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SECRETARIO MUNICIPAL DE

Objet'i'\id: Gerir o SUS municipal, planejérme garéh Ir a prestacéo dos servicos municipais de
saude, de acordo com o Plano Municipal de Saude aprovado pelo Conselho Municipal de
Satde, e, em consonancia com a legislagéo estruturante do SUS.

1 Gerenciar o Sistema Unico de Salde (SUS) no Municipio.

2. Promover e coordenar da forma mais adequada ¢ funcionamento do sistema, e a
prestacao de assisténcia a satde no Municipio.

3 Tomar decisbes de acordo com as politicas municipais.

4, Garantir a prestacao de Servicos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema

Unico de Salde (SUS) e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de
Salde.

5. Contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
Programas setoriais de sua competéncia.

6. Cumprir as politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo Municipal e
nos Programas Gerais e setoriais inerentes 3 Secretaria.

7. Estabelecer programas especiais para atuacio da Secretaria, solucionando ou
minimizando demandas e problemas.

8. Acompanhar as acdes, metas, projetos e programas da Secretaria, bem como, a
execucao de atividades da Secretaria e a obtencéo dos resultados planejados.

9. Articular-se com outras Secretarias, se necessario, para a elaboracio e execucio de

programas, projetos e acdes conjuntas.

10. Articular-se com entidades da sociedade civil para elaboragdo e execucdo de
programas, projetos e agdes conjuntas.

1. Articular-se com outras esferas de governo e outros Municipios, para
estabelecimento de convénio e conséreio na busca de solugdes para problemas municipais
e regionais.

12. Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com 6rgaos pubiicos
e privados que implantem politicas voltadas para a satide da popuiacao.

13. Administrar o Fundo Municipal de Saude.

14, Acompanhar o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de satde.

15. Acompanhar a execucdo das aplicagbes de recursos efetuados pela Secretaria.

186. Promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliacdo da coleta e anglise de

informacdes, elaboracéo e realizacdo de programas e servigos de salide, analise de contas
e treinamento de recursos humanos.

17, Estimular e promover programas de estudo, capacitagao, treinamento,
aperfeicoamento e especializacdo do pessoal da area da salde.
18. Participar de consércios para o desenvolvimento conjunto das agdes de salde.
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19~ Promover campanhas preventivas de satide publica e de educacio sanitaria, bem
como, de vacinacio em massa da populagéo local.
20. Promover o planejamento, orientag&o, controle e avaliagdo da manipulagdo de

medicamentos, laboratérios, vigildncia sanitaria e epidemiolégica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria.

21. Propor as politicas e hormas sobre satide coletiva e aco sanitarias.

22. Elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo
sanitaria do Municipio, em coordenagioc ou cooperagdo com outras entidades da
administragéo pablica federal, estadual e municipal.

23. Promover aces dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses do Municipio, bem
como de vetores e roedores, em colaboragio com organismos federal e estadual.

24. Promover assisténcia veterinaria em consonancia com as politicas publicas de
controle de zoonoses e bem estar animal.

25. Desempenhar outras atribuigbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

'bﬁj'éiivo: Viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administracdo Municipal em
sua area de atuacéo, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

1. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do
plano de gestéo de recursos fisicos, materiais e humanos da Administragao Municipal.

2. Promover o gerenciamento técnico e estrutural da Secretaria Sede e Unidades
Administrativas.

3. Substituir o Secretario quando necessario.

4. Articular-se com orgédos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando
agilizar as actes a serem implementar.

5. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento.

8. Assessorar o Secretario em suas funcdes e nas tomadas de decis&o.

7. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucéo de atividades, cronogramas
e prioridades para as diversas areas da Secretaria.

8. Atuar em defrimento da solugdo ou minimizacdo de demandas e problemas.

9.

Promover a coordenagao e a prestagao de assisténcia a saude no Municipio, dando
suporte as Unidades Basicas de Satde.

10. Participar e contribuir no processo de planejamento setorial.

11. Fornecer informacdes sobre a execucio das atividades piangjadas.
12. Indicar necessidades de revisao de planos.

13.

Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de
atividades para a sua execucao;

14, Tomar decisdes relativas a aquisicao de produtos e contratacao de servigos.
15. Tomar providéncias necessarias a viabilizac@o das politicas de salde, coordenando
e acompanhando o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da Secretaria.
16. Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas

unidades da Secretaria.
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17. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cago e pleno

funcionamento da Administracio Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE — ORGAO COLEGIADO
Objetivo: Deliberar sobre o estabelecimento, o acompanhamento e avaliacdo da Politica e

complementar do nfvel municipal. Supervisionar o funcionamento dos servicos da rede
complementar de satde, determinando a intervencdo nos mesmos no sentido de garantir as
diretrizes e bases do Sistema Unico de Salde.

SECRETARIO EXECUTIVO DO CONSELHGM UNICIPAL DE 'S
Objetivo: Realizar o apoio técnico-administrativo ao Conselho, suas Comissdes e Grupos
de Trabalho, fornecendo as condicdes para o cumprimento das competéncias legais
expressas no Regimento Interno do Conselho.

1. Preparar, antecipadamente, as reunides do Plenario do Conselho, incluindo convites
a apresentadores de temas previamente aprovados, preparacéo de informes, remessas de
material aos Conseiheiros e outras providéncias.

2. Acompanhar as reunides do Plenario, assistir ac presidente da mesa e anotar os
pontos mais relevantes visando g checagem da redaco final da ata.

3. Dar encaminhamento as conclusdes do Plendrio, inclusive revendo a cada més g
implementagéo de conclustes de reunides anteriores.

4. Acompanhar os trabalhos das Comissdes e Grupos de Trabalho inclusive gquanto ao
cumprimento dos prazos de apresentacdo de produtos ao Plenario.

5. Promover, coordenar e participar do mapeamento e recolhimento de informacées e

analises estratégicas produzidas nos varios Orgéos e entidades dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio, do Ministério Publico e da Sociedade, processando-as e
fornecendo-as aos Conselheiros na forma de subsidios para o cumprimento das suas
competéncias legais.

6. Encaminhar ao Plenério propostas de Convénios de Cooperacéo Técnica visando a
implementacéo e enriguecimento das atribuicdes da Secretaria Executiva, incluindo a
profissionalizag@o dos trabajhos.

7. Atualizar permanentemente informacBes sobre a estrutura e funcicnamento dos
Conselhos Nacional e Estadual de Salde.
8. Propor a Plenaria do Conselho Municipal de Salde de Guarapari — CMS/Gri, a

formalizacdo da estrutura organizacional da Secretaria Executiva e sua funcionalidade
interna através de resoluco especifica.

9. Acompanhar o cumprimento das metas pactuadas ao CMS nos instrumentos de
planejamento e gestdo: Programagao Anuai de Satde e Plano Municipal de Satde.

10. Despachar os processos e expedientes de rotina.

11, Acompanhar o encaminhamento dado as Resolugbes, Recomendacées e Moctes

emanadas do Conselho e dar as respectivas informagées atualizadas durante os informes
do Conselho Municipal de Salde de Guarapari — CMS/Gri. L
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12. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.’

CHEFE DE EXPEDIENTE

Objetivo: Dar supdrte administrativo ao Secretarlo

1. Executar as atividades de atendimento e recepcéo ao publico.

2. Atender as ligagdes telefénicas dirigidas ao Secretario.

3. Providenciar a Agenda diaria do Secretario divulgando-a as partes.

4, Providenciar os processos de requisicdo de adiantamento, taxa de inscricado, diarias
e passagens para o Secretdrio, e sua prestacao de contas.

5. Controlar a correspondéncia oficial do Secretario.

6. Preparar a redacéio e digitagdo da correspondéncia do Secretério.

7. Despachar a correspondéncia do Secretério.

8. Receber e efetuar a distribuicio da correspondéncia encaminhada ao Gabinete.

9. Providenciar servigos de reprografia.

10. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial do Secretario.

11, Supervisionar os servigos de copa do Gabinete.

12. Requisitar materiais de consumo e permanente para atender as atividades do
Gabinete.

13. Desempenhar outras atribuigdes afins.

IDE PUB

através de convénios e pactuacdes para promocdo da salde publica no territério do
Municipio.

1. Assessorar o Secretario na tomada de decisées referentes a contratualizagbes.

2. Acompanhar e promover investimentos do Municipio em Salde Pablica.

3. Propor adesé&o a investimentos e captacao de recursos para a melhoria da qualidade
dos servicos prestados pelo SUS municipal, inclusive através de emendas.

4, Acompanhar a execucdo de convénios e contratos; coletar, compilar e atualizar
dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados.

5. Acompanhar as Portarias Ministeriais e Estaduais que promovam subsidios
financeiros ao SUS municipal.

6. Coordenar, acompanhar e controlar o desenvolvimento da implantagio dos servicos
hospitalares no Municipio.

7. Atuar conjuntamente a Geréncia de Recursos Humanos na promogdo e

desenvolvimento de projetos objetivando a qualificagdo de pessoal.

8. Subsidiar o Secretario sempre que necessario quanto a contratualizacbes externas,
convénios, pactuagdes e parcerias.

9. Controlar e acompanhar os recursos orgamentarios dispensados as pactuagées.

10. Supervisionar e controlar os servicos contratualizados através de Consdrcios
Publicos.

11. Monitorar e executar as agbes e metas direcionadas a sua area afim na
Frogramac&o Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.
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12. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e plena <%?

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUPERVISAO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE |
Objetivo: Supervisionar, gerenciar e controlar os recursos destinados ao desenvolvimento

das acbes de salde executadas e coordenadas pela Secretaria Municipal de Salde do
Municipio de Guarapari.

1. Assessorar techicamente o Secretario nas tomadas de decisio.

2. Avalliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelo FMS.

3 Elaborar demonstrativos mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Salide e ao Conselho Municipal de Saudde.

4, Firmar, com o responsavel pelos controles da execucao orcamentaria, as
demonstragBes mencionadas anteriormente.

5. Manter os controles necessérios a execucido orgcamentaria do Fundo Municipal de

Salide (FMS) referentes a empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e aos
recebimentos das receitas do FMS.

6. Controlar a utilizagio dos recursos dos contratos de prestacdo de servicos no dmbito
do SUS municipal.
7. Elaborar os relatérios de acompanhamento da realizacéo das acdes de salde para

serem submetidos ac Secretario Municipal de Salde e ao Conselho Municipal de Satde
para aprovacéo.

8. Providenciar, junto & contabilidade geral do Municipio, as demonstragdes que
indiquem a situacio econdmico-financeira geral do FMS e apresentar ac CMS. '
9. Apresentar ac Secretario Municipal de Salde e ao Conselho Municipal de Sadde

andlise e avaliacdo de situagcdo econdmico-financeira do FMS detectada nas
demonstragdes.

10. Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacao de
servicos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude, e, encaminhar
mensalmente ao Secretérioc Municipal de Sande.

1. Interagir internamente com os setores da Secretaria € com os demais 6rgdos
Municipais envolvidos com as acdes de saude, bem como externamente com o orgao
Estadual e Federal participante do SUS.

12. Promover o gerenciamento técnico e estrutural do Fundo Municipal de Saude, por
delegacdo do Secretario.

13. Monitorar e executar as ages e metas direcionadas a sua area afim na
Programacao Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

14, Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracéo Municipal e do SUS.

SUPERVISAO DE SERVICOS

Objetivo: Assessorar tecnicam
servicos ambulatoriais da central de regulagéo municipal.

unicipal e Supervisionar os

1. Encaminhar respostas de processos administrativos oficiais da Secretaria.
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2. Encaminhar respostas de oficios, requerimentos e memorandos oficiais da
Secretaria.

3. Auxiliar a procuradoria quando requerido no encaminhamento de subsidios
necessarios para defesa da municipalidade.

4, Estabelecer acbes especiais quando necessario para atuagdo da Secretaria na
solugdo ou minimizagéo de demandas e problemas.

5. Auxiliar na integracéo institucional da Secretaria com ouiros 6rgéos de controie e
fiscalizagao.

6. Supervisionar, gerenciar e controlar os prazos administrativos dos dossiés oficiais da
Secretaria.

7. Encaminhar informagbes nas demandas requeridas afravés dos dossiés oficiais da
Secretaria.

8. Demandar aos cargos competentes as demandas oficiais administrativas estipulando
0 prazo para resposta por delegacao do Secretario sempre que necessario.

9. Supervisionar os servicos da Central de Regulacio Municipal.

10. Monitorar as ag¢des e metas direcionadas a Central de Reguiagdo Municipal na
Programacioc Anual de Salde e Plano Municipal de Salde.

11. Supervisionar o processo de trabalho dos servidores da Central de Regulagao
Municipal.

12. Promover sempre que possivel integracfo das Unidades Basicas de Saude e Central
de Regulagdo Municipal.

13. Supervisionar e coordenar a frequéncia e férias dos servidores da Central de
Regulacdo Municipal.

14. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragio Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

ObjetIVO Supervus:onar e coordenar a prestac;.ao de assisténcia a salde no Mumclpno‘
coordenar e orientar a prestagdo de servicos de atendimento médico e odontolégico nas
Unidades de Saude, bem como as equipes de sadde da familia do Municipio.

1. Assessorar o Secretario nas tomadas de decisdo.

2. Orientar as Unidades de Salde sobre as prioridades de implanta¢do dos programas
e projetos, baseados nas necessidades da populacao.

3. Orientar as Unidades de Saide sobre as agdes e atividades dos programas de
atencéo & salde, de acordo com o diagndstico situacional de saude.

4. Elaborar com a area afim, diretrizes e metas a serem alcangadas no campo de
promogao, prevengao e recuperacio de saude.

5. Monitorar os recursos humanaos qualificados e suficientes nas Unidades de Satide.,

8. Supervisionar e coordenar a prestacéo de assisténcia a salde, através de acdes das
Unidades de Salde de forma integrada a todos os equipamentos da Rede de Atencéo a
Saude.

7. Orientar a Rede de Atengdo & Salde sobre as prioridades de implantagdo dos
programas e projetos, baseados nas necessidades da populagso.

8. Orientar a Rede de Atencdo a Salide sobre as agdes e atividades dos programas de
atencao a saude, de acordo com o diagnéstico situacional de saide
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Q. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficiente@eﬁaﬂagde de
Atencao 4 Saude.

10. Conhecer os problemas e as demandas da populagdo em relacéo a saade.

11. Subsidiar o funcionamento as Unidades e da Rede de Atencao a Saude.

12, Orientar e supervisionar o servico prestado pela Odontologia nas diversas
especialidades que integram a area de saude.

13. Supervisionar e subsidiar a producéo do E~-SUS, entre outros sistemas do governo.
14, Supervisionar os aspectos tecnicos e gerenciais para garantir suporte necessario
para o desenvolvimento das acles de salde, considerando as responsabilidades municipais
pactuadas.

15. Garantir infragstrutura necessaria ao funcionamento da Rede de Atencéo em Saude,
dotando-as de recursos materiais e equipamentos suficientes para o conjunto de agdes
propostas.

16. Estimular e viabilizar a capacitagio dos profissionais de salde.

17. Garantir e supervisionar a alimentac&o dos bancos de dados nacionais com os dados
produzidos pelo sistema municipal de satde.

18. Consolidar e analisar os dados de interesse do municipio, gerados pelos sistemas.
19. Levantamento da necessidade de profissionais contratados junto 2 Secretaria de
Salde.

20. Remanejamento de pessoal ~ Recursos Humanos, guando necessario.

21. Realizar o controle de frequéncia e de gestio de férias dos servidores nas Unidades
de Salde.

22. Monitorar, Gerenciar e Coordenar as acbes e metas elaboradas, bem como,
subsidiar o planejamento dos instrumentos de gestdo da SEMSA tais como, a Programacao
Anual de Saude, Relatorio Anual de Gestao, Prestactes de Contas, e, Plano Municipal de
Salde.

23. Alimentar os dados no Sistema de Gerenciamento de Programas do Ministério da
Salde.

24, Administrar o controle de acesso dos operadores do CADSUS.

25. Organizacio da agenda do transporte da Atencao Primaria, facilitando o acesso aos
médicos, visitas domiciliares que ultrapassam o cronograma das equipes e para demandas
de urgéncias solicitadas pelos enfermeiros.

26. Acompanhar os processos administrativos e controlar as atas de fornecimento
necessarias ao melhor desempenho do servigo.

27, Atender e providenciar abertura de processos para aquisigbes efou manutencées de
materiais solicitados pelas Unidades de Saude inerentes a prestacdo de serviga.

28. Realizar visitas técnicas nas Unidades Basicas de Saude e demais servicos de
atendimento pelo SUS municipal.

29, Controlar e monitorar o Programa de Fornecimento Municipal de Fraldas
Descartaveis.

30. Monitorar e alimentar o sistema e respostas a Ouvidoria do SUS municipal.

31. Participar de comissées e demais grupos de trabalho por delegagéo do Secretario.
32. Acompanhar o planejamento e produtividade da Rede de Atencdoc em Saude e da
Atencéo Primaria.

33. Acompanhar os processos de auditoria e demais notificacdes dos orgaos
fiscalizadores. =

34. Atuar de forma integrada as vigilancias da Secretaria.
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35. Desempenhar outras atribuigbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

Objetlvo Viabilizar internamente a execucao das politicas da Admlnistragao Municipal em
sua area de atuacao, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de promogao e preveng¢dc a saude dos
municipes.

Assessorar o Secretario nas tomadas de decisgo.

1.

2. Participar da formulag&o de politicas e coordenar a execugéo de agdes de saude, no
ambito do Departamento.
3.

Efetuar pesquisas para conhecimento dos agravos da salde da populag&o e priorizar
as acdes de saude.

4. Planejar e coordenar as atividades de promogZo e prevengéo & saude, através das
agbes da Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiologica.

5. Elaborar, com a area afim, diretrizes e metas a serem alcancadas no campo da
promogao, prevencio e recuperacao da salde.

8. Executar no ambito municipal a politica de insumos e equipamentos para a salde.

7. Supervisionar a anélise e aprovagio de plantas sanitarias de edificagdes, efetuando
as vistorias necessarias.

8. Viabilizar a capacitagio de recursos humanos nas dreas de sua responsabilidade.

9. Gerenciar e controlar os pedidos, liberacéo e autorizagao das férias e licengas sem

vencimentos dos servidores da SEMSA.

10. Acompanhar as obras dos prédios e equipamentos de Salde (UPA, Centros de
Saude, US, UBS, entre outros).

1. Controlar o faturamento e acompanhar os gastos referentes ao Consdéreio Publico.

12. Controlar @ acompanhar todos os pedidos de aquisicdes, autuando os processos
conforme orcamento disponibilizado a Secretaria.

13. Promover o estudo das fonies de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de salde.

14. Contribuir para a formulacao dos instrumentos de gestao da Saude, tais como, Plano
Municipal de Saude e Programac¢des Anuais.

15. Contribuir para o planejamento da equipe de forma intersetorial nas reunibes
gerenciais.

16. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do

plano de gest@o de recursos fisicos, materiais e humanos da Administracéo Municipal.

17. Articular-se com érgdos que mantenham parceria com a Secretaria, objetivando
agilizar as a¢des a serem implementadas.

18. Acompanhar periodicamente o faturamento enviado da produgao, controlando para
que nao tenha baixa de arrecadacao e repasses.

19. Promover o acompanhamento técnico gerencial dos projetos em desenvolvimento.
20. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucao de atividades, cronogramas
e pricridades para as diversas areas da Secretaria.

21, Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucio de atnndades

22. Participar do processo de planejamento setorial.
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23. Fornecer informacées sobre a3 execucao das atividades planejadas.

24, Indicar necessidades de revisdo de planos. _

25. Manter o controle e a avaliacdo da producdo das Unidades de Salde municipais.

28 Supervisionar o Almoxarifado da Secretaria, e abertura de processos administrativos

27. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de
atividades para a sua execucio.

28. Tomar providéncias necessarias 3 viabilizacio, coordenar e acompanhar as politicas
da Secretaria, desenvolvimento de programas e projetos dentro dos limites de deciszo
estabelecidos.

29. Avaliar sistematicamente s resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da Secretaria,

30. Tomar decisées relativas a aquisicao de produtos e contratacio de servicos.

31. Gerenciar e promover o pleno funcionamento do SUS municipal, com equipamentos,
estrutura e manutencao predial adequados a todos as instalagbes da SEMSA.

32 Definir informacdes necessarias a serem mantidas sobre natalidade, mortalidade

morbidade, causas de internacfes, de cobertura vacinal e outros dados para diagnéstico
epidemiolégico do Municipio.

33. Manter contratos que auxiliem e viabilizem gz manutencdo das instalaces e
equipamentos da SEMSA de forma continua a prestaco de servicos de sadde.

34. Participar da formuiacdo de politicas e coordenar g execucéo de acbes de salide, no
ambito do Departamento.

35. Planejar e orientar a area de vigilancia em saude para reduzir a morbimortalidade e

as medidas preventivas e corretivas de caréter individual e coletivas referentes 3 salde do
trabalhador.

36. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua &res afim na
Programacao Anual de Salde e Plano Municipal de Satde.
37. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Satide (SUS).

ambito do setor,

2. Divuigar os resultados de fiscalizacso, avaliagbes ambientais de descartes de
insumos, respeitando os preceitos éticos profissional.

3. Elaborar, com a area afim, diretrizes e metas a serem alcancadas no campo da
promocgao, prevencio e recuperacdo da saude.

4. Executar no ambito municipal a politica de insumos e medicamentos para a
promocao da prevencio de saide.

5. Participar, em integracéo com as outras unidades da Secretaria, das acbes de

otimizacio de recursos objetivando a sustentabilidade na premocéo de saide da populacio.
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8. Promover junto aos o6rgaos da Secretaria, métodos que estabelecam meios de
previsdo de consumao, padronizagdo e outros gue possibilitem maior racionalizagdo dos
Servicos.

7. Supetrvisionar e controlar as atividades de aquisicdo de insumos e medicamentos
junto a area técnica.

8. Participar de reunibes para planejamento  das atividades administrativas
operacionais.

9. Zelar pelo bom funcionamento da politica medicamentosa municipal.

10. Zelar pelo bom funcionamento das instalacdes, dos espacos fisicos, da ambiéncia e
materiais de servigo da Central de Abastecimento Farmacéutico municipal.

1. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

12. Monitorar e executar as agbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programagéo Anual de Satde e Piano Municipal de Salide.

13. Desempenhar outras atribuicoes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administrago Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

IRETOR GERAL DE DE PRONTO ATENDIMENTO

Objetivo: Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas @ administragéo, bem
como e conservacio das instalagbes e equipamentos e recursos humanos necessarios ao
bom funcionamento da Unidade.

1. Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacgéo, orientagao,

coordenacdo, decisdo, execucao e implementacéo das diretrizes da area administrativa e de
infragstrutura.

2. Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservacio, movimentagao e
manutencio preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario.
3. Estabelecer programas de reposicéo de estogues, definindo prioridades relativas as
compras.
4. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais.
5. Solicitar a aquisicio de materiais; receber e conferir os materiais adquiridos.
6. Acompanhar a execucdo de contratos; coletar, compilar e atualizar dados,
indicadores e estatisticas dos servigos realizados.
7. Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo habil a fim de evitar
descontinuidade dos servigos por falta de material.
8. Controlar a lotacio e movimentagéo do pessoal em parceria com a area afim.
9. Controlar a frequéncia dos servidores e encaminhar as informacdes a Secretaria
Municipal de Saude.
0. Coordenar as atividades necessarias ao pleno funcionamento do servigo, em termos
de apoio administrativo e de infraestrutura.
1. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e o Regimento da UPA, instrucdes e Ordens
de Servigos e Rotinas emitidas pela Secretaria.
12. Prestar atendimento aos municipes 24 horas.
13. Participar de reunides para plangjamento das atividades administrativas
operacionais.
14. Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagéo superior.-

/
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15. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua ared  afim na
Programac&o Anual de Salde e Plano Municipal de Satde.
16. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracéo Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

Objetivo: Coordenar a execucéa
ético da profissdo médica.

Supervisionar o preenchimento de prontuarios e demais documentos médicos.

Criar e manter a comissao de infecc@o hospitalar, e, a Comisséo de Etica Médica,
Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissées.

Coordenar a execucio das atividades médico-cirurgido, zelando pelo exercicio ético
da profiss&o médica. :

5, Assegurar condicdes dignas de trabalhc e 0s meios indispenséveis & pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salde em
beneficio da populacio usuaria da UPA.

W

8. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento interno, as Ordens de Servico,
Instrucdes e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Saude.
7. Acompanhar reunites periddicas dos médicos, procurando resolver 0S casos

clinicos, estudar os prontuarios médicos e promover constante aperfeicoamento médico com
0 objetivo de melhorar a assisténcia ao paciente,

8. Organizar o servico para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
9. Orientar e supervisionar o trabalho dos médicos para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente.

10, Elaborar a escala de plantées dos médicos.

1. Supervisionar a elaboragéio do prontuario médico de cada paciente.

12, Acompanhar e informar a frequéncia dos médicos, bem como realizar o controle de
férias dos profissionais.

13. Comunicar ao Secretario Municipal as faltas ocorridas para boa ordem do servico.

14, Requisitar em tempo habil, o material e equipamento de uso estritamente médico,
necessarios ao seu servico.

15, Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

16. Desempenhar outras atribuicBes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS)

: Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencio e
conservacdo das instalacbes e equipamentos e recursos humanos necessarios ao bom
funcienamento da Unidade.

1. Promover, junto aos setores da Secretaria, métodos que estabelecam meios de previsao
de consumo, padronizacio e outros que possibilitem maior racionalizacéo g;io§_j,§§rvigos.
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2 Viabilizar e controlar os recursos materiais de modo a suprir as necessidades para seu
funcionamento adequado.

3. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

4. Controlar a lotacdo e movimentacéo do pessoal em parceria com a area afim.

5. Controlar a frequéncia dos servidores e encaminhar as informagdes a Secretaria
Municipal de Saude.

6. Efetuar a distribuicio de vale transporte e contracheques dos servidores.

7. Controlar a concessao de férias e de licengas aos servidores.

8. \fabilizar e controlar a utilizacio de recursos materiais, permanentes e de consumo.

8. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais.

10. Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo habil a fim de evitar
descontinuidade dos servigos por falta de material.

11. Acompanhar os processos de compra inclusive participando das aberturas de licitagGes.
12. Efetuar recebimento e distribuicio de materiais.

13. Coordenar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento do servico, em termos
de apoio administrativo e de infragstrutura.

14. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e o Regimento da UPA, instrugbes e Ordens de
Servicos e Rotinas emitidas pela Secretaria.

15. Prestar atendimento aos municipes 24 horas.

16. Garantir resolubilidade em peguenas cirurgias.

17. Garantir resolubilidade das intercorréncias clinicas.

18. Encaminhar para hospital de referéncia, quando necessario.

19. Coordenar e supervisionar 0s servigos de enfermagem.

20. Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua area afim na Programacéo
Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.

21. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

22. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragcdo Municipal & do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUPERVISAO DE ENI

Objetive: Coordenar a execugao das atlwdades de enfermagem zelando pelo exercicio
ético da profissao.

1, Supervisionar e orientar o trabalho de enfermagem.

2. Organizar o servico, para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
3. Acompanhar e informar ao gerente a frequéncia de enfermeiros, técnicos e demais
profigssionais afins.

4. Orientar o trabalho dos enfermeiros e técnicos para assegurar a qualidade da
assisténcia prestada ao paciente.

5. Acompanhar reunifes periddicas dos enfermeiros e promover o constante
aperfeicoamento de enfermagem com o objetivo de melhorar a assisténcia ao paciente.

8. Supervisionar a elaboragéo dos prontuarios médicos.
7. Comunicar a chefia imediata as faltas ocorridas para boa ordem do servigo.
8. Requisitar em tempo habil, o material e equipamento de uso na unldade necessarios

ao seu serwgo
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g, Realizar o preenchimento dos formularios e demais documentos inerentt’%ca%%:\l;sse
de enfermagem.

10. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento da UPA, as Ordens de Servigo,
Instrugdes e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de Saude.

1. Elaborar a escala de plantdes dos enfermeiros e técnicos.

12, Monitorar e executar as acées e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Satide e Piano Municipal de Saude.

13, Zelar pelo cumprimento das disposices legais e regulamentares em vigor,

14, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragéo Municipal e do Sistema Unico de Satde (SUS).

» 0 acompanhamento de processos de aquisicio
€ manutencao para correta prestacéo de servicos de satde pefas Unidades.
1. Promover junto aos Orgdos da Secretaria, métodos que estabelecam meios de

previsdo de consumo, padronizagio e outros que possibilitem maior racionalizacdo dos
sServicos.

2, Controtar as atividades de manuteng&o, reforma, ampliagéo e construgido de
Unidades de Salde, em conjunto com a Secretaria afim.

3. Acompanhar as atividades de aquisicdo de produtos especificos para uso pela
Secretaria.

4, Estabelecer orientacdo para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso
especifico da Secretaria.

5. Aprovar especificagbes de compra para a Secretaria.

6. Acompanhar o volume de compras e consumo da Secretaria.

7. Promover processos de movimentagdo e capacitacdo dos recursos humanos da
salde.

8. Coordenar as atividades necessarias ao perfeito funciocnamento da Secretaria, em

termos de apoio administrativo e de infraestrutura. Organizar sistemas de formacgéo de
recursos humanos em todos os njveis de ensino, inclusive de pos-graduacio.

9. Elaborar programas de permanente aperfeicoamento do pessoal de salde.

10. Desenvolver intercambio de informagdes na area de capacitagao profissional.

1. Promover, em conjuntc com a area afim, o processo de selecdo de pessoal,
detalhando qualificacdo e guantificagZo dos servidores pretendidos.

12, Controlar ¢ manter atualizados, consocante diretrizes da drea afim, os dados
pertinentes aos recursos humanos da Secretaria.

13. Manter atualizados os dados funcionais e financeiros do pessoal da Secretaria.

14. Orientar o pessoal da Secretaria no sentido de conscientiza-lo de seus direitos,
deveres e obrigacdes, inclusive assistindo-o na solugéo de problemas funcionais surgidos.
15. Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua
distribuicio.

16. Despachar a correspondéncia da Secretaria.
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17. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area.

18. Organizar & manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagcdes com
assuntos de interesse da Secretaria.

19. Aprovar e conirolar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria.

20. Controiar o encaminhamento das contas de telefone, agua e luz de imoveis jocados
pelo Municipio ou do propric Municipio para atender a interesse da Secretaria.

21. Preparar e acompanhar os processos de requisicéo de taxa de inscricdo, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas.

22 Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programagéo Anual de Saude e Plano Municipal de Salde.

23. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor.

24, Desempenhar outras atribuiges afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

GERENGIA DE

Objetivo: Planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a aquisigao, guardé,

distribuicao e controle de material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal de
Salde.

1. Coordenar atividades relativas & padronizacdo, aquisigdo, armazenamento,
distribuicao e controle de material permanente e de consumo para a Secretaria.

2. Promover a padronizacéo e a especificacio de materiais, a realizagéo de estudos de
mercado e a programacao de compras para a Secretaria.

3. Orientar os setores da Secretaria quanto & maneira de formular as solicitagbes de
materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicéo de
materiais e equipamentos especializados.

4. Manter o estoque de materiais em condigdes de atender ao consumo dos diversos
setores da Secretaria.

5. Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspecdo, registro,
armazenamento, distribuicio e controle de materiais utilizados pelos setores da
Secretaria.

6. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspegao.

7. Coordenar e controlar as requisicbes e distribuicbes dos materiais de consumo e
permanente por unidade da Secretaria.

8. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de saude.

9. Verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas.

10. Programar compras e manutencéo de estoque de seguranga.

11. Acomodar materiais em local apropriado.

12. Verificar validade e qualidade do material.

13. Controlar reposicao de estogue.

14. Efetuar inventario de materiais de consumo e permanente da Secretaria.

15. Controlar o registro do material adquirido pela Secretaria.

16. Zelar pela guarda e conservacio do material em estoque da Secrefaria.

17. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de relatérios e pareceres.

18. Coordenar em conjunto com a area afim o plano de servigo de seguranga e vigilancia
patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria.
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19. Controlar os servicos de limpeza, pequenos reparos, conservagéogﬁe-‘?}?éveis e
equipamentos da Secretaria.

20. Providenciar os servigos de manutencio dos equipamentos da Secretaria.

21. Controlar e orientar as atjvidades necessarias ac perfeito funcionamento da
Secretaria, em termos de apoto administrativo e de infraestrutura,

22. Solicitar, quando necessario, o apoio de outros 6rgéos para promover reparos e
pequenas obras nas dependéncias da Secretaria.

23. Coordenar e controlar g execucac dos servigcos de infraestrutura da Secretaria, entre
0s quais os de limpeza, conservacéo, reparos e manutencio, de copa e cozinha.

24, Controlar, conservar, e providenciar o funcionamento dos sistemas de instalagdes
elétricas, hidréulicas, telefénicas, de prevencdo contra incéndios e outras, nas
Unidades da Secretaria;

25. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacio Anual de Sadde e Plano Municipal de Salde.

26. Zelar pelo cumprimento das disposices legais e regulamentares em vigor.

27. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

COORDENACAO DE TRANSPORTE SAN el e
Objetivo: Programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas 3
manutencdo e conservacio de veiculos e promover o pleno funcionamento do servico de
transporte sanitario municipal na Secretaria de Saude,

1. Promover a conservacio, e coordenar a manutencéo preventiva e corretiva dos

veiculos oficiais lotados na Secretaria Municipal de Saude, de acordo com plano anual de
manutencgio.

2. Controlar a execucéo dos servicos de lavagem, lubrificag&@o e borracharia.

3. Controlar o abastecimento de combustivel dos veiculos da frota oficial.

4. Coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operacio dos veiculos oficiais.

5. Avaliar a utilizacdo dos veiculos oficiais com base em controle de gastos e de
utilizacao.

6. Autorizar saidas extraordinarias de veiculos oficiais.

7. Solicitar aquisicdo de veiculos, quando necessario.

8. Monitorar a programacao dos servicos de manutencio.

g, Monitorar continuamente os custos de manutencao da frota oficiai.

10, Monitorar a utilizacdo de materiais e componentes, conforme especificacio de uso
dos mesmos.

11. Monitorar o licenciamento e emplacamento dos veiculos.

12. Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculos.

13. Estabelecer critérios de atendimento e controle de utilizagéo dos veiculos de forma a
obter disciplina e otimizaczo do uso.

14, Remeter, mensalmente, ao Secretario Municipal, o© montante das despesas de cada

veiculo e maquina da frota mecanizada, referente 3 conservacéo e reparagio, para orientar
a politica geral de renovagao dessa frota, recomendando, ainda, quais as providéncias a
serem tomadas.

15. Monitorar e executar as agbes e metas direcionadas a sua_area afim na
Programacéo Anual de Satde e Plano Municipal de Satde. s
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16. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.
17. Desempenhar outras afribuicées afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

'Objetlvo " Coordenar as agbes de formulacéo, panejam Gao, ganlza ao
normalizacdio, articulagéio, controle e avaliagio relacionada com a Politica de Assisiéncia
Farmacéutica no ambito da Secretaria Municipal de Saude.

1. Executar as atividades de dispensacdo, distribuicdo, guarda e controle de
imunobiolégicos, medicamentos e correlatos.

2. Controlar prazos de validade e qualidade de medicamentos e correlatos.

3. Controlar estoque das Unidades de assisténcia farmacéutica nas Unidades de
Saulde.

4. Abastecer o almoxarifado de medicamentos, e correlatos e controlar estoque.

5. Receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos e correlatos.

6. Elaborar mapas de consumo de medicamentos e psicotropicos.

7. Preparar relatérios de consumo de psicotropicos e enviar aos 6rgéos competentes.

8. Solicitar a compra, controlar e zelar pelo estoque de medicamentos e correlatos no

aimoxarifado.

9. Dispensar medicamentos e correlatos aos usudrios e as farmacias das Unidades de
Salde.

10. Distribuir material para curativos nas Unidades de Salde.

1. Prestar orientagdes farmacoldgicas ao corpo médico e de enfermagem.

12. Organizar e supervisionar os servigos de farmacia, bem como o trabalho dos
profissionais farmacéuticos, realizando controle de frequéncia e férias dos servidores.

13. Coordenar a padronizagéo de medicamentos na rede SUS municipal.

14, Garantir o pleno funcionamento das farmacias das Unidades.

15. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua &rea afim na
Programacéo Anual de Satide e Plano Municipal de Salde.

16. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

17. Desempenhar outras atribuigdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Sande (SUS).

GERENCIA DE

Objetivo: Tem por finalidade a coordenagao das acdes de planejamento, controle e
avaliacdo das informacdes técnicas e assistenciais da Secretaria Municipal de Salde.

1. Controlar a execugio e atualizar o Plano Municipal de Salde, e demais instrumentos
de Planejamento e Gestao.

2. Verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Saude, e
demais instrumentos de Planejamento e Gestéo.

3. Efetuar ajustes no Plano Municipal de Salde, e nos demais instrumentos de
Planejamento e Gestdo, conforme alteracdes de prioridades.

4. Elaborar plano de salde e programagdes anuais, em conjunto com as demais acdes

da Secretaria e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de
Saude.
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5 Coordenar e gerencias o cumprimento de metas estabelecidas em Termos de

Ajustamento de Conduta, bem Como, acompanhar o cumprimento de determinagdes e
recomendacdes em relatérios de Auditoria, Acérdaos, entre outros.

8. Elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequilidade e viabilidade das acles
propostas no &mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

7. Realizar pesquisas e estudos na area de saude.

8. Fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de atendimento
emergencial,

9. Avaliar e acompanhar a execucao de programas, projetos e atividades da Secretaria,
emitindo avaliacdo critica dos resultados.

10. Controlar a qualidade dos servicos prestados pelas Unidades de Salde, acompanhar

programas de salde implantados e supervisionar os servicos da rede publica e
complementar.

11. Coordenar e controlar as requisicdes e distribuicbes dos materiais de consumo e
permanente por unidade administrativa da Secretaria.

12. Pianejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de salde.

13, Verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas.

14, Programar compras e manutencéo de estoque de seguranca.

15, Receber material encaminhado, exceto imunobioldgicos, medicamentos e correlatos.
16. Acomodar materiais em local apropriado.

17. Identificar a necessidade de contratacéo de servicos de satde complementares.

18. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Satde e Plano Municipal de Sautde.

19. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

20, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

ERENCIA DE CENTRO DE SAUDE i
Objetivo: Organizar, Supervisionar e controlar as atividades re ativas & manutencao e
conservacao das instalacdes, equipamentos e recursos humanos necessarios ac bom
funcionamento da Unidade, bem como, dos servicos prestados no dmbito do
estabelecimento.

1. Promover junto aos orgéos da secretaria, métodos que estabelecam meios de

previsdo de consumo, padronizacio e outros que possibilitem maior racionalizacio dos
servicos.

2, Viabitizar e controlar os recursos materiais de modo a suprir as necessidades para
seu funcionamento adequado.

3. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

4, Controlar a Iotaggo e movimentacéo do pessoal em parcerta com a érea afim.

5. Controlar a frequéncia dos servidores & encaminhar as informagSes & Secretaria
Municipal de Salde.

8. Efetuar a distribuicao de vale transporte e contracheques dos servidores.

7. Controlar a concessao de férias, de prémio incentivo e de licencas aos servidores.

8. Viabilizar e controlar a utilizagao de recursos materiais, permanentes e de consumo.
9. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais.
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10. Solicitar materiais de consumo e permanente em tempo habil a fim de evitar
descontinuidade dos servigos por falta de material.

1. Acompanhar os processos de compra inclusive participando das aberturas de
licitagdes.

12. Efetuar recebimento e distribuicdo de materiais.

13. Coordenar as atividades necesséarias ao perfeito funcionamento do servigo, em
termos de apoio administrativo e de infraestrutura.

14. Cumprir e fazer cumprir as instrugoes, ordens de servicos e rotinas emitidas pela
Secretaria.

15. Monitorar e executar as acbes & metas direcionadas a sua area afim na
Programagéo Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.

16. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

17. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do carge e plenc

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Satide (SUS).

GERENCIA DA RE e
Objetivo: Prestar assisténcia a populagao, segundo diretrizes e normas da area de
planejamento, implantar programas e manter as Unidades Basicas de Salde em pleno

funcionamento em consonancia com a Politica Nacional de Atengéo Basica e o Plano
Municipal de Satde.

Assegurar assisténcia basica a salide da populacao do Municipio.

Realizar visitas as Unidades de Saude.

Coordenar e monitorar o processo de trabalho dos Agentes Comunitarios de Saude.
Administrar o controle de acesso dos operadores do CADSUS.

Identificar as necessidades da populac@o usuéria do SUS e priorizar atendimentos.

: Organizar, em articulagdo com as demais instituicoes e 6rgéos de saude a

manutencdo do sistema de referéncia e contrarreferéncia relativa ao encaminhamento de
pacientes.

oo R wWN =

7. Subsidiar o controle da manutencdo de equipamentos e contratos de servigo para
prestacdo de atendimento em Salde nas Unidades.
8. Gerenciar e monitorar a manutencio do controle e 0 mapeamento das doengas

cronicas existentes nos territérios sanitarios e equipamentos da Atencdo Primaria em
Salde.

9. Organizar os servicos rotineiros no que se refere a distribuicBo de vagas de
atendimento, horario de funcionamento, registros, prontuarios e outros aspectos que
garantam o padréo atendimento compativel com a qualidade prestada pelo SUS.

10. Avaliar os recursos basicos para desenvolvimento das atividades nas Unidades de
Saulde.

11. Zelar pelo acesso a salde bucal, & medicacdo basica e oferta de exames
laboratoriais aos usuarios do-SUS municipal.

12. Organizar e facilitar os trabalhos da equipe multiprofissional nas agdes de salde.

13. Monitorar a produgdo dos profissionais da atencdo primaria, consultas,
procedimentos ambulatoriais e exames.

14. Coordenar e monitorar e avaliar a produgéo do E-SUS.
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16. Assegurar a Prestacéo de atendimento 3 populacdo do Municipio, valorizando a

18. Implantar programas previstos por Orgaos federais, estaduais € municipais,
adaptados 2 realidade Epidemiolégica local, segundo o Plano Municipal de Salide.

19. Auxiliar no desenvoivimento, acompanhar e gerenciar gs agdes e metas direcionas
as Subgeréncias de Educagio em Saide e Programas de Satde

20 Participar dos Processos das vigilancias mnerentes a sua area de atuacio

21 Participar das comissoes inerentes g Atengao Primaria por delegacéo do Secretario
22, Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacao Anual de Salde e Plano Municipal de Sayde.

23. Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor.

24, Desempenhar outras atribuicdes afins correiatas a0 exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracao Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

1. Elaborar estudos objetivando a atualizacdo do Cédigo Sanitario Municipal.

2. Elaborar e implantar programas de aperfeicoamento de pessoal ligado as atividades
de fiscalizagsio sanitaria.

3. Colaborar nas atividades de fiscalizacdo ambiental, com potencial repercussso sobre
a saude humana e atuar junto aos 0rgacs municipais, estaduais e federais competentes

4 Articular-se com os 0rgaos estaduais e federais afing para estabelecer formas de
atuagéo conjunta e o desenvolvimento de acoes especificas de fiscalizacéo sanitaria

5 Colaborar com a Uni&o e o Estado na €xecucao da vigilancia dos portas, aeroportos
e fronteiras.

8. Atender as denuncias sanitarias dos cidadaos.

7. Avaliar e controlar riscos provocados por uso de equipamentos.

8. Detectar e controlar riscos & satide provenientes dos ambientes de trabalho, de agua
e alimentos.

9. Coletar alimentos, agua e bebidas para analises.

10. Encaminhar as amostras ao laboratorio.

1. Fiscalizar rotineiramente aspectos ligados & questéo sanitaria.

12, Vistoriar locais para liberagao de alvaras sanitarios.

13. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de alvaras.

14. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de habite-se sanitario.

18. Orientar tecnicamente a construcéo de estabelecimentos.

18, Notificar irregularidades ao orgao competente, para providéncias necessarias.

17. Expedir notificacdo de multas e outros documentos inerentes a atuacag sanitaria.
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18. Impor sangdes e conceder prazos, no Caso de infragbes das leis ou regulamentos
sanitarios em vigor.

19. Promover e supervisionar a inspecao sanitaria nos estabelecimentos licenciados pela
Prefeitura.

20. Exercer a fiscalizacdo sanitaria da industria, da prestagéo de servicos e do comércio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante.

21. Participar da execucéo, controle e avaliacio das agdes referentes as condicdes e ao
ambiente de trabalho.

22. Fiscalizar locais que oferecem servicos de salde como hospitais, clinicas,
ambulatérios, laboratorios, farmacias, consultorios e outros.

23. Fiscalizar locais que oferecam servicos de estética pessoal como cabeleireiros,
manicures, pedicures, massagistas e outros.

24, Fiscalizar locais que oferecem servicos de lazer como piscinas, hotéis, motéis,
cinemas, circos, parques de diversao e outros.

25. Fiscalizar a higiene da habitagdo e dos alimentos colocados a disposicdo da
populacao.

26. Programar medidas que visem a preservar a plena condigdo sanitaria dos alimentos
destinados ao consumo da populacéo.

27. Instruir as pessoas que manipulam alimentos destinados ac comeércio em geral,
sobre os cuidados e técnicas necessarios a sua perfeita higienizag&o.

28. Estabelecer sistemas preventivos relacionados com os problemas de doenga de
origem alimentar e promover campanhas de esclarecimento & populagao.

29, Manter cadastro atualizado dos estabelecimentos que manipulam géneros
alimenticios no Municipio.

30. Atuar conjuntamente as demais vigilancias.

31. Determinar a apreens&o de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados.

32. Colaborar com os demais ¢érgaos da Secretaria, nos trabalhos de combate a
endemias no Municipio.

33. Monitorar e executar as agbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

34, Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor.

35. Desempenhar outras atribuigdes afins correlatas ac exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragéo Municipal & do Sistema Unico de Saude (SUS).

GER i El :
Objetivo: Coordenar € g nciar os sistemas de informacoes epidemioldgicas em ambito
municipal. Elaborar tecnicamente estudos e normas relativas ao desenvolvimento de acdes
de vigilancia epidemiologica dos agravos a sa(de. Propor programas para acompanhamento
continuo da dinamica do processo saude/doenca. Elaborar analises que forem pertinentes @

recomendar acbes que forem necessarias para interferir positivamente na saude da
populac&o.

1. Desenvolver agbes para © conhecimento, detecgdo e prevencao de fatores

determinantes a saude individual e coletiva, recomendar e adotar medidas de controle de
doengas e agravos.

2. Investigar o surgimento de doencas no Municipio e orientar os est/abelecimentos de
saude para encaminhamento das solucdes.
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3. Desenvolver medidas de controle de doencas e infecgbes hospitalares 3 partir das
informagdes recebidas.

4. Acompanhar os agravos coletivos e 3 mudanca do perfii epidemioiédgico.

5. Propor medidas de controle e/ou eliminaco dos agravos de riscos,

6. Acompanhar a solugcdo de problemas de doencas.

7. Efetuar plantées de atendimento, para auxiliar Nos casos de aparicdo de doencas
que merecam imunizagéo imediata ou controle de regides.

8. Instituir comissso multiprofissional para €Xecucao do servico.

g Acompanhar o efeito dos medicamentos junto & popuiacio.

10. Elaborar relatérios de reacées adversas observadas e encaminhar a autoridade
competente.

11, Aplicar recomendacgées da autoridade competente.

12. Notificar incidentes envolvendo medicamentos.

13. Controlar a elaboragio de relatdrios de carater epidemioldgico e implantacao de
programas de satde.

14, Coordenar a sistematizacdo e andlise dos dados epidemiolégicos para subsidiar as
decises sobre o controle de endemias.

15. Exercer atividades de vigilancia epidemiolégica das doengas infectocontagiosas e
parasitoses.

16. Propor medidas de controle de doencas.

17. Receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de
doencas.

18. Realizar estudos de comportamento das doencgas infectocontagiosas, parasitarias e
crénicas no seu dmbito de afuagao.

19. Executar programa de combate sistematico de foco.

20 Executar programa de combate a doencas transmissiveis redutiveis por imunizacao.
21, Atuar conjuntamente as demais vigilancias.

22, Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua &rea afim na
Programacio Anual de Saude e Planc Municipal de Satde.

23, Zelar pelo cumprimento das disposicbes legais e regulamentares em vigor.

24, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administraco Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

GERENCIA DE VIGILANGIA AMBIENTAL R e
Objetivo: Coordenar e Promover o conhecimento, detectar e a prevenir qualquer mu nca
de fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interfiram na saude do
homem, objetivando recomendar e adotar medidas de prevencdo e controle de doencas e
agravos.

1. Coordenar as atividades de controle de doencas transmitidas por animais e focos de
vetores.

Desenvolver atividades de deteccéo, avaliagiio e controle das zoonoses.

Efetuar o controle de sinantrépicos, desratizacio, desinsetizacdo e descupinizacao.
Eiaborar relatérios de avaliagéo e atividades.

Avaliar indices de incidéncia.

Efetuar pesquisa biolégica.

Promover apreensio de animais que tragam risco a saude dos munfcipps.-- -

Manter em funcionamento as instalagées fisicas para guarda de aninla”l_s\----- :

DN 0NN
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9. Verificar limpeza de canis, estrebarias e outros locais.

10. Verificar @ manter estoque de racdes € medicamentos.

1. Acolher animais para quarentena.

12. Garantir a execugéo de exames laboratoriais simplificados.

13. Planejar, organizar e implantar a participacéo da Prefeitura na acéo publica de
combate aos vetores transmissores de infecgbes e doencas.

14, Dirigir as atividades de vigilancia da ocorréncia de raiva e outras zoonoeses.

15. Determinar a realizagéo de investigacdes em canis, clinicas veterinarias e outros
locais com presencga de animais.

186. Coibir focos de ZooOnoses.

17. Organizar e manter o servico de investigagao e vigilancia de focos de vetores e
roedores.

18. Dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores & roedores
encontradas e de produtos raticidas e inseticidas

19. Determinar as medidas de combate aos focos e realizagio de desratizag&o.

20. Executar as atividades necessarias a0 controle fisico, quimico e biol6gico das
zoonoses que impliguem risco para a saude da populagao.

21. Executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artrépodes e outros
vetores de doencas infectocontagiosas.

22. Executar programas de erradicacao de raiva.

23. Participar de campanhas de saude publica.

24. Realizar o diagnéstico e pesquisa sistematica da raiva animal e de outras Zoonoses
de interesse socioecondmico.

25. Manter vigilancia sobre os focos de raiva.

26. Atuar conjuntamente as demais vigilancias.

27. Monitorar e executar as agbes € metas direcionadas a sua area afim na
Programacio Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

28. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

29. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

Objetivo: Gerenciar as agbes das vigilancias, coordenando de forma integrada as
vigildncias sanitaria, epidemiolégica € ambiental proporcionando agdes assertivas €
eficientes, otimizando tempo e recursos na promogao da satide em Ambito municipal.

GERENCIA DA

1. Promover a integragao das vigilancias no desenvolvimento de agdes de promogao de
saude publica individuais e coletivas.

2. Promover agdes e metas eficientemente assertivas em tempo oportuno dentro das
necessidades de intervengio com base nos agravos de salde municipal.

3. Manter a atuagio das vigilancias em foco dos objetivos municipais no combate dos
agravos de salde e demais determinantes de saude.

4. Promover amparo as vigilancias sempre gque necessario.

5. Elaborar o relatério de acompanhamento da realizacdo das ages de vigilancias em

satide ao Secretario.
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6. Interagir internamente com os setores da Secretaria de Saude e com os demais

drgdos Municipais envolvidos tom as aches de salde, bem como externamente com o
6rgédo Estadual e Federal participante do Sistema Unico de Salde.

7. Subsidiar com relatorios técnicos integralizados as acdes da Atencdo Primaria e
Salde, bem como auxiliar na elaboracdo de documentos técnicos inerentes a area de
atuacéo junto aos demais setores da Secretaria.

8. Auxiliar na execucdo das fungdes das vigilancias sanitaria, epidemiolégica e
ambiental.

9. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sus area afim na
Programac&o Anual de Sadde e Plano Municipal de Satide.

10. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

11. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS)

GERENCIA DE SAUDE BUCAL " L
Objetivo: Acompanhar, desenvolver € supervisionar as atividades de odontologia no ambito

do Municipio de Guarapari, auxiliando na construcao de politicas plblicas inerentes a Rede
de Atencéo a Salde.

1. Supervisionar e orientar o trabalho odontologico nas unidades de salde municipais
sob a administracéo da secretaria.

2. Organizar o servigo para que os pacientes recebam assisténcia imediata e eficiente.
3. Acompanhar e informar a chefia imediata a frequéncia.

4. Orientar o trabalho odontolégico para assegurar a qualidade da assisténcia prestada
a0 paciente.

5. Supervisionar a elaboracdo do prontuario médico de cada paciente.

8. Acompanhar reunifes periddicas dos profissionais da area, procurando resolver os

Casos, estudar os prontuérios, promover constante aperfeicoamento do profissional com o
objetivo de melhorar a assisténcia ao paciente.

7. Comunicar & chefia imediata as faltas ocorridas para boa ordem do servico.

8. Requisitar em tempo habil, o material e equipamento de uso necesséarios ao seu
Servico.

9. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento interno, as Ordens de Servigo,
Instruces e Rotinas emitidas pela Secretaria Municipal de SaGde.

10. Elaborar a escala dos servidores cirurgides-dentistas conforme necessidade do
servigo.

11. Organizar e fazer executar campanhas educativas sobre satde bucal entre a
comunidade e as escolas do Municipio.

12. Controlar a manutencéao de equipamentos médicos-odontoldgicos.

13, Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua érea afim na

Programacao Anual de Saude e Plano Municipal de Saude.

14. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

15. Desempenhar outras atribuicdes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Satde (8US).
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SUBGERENCIA SETORIAL DE RECURS|

Objetivo: Assessorar o Secretario quan
Geréncia. Analisar, controlar, e apoiar os projetos e atividades inerentes a area de Recursos
Humanos da Secretaria.

1. Assessorar o Secretario na tomada de decisdes referente a area afim.

2. Efetuar recrutamento e selec¢ao utilizando de entrevistas, provas, dindmicas e outras
ferramentas, tais como editais de processo seletivo em geral pertinentes para contratacao
de profissionais adequados as vagas na Secretaria.

3. Auxiiiar na execucdo da Folha de Pagamento.

4. Acompanhar data de vencimento do contrato de experiéncia dos profissionais
contratados em regime de designagao temporaria e estagiarios.

5. Esclarecer dlvidas sobre normas e regulamentos ou orientar a quem o colaborador
ira se dirigir.

8. Auxiliar no planejamento e execucdo das agbes de motivagéo ou integracdo com
objetivo de reter os colaboradores.

7. Apoiar no planejamento e realizacdo dos eventos internos em conjunto com setores
a fins com obijetivo de integrar os colaboradores.

8. Auxiliar na gestdo dos processos de RH nos diversos setores/érgdos através do
contato com a chefia imediata para o bom andamento dos trabalhos.

9. Promover junto aos érgdos da secretaria, métodos que estabelegam meios de

previsdo e otimizacéo recursos humanos, e outros que possibilitem maior racionalizacio dos
Servicos.

10. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes.

11. Controlar a frequéncia dos servidores, a concessdo de férias, de prémio incentivo e
licencas aos servidores, e encaminhar as informagdes ao Secretario Municipal de Satde.

12. Efetuar a distribuicdo de vale-transporte e contra cheque dos servidores.

13, Viabilizar e controlar a utilizacio de recursos materiais, permanentes e de consumo.
14. Subsidiar ao Gabinete do Secretario com informagdes funcionais dos servidores e
responder demandas oficiais quando requerido.

15. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua drea afim na
Programag&o Anual de Salde e Plano Municipal de Saude.

16. Zelar pelo cumprimento das disposictes legais e regulamentares em vigor.

17. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragéo Municipal e do Sistema Unico de Satide (SUS)

SUBGERENCIA DE DIST CAO DE INSUI : |
Objetivo: Assessorar a Supervisio de Controle de insumos e Farmacéuticos e
Medicamentos quando necessario. Gerenciar a adequada distribuicdo de insumos e

medicamentos nas Unidades Basicas de Salde e demais estabelecimentos prestadores de
servico do SUS compostos pela gestdo publica municipal.

1. Promover a adequada distribuicdo de insumos e medicamentos nas Unidades

Basicas de Salde e demais estabelecimentos prestadores de servico do SUS compostos
pela gestéo plblica municipal.

2. Auxiliar na participagao da formulacio de politicas e coordenar a execucio de acbes
de satde, no 4mbito do setor. "
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3. Auxiliar na elaboracéo, com a 4rea afim, diretrizes e metas a serem alcancadas no
campo da promocao, prevencao e recuperacdo da satde.
4. Auxiliar na execucdo no ambito municipal a politica de insumos e medicamentos para
@ promocgao da prevencao de salde.
5. Participar, em integragdo com as outras unidades da Secretaria, das acdes de
otimizacdo de recursos objetivando a sustentabilidade na precmocaoc de salde da populagdo.
B. Auxiliar junto aos 6rgios da Secretaria, métodos que estabelegam meios de previsao
de consumo, padronizacio e outros gue possibilitem maior racionalizacéo dos servicos.
7. Auxiliar na supervisdo e controle as atividades de aquisicdo de insumos e
medicamentos junto a drea técnica.
8. Participar de reunides para planejamento das atividades administrativas
operacionais.
9. Zelar pelo bom funcionamento da politica medicamentosa municipal.
10. Zelar pelo bom funcionamento das instalagdes, dos espacos fisicos, da ambiéncia e
materiais de servico da Central de Abastecimento Farmacéutico municipal.
11. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.
12. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Satde e Piano Municipal de Sadde.
13. Desempenhar outras atribuicdes afins correiatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

Objetivo: de ouvidoria no ambito da secretaria de
salde com o propésito de ampliar a participacdo dos cidad&os na gestdo da Salde, bem

como possibilitar & Secretaria Municipal de Saude a avaliagio continua da qualidade das
agdes e dos servigos prestados.

1. Organizar, analisar, interpretar e disseminar informacdes e demandas provenientes
do sisterna de ouvidoria SUS.

2. Receber as manifestages do usuario dos servigos de satde através dos diferentes
canais de entrada.

3. Especificar as demandas que chegam & Ouvidoria com um nUmero de tramitacéo
interna na secretaria.

4. Estabelecer o modo de encaminhamento dessas demandas para as areas
competentes,

5. Elaborar indicadores de avaliagdo e monitoramento do sistema de informacéo
adotado.

6. Estabelecer o padrio de analise das respostas recebidas da rede pertinente bem
como entrar em contato com o cidadao para informar as providéncias de sua manifestacao.
7. Elaborar relatorios e periodicos gerenciais, tematicos e segmentados, cuja analise,
conteldo e linguagem devem ser ajustados ao contexto e objetivos do destinatario.

8. Articular, intersetorial e interdisciplinarmente e promover o aprimoramento dos
recursos de informacgéo e da Ouvidoria como um espaco de cidadania.

9. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua &rea afim na
Programagao Anual de Sadde e Plano Municipal de Sadde.

10. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigqr.,__,...
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1. Desempenhar outras atribuices afins correlatas ao exercicio do cargo € pleno
funcionamento da Administracéo Municipa! e do Sistema Unico de Salde (SUS).

ObjetIVO Auxiliar Junto a drea aﬂm a oferta dos servigos na Rede de Saude Mumcxpal e
complementar, promovendo politicas publicas e assisténcia em saude atr_aves de
atendimento aos municipes que apreseniem franstornos psiquicos caracteristicos das
psicoses, possibilitando a desospitalizagéo e atendimento adequado.

1, Acompanhar o processo dos érgacs fiscalizadores referentes a Saude Mental.

2. Acompanhar © desenvolvimento das agbes da RAPS - Rede de Atencéo
Psicossocial nas esferas municipais e estaduais.

3. Prestar atendimento institucional ambulatorial que privilegie oficinas terapéuticas e a
participacdo da comunidade.

4, Prestar assisténcia através de equipe interdisciplinar que pondere a escuta
gualificada.

5. Promover a prestaciio de atendimento em salde ambulatorial que proporcione
participag&o da comunidade através de oficinas terapéuticas.

6. Coordenar para que os equipamentos da Salde Mental propiciem melhor integracéo
do paciente no seu meio familiar e social.

7. Coordenar atividades comunitarias que desmistifiguem o lugar da loucurs,
percebendo os transtornos mentais como um dos fenémenos do existir.

8. Participar, em integracdo com as outras unidades administrativas da Secretaria, das
acbes de promogao de salde, destinadas aos usuérios dos equipamentos do SUS.

9 Promover a sensibilizaggo e treinamento dos profissionais da rede de salde

municipal envolvidos com o atendimento de salide mental, assegurando o mecanismo de
referéncia e contrarreferéncia.

10. Desenvolver e coordenar as atividades dos equipamentos de salde mental
municipais.
1. Coordenar as rotinas administrativas, equipe e processos de trabalho dos

equipamentos de salde mental municipais.
12. Acompanhar e monitorar as tarefas e desempenho das equipes de satide mental.

13. Representar o servico em reunides setoriais e intersetoriais sempre gue necessario,
veiculando informagdes inerentes ao servico e a politica de satde mental municipal.

14. Atender e providenciar pedidos de materiais solicitados pelos equipamentos.

15. Monitorar e alimentar com respostas o sistema de Ouvidoria do SUS municipal.

16.

Supervisionar os recursos humanos disponibilizados aos equipamentos, controlando

O quantitativo necessario para correta oferta do servico, bem como, realizar controle de
frequéncia e férias dos servidores.

17. Articular desenvolvimento intersetorial para melhoria da qualidade do servico
prestado pela Rede de Salde Mental.

18. Subsidiar acompanhamento de visitas e atendimentos domiciliares.

19. Promover capacitagdes as equipes de atendimento em Satide Mental.

20. Participar @ acompanhar os grupos e espagos de promocéo a sadde mental.

21. Zelar pelo bom funcionamento da politica de Salde Mental na dindmica dos

equipamentos de salde mental municipais.
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22, Zelar pelo bom funcionamento das instalacées, dos espacos fisicos, da amb“’r“ee@c?é\ e
- . - - - c
materiais de servico dos equipamentos de sadde mental, °
23. Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacg&o Anual de Salde e Plano Municipal de Satde.
24, Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor,
25. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcicnamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

PROGRAMAS DE SAUD!
coordenar, supervisionar e e
prevencdo a salde dos municipes.

1, Participar da formulacao de politicas e coordenar a execucdo de acdes de salide.
Avaliar o impacto dos fatores na saude da populacéo.

Efetuar estudos e analises sobre indicativos e parametros de salide.

Planejar e coordenar as atividades de promocéo e prevencao a salde.

) Elaborar, com a area afim, diretrizes e metas a serem alcancadas no cam po da
promagéo, prevencéo e recuperacio da salde.

8. Programar e orientar a execucdo de programas especiais nas areas de salide

ocupacional, satide mental, moléstias infectocontagiosas e outras determinadas segundo os
agravos.

xecutar as atividades de promogio e

SIE AN

7. Revisar periodicamente lista oficial de doengas originadas no processo de trabalho,
tendo na sua elaboracio a colaboracdo de entidades sindicais, sempre que possivel.

8. Elaborar relatérios de acompanhamento da realizacdo das acbes de saude.

9. Auxiliar no gerenciamento e supervisionar as aces do programa de imunizagio e
campanhas de vacinagéo para a comunidade.

10. Executar e gerenciar acbes dos programas municipais voltadas para publicos de
atenco especificos: salide do trabalhador, idoso, gestante, mulher, entre outros.

1. Monitorar e executar as acdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programagéo Anual de Satde e Plano Municipal de Satde.

12, Zelar pelo cumprimento das disposi¢bes legais e regulamentares em vigor.

13. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administrag&o Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENCIA DE EDUCAGAO ENI SAUDE S
Objetivo: Gerenciar a politica de educacéo permanente para os trabalhadores da Secretaria
Municipal de Satde. Planejar, acompanhar e avaliar estas acbes, na perspectiva da
prestacéc de servigo de qualidade e fortalecimento do do Sistema Unico de Salde.

1. Analisar e executar as solicitagbes de acdes em salde de requerentes externos.

2. Identificar as necessidades de desenvolvimento profissional €, em conjunto com as
areas técnicas da SEMSA/SESA, propor atividades de educacdo/capacitagdo e viabilizar
Sua execucao, visando o aperfeicoamento profissional dos servidores da salide.

3. Promover a sensibilizacdo, o treinamento, a reciclagem e a supervisdo, em
integrag&o com as outras unidades administrativas da Secretaria, dos profissionais da rede
de saude municipal, assegurando o mecanismo de referéncia e contrarreferéncia.

4. Participar, em integracdo com as outras unidades da Secretaria, das ac¢des
de prevencéo de doencas e promocio de satide da populagéo.
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5. Coordenar o processo de estagio das graduagBes através das instituicdes de ensino
conveniadas.

8. Programar, participar e coordenar as Acdes de Salde realizadas pela SEMSA de
acordo com as necessidades de salde identificadas.

7. Promover acdes junto a populagdo que objetivem a orientagéo sobre salde, higiene,
educacio sanitaria e outros de sua competéncia.

8. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacio Anual de Salude e Piano Municipal de Salde.

a. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e reguiamentares em vigor.

10. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Satde (SUS).

Objetivo: Auxiliar e assessorar a Geréncia de controle e aquisigio de materiais. Planejar e
coordenar a execucio de atividades relativas a aquisic@o, guarda, distribuicdo e controle de
material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal de Saude.

1. Auxiliar na coordenacido de atividades relativas a padronizagdo, aquisicao,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo.
2. Orientar os setores da Secretaria quanto a maneira de formuiar as solicitacbes de

materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados.

3. Manter o estoque de materiais em condigbes de atender ao consumo dos diversos
setores da Secretaria.

4. Executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspecao, registro,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais utilizados pelos setores da Secretaria.
5. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspecao.

6. Coordenar e controlar as requisicdes e distribuicbes dos materiais de consumo e
permanente por unidade da Secretaria.

7. Planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de salde.

8. Verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas.

9. Programar compras e manutencac de estoque de seguranga.

10. Acomodar materiais em local apropriado.

11. Verificar validade e qualidade do material.

12. Controlar reposigao de estogue.

13. Efetuar inventario de materiais de consumo e permanente da Secretaria.

14, Controlar o registro do material adquirido pela Secretaria.

15. Zelar pela guarda e conservagéo do material em estoque da Secretaria.

16.

Coordenar em conjunto com a drea afim o plano de servigo de seguranca e vigiléncia
patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria.

17. Providenciar os servicos de manutengio dos equipamentos da Secretaria.

18. Controlar e orientar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento da
Secretaria, em termos de apoio administrativo e de infraestrutura.

19. Solicitar, quando necessério, o apoio de outros érgdos para promover reparos &
pequenas obras nas dependéncias da Secretaria.

20. Coordenar e controlar a execucao dos servicos de infraestrutura da Secretarla entre
0s quais os de limpeza, conservagio, reparos e manutencéo.
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21. Controlar, conservar, e providenciar o funcionamento dos sistemas de instalacdes

elétricas, hidraulicas, telefdnicas, de prevencao contra incéndios e cutras, nas Unidades da
Secretaria;

22. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacao Anual de Satde e Plano Municipal de Saude.

23. Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor.

24, Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Adrninistrag&o Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS).

A DE CONTROLE'D .
Objetivo: Coordenar o Controle dos servigos de salde no ambito do SUS, a ser formulado e

desenvolvido conjuntamente com as demais dreas técnicas da Secretaria Municipal de
Satde.

SUBGERENCJA D DOS SERVICOS EM SAUDE

1. Gerenciar as agdes e metas da Central de Regulacéio Municipal.

2, Promover o pleno funcionamento da politica de acesso a média e aita compiexidade
ofertada pela Secretaria Estadual.

3. Realizar visitas técnicas nas Unidades Basicas de Saude quando necessario 3
politica de acesso as especialidades.

4. Assessorar a Supervisio de Servicos Ambulatoriais.

5. Desenvolver atividades de revis3o de contas, de contratos e consdrcios.

6. Controlar a prestacdo de contas que relacionam direta ou indiretamente com a
saude.

7. Controlar e avaliar a execucao de contas de servicos prestados pela rede plblica e
pela iniciativa privada, quanto aos convénios firmados.

8. Manter cadastro das Unidades de prestacao de servicos de salide no ambito do
Municipio.

9. Subsidiar a Analista de Convénio no gue necessario.

10. Assegurar a elaboragdo de relatérios gerenciais sobre os prestadores de servico
municipais.

11. Recepcionar e efetuar revisées das contas ambulatoriais, hospitalares e de servigos

de apoio, propondo o remanejamento e autorizando os pagamentos para a rede
complementar e recursos orcamentarios destinados a rede publica.

12. Efetuar andlise da origem e aplicacdo de recursos.
13. Produzir relatérios quando requerido.
14, Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua &area afim na

Programac&o Anual de Saude e Plano Municipal de Saltide.

15, Zelar pelo cumprimento das disposi¢bes legais e regulamentares em vigor.

16. Desempenhar outras atribuigbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracdo Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENCIA DE AVAL]

O DOS SERVICOS EM SAUDE

Objetivo: Coordenar a Avaliagio da Gestdo do SUS, a ser formulada e desenvolvida
conjuntamente com as demais areas técnicas da Secretaria Municipal de Salde.

1. Subsidiar os processos de elaboragéo, implantacao e implementa¢do de normas,
instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento da gestao estratégica e participativa.

ri/ .
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2. integrar as atividades e acbes de cooperacao técnica a unidades de saude, visando
aprimorar a gestio dos servicos e recursos da Secretaria Municipal de Saude.

3. Formular relatérios gerenciais para orientar a tomada de decisdo da gestao,
conjuntamente com as areas técnicas especificas da Secretaria Municipal de Saude.

4, Articular e integrar as acdes de avaliacao executadas pelos Setores e Unidades de
Saulde da Secretaria Municipal.

5. Desenvolver instrumentos e iniciativas que qualifiquem o processo de avaliagao da
gestao estratégica e participativa no &mbito do Secretaria Municipal da Saude.

8. Viabilizar e coordenar a realizacéo de estudos e pesquisas visando a producéo do
conhecimento no campo do monitoramento e avaliacdo da gestao.

7. Articular acdes com os setores de controle interno e externo, com as outras

Secretarias, visando ampliar a qualidade do sistema de avaliagio da gestio da Secretaria
Municipal da Saude.

8. Apoiar os processos de acompanhamento dos pactos firmados entre as trés esferas
de gestac do SUS.

9. Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Secretaria.

10. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboracdo do Plano de Acdo do
Governc Municipal.

i1, Elaborar levantamentos, analises, consciidacgo e manutenco de fluxo de
informacdes setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria.

12. Acompanhar e avaliar a execucido de planos, programas e projetos, zelando para

que sua implantacéo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
de Acio do Governo Municipal,

13. Garantir a perfeita articulacdo e compatibilizagdo do planejamento setorial com os
planos gerais e setoriais da Administrac@o Municipal.

14. Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico.

15, Colecionar e analisar informagdes relevantes ao processo de planejamento da
Secretaria, em interagio com as demais areas a ela subordinadas.

16. Elaborar estudos que fornegcam andlises e propostas de alternativas para a
formulacéo e revisao continua das politicas setoriais no decorrer da sua implantagéo.

17. Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da

coeréncia interna, da implantag@o, da consecugéo de objetivos e dos efeitos das politicas
setoriais.
18. Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e

viabilidade das agbes propostas no ambitc das estratégias politicas, administrativas,
técnicas e operacionais.

19. Elaborar estudos estatisticos, dando tratamento &s informacdes recebidas e
analisando seus aspectos.

20. Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de prioridades;
21. Compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os a
area afim.

22. Fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situacdes especificas.

23, Supervisionar o controle e a execucio orcamentaria e financeira da Secretaria.

24. Elaborar, anualmente, relatorio de atividades da Secretaria.
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25, Manter intercambio permanente de informacdes e de estatisticas com a finalidade de
facilitar os processos de decisio e de coordenacdo das atividades da Secretaria, no
contexto da Administracdo Publica.
26. Monitorar e executar as acbes e metas direcionadas g sua area afim na
Programagéo Anual de Satde e Plano Municipal de Satde.
27. Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor.
28. Desempenhar outras atribuicbes afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno
funcionamento da Administracéio Municipal e do Sistema Unico de Saude (SUS).

SUBGERENC -ANEJAMEN D Sl
Objetivo: Promover o planejamento das acbes em salde ntamento estatistico com o
intuito de melhorar e criar acgdes estratégicas para propor a continua melhoria da Salide no
Ambito do SUS.

1. Realizar exame técnico para determinar demanda/oferta na clientela em salide,

2. Propor diretrizes para estabelecimento de metas no planejamento das acdes em
saude;

3. Diligenciar os procedimentos estatisticos.

4. Monitorar o Plang Municipal de Saude.

5. Divulgar os dados estatisticos.

8. Produzir instrumentos de avaliagéo da gestso e de competéncia sanitaria.

7. Produzir instrumentos de avaliacdo das aces em savide previstas na Programacao
Anual de Saude.

8. Apresentar 4 Geréncia de Planejamento, Controle e Avaliacdo o Relatério Anual das
atividades desenvolvidas.

9. Monitorar e executar as agdes e metas direcionadas a sua area afim na
Programacéo Anual de Saude e Plano Municipal de Satde.

10. Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor.

1. Desempenhar outras atribuicées afins correlatas ao exercicio do cargo e pleno

funcionamento da Administragdo Municipal e do Sistema Unico de Salde (SUS)
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