviséo: presta assessoria e orientagcdo aos trabalhos desenvolvidos
pelos servidores da Divisdo de Saude Publica.

Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Servigos Especializados de Saude:

Definir, planejar, coordenar, monitorar e avaliar as acdes de atencao a saude especializada
nas 09 Unidades elencadas na estrutura organizacional, interagindo diretamente junto a
diretoria de unidades e servigos primarios, seja na programacao de acdes conjuntas, tais
como: campanhas vacinais, capacitacdes de servidores, encaminhamentos medicos, fluxos e
rotinas quando necessario, entre outros; assessorar/capacitar tecnicamente as unidades de
saude nas acdes de atencéo integral a saude da sua area de abrangéncia; receber, analisar e
emitir parecer técnico sobre as propostas de implantacédo e/ou implementacédo das ac¢des das
areas tecnicas especializadas, mantendo dados atualizados para prestacdo de contas de
convénios diversos, regulacdo de atendimentos e procedimentos, compras de servigos, etc.;
eventualmente, se habilitado, dirige veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes. Realiza outras atividades correlatas quando solicitado por superior hierarquico.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria ao Diretor de Departamento e Servigos de
Saude e orientacdo aos trabalhos desenvolvidos pelos servidores da sua Unidade.

Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo da Unidade de Pronto Atendimento:

Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas na unidade de
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Pronto atendimento e Pré-hospitalares, area pediatrica ou clinica geral, naquilo que se refere a
area de enfermagem (técnicos de enfermagem, enfermeiros); planejar em conjunto com as
equipes gestoras as acdes a serem contidas e desenvolvidas no Plano Municipal da Saude,
auxiliando a atencdo béasica naquilo que se fizer necessario; organiza suas escalas de
plantdes, além de ser responsavel pelo almoxarifado, patriménio e aquisicdo de todos os
insumos necessarios a manutencao dos servicos ali disponibilizados; supervisionar 0s
contratos de trabalhos em andamento na sua Unidade, oferecendo todo o subsidio necessério
para sua correta fiscalizagcédo e conducéo; receber, analisar e expede informacdes acerca dos
servicos prestados na UPA; administrar a gestdo da equipe de trabalho da unidade de saude
de acordo com as diretrizes estabelecidas na Politica de recursos humanos; é responséavel
pela manutencdo, apresentacdo e remanejamento, quando necessério, de escala de
servidores, acompanhamento dos contratos terceirizados dos servi¢os prestados na Unidade;
eventualmente, se habilitado, dirige veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcbes. Realiza outras atividades correlatas quando solicitado por superior hierarquico.

Especificacdes
Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel superior.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisao: presta assessoria ao Diretor de Departamento e Servi¢os de
Saude e orientacdo aos trabalhos desenvolvidos pelos servidores da sua Unidade.

Séo atribuicbes do Chefe da Unidade Administrativa SAMU:

Dirigir as atividades administrativas pertinentes ao SAMU, tais como: escalas, recebimento e
manutencao de veiculos; organizacdo de processos visando a formacéo e aperfeicoamento
dos profissionais lotados, conjuntamente a equipe médica e de enfermagem; Normatizar o
funcionamento das Centrais Regionais; Determinar, na esfera administrativa, todos os atos
necessarios a eficiéncia dos servigcos. Assegurar a escuta meédica permanente para as
urgéncias, através da Central de Regulacdo Médica das Urgéncias; Promover a articulacdo da
estrutura de assisténcia do SAMU aos dos servi¢gos de salvamento e resgate do Corpo de
Bombeiros, da Policia Militar, da Policia Rodoviéaria, da Defesa Civil e das Forcas Armadas,
guando se fizer necessaria, elaborando as instrucdes normativas necessarias; Manter
informacé&o diaria atualizada dos recursos disponiveis para o atendimento as urgéncias; Manter
estatisticas e Banco de Dados atualizados; Desenvolver e estimular atividades assistenciais,
de ensino e pesquisa, servindo de fonte de pesquisa e extensdo a instituicdes de ensino;
Promover a educagéo sanitaria, disponibilizando cursos de Primeiros Socorros a comunidade e
de Suporte Basico de Vida aos servi¢cos e organiza¢gdes que atuam em urgéncias; Propor e
implementar medidas de Humanizacao da Atencao as Urgéncias; Cumprir e fazer cumprir 0s
requisitos legais e regulamentares, e Desenvolver outras atividades inerentes a area de
competéncia.

Especificacdes
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Forma de provimento: ocupante de cargo efetivo.
Escolaridade: nivel médio.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: presta assessoria ao Diretor de Departamento e Servigos de
Saude e orientacao aos trabalhos desenvolvidos pelos servidores da sua Unidade.
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