DECRETO N° 37067
de 30 de julho de 2020.

Reorganiza o detalhamento da estrutura basica e
define as atribuicdes da Secretaria da Saude

GUSTAVO HENRIC COSTA, PREFEITO DA CIDADE DE
GUARULHOS, no uso das atribuicdes que Ihe sédo conferidas pelo inciso XIV, do artigo
63, da Lei Organica do Municipio de Guarulhos; e

Considerando o que consta na Lei Municipal n°® 7.550, de 19/4/2017,
com redacéo dada pela Lei Municipal n® 7.657, de 9/10/2018, que reorganizou a estrutura
basica da Prefeitura de Guarulhos e o que consta do processo administrativo n°
69406/2018;

DECRETA:

TITULO UNICO
DA SECRETARIA DA SAUDE

Art. 1° A estrutura basica da Secretaria da Saude, nos termos da Lei
Municipal n°® 7.550, de 19/4/2017, com redacdo dada pela Lei Municipal n°® 7.657, de
9/10/2018, fica organizada com o seguinte detalhamento:

0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Secdo Administrativa de Apoio as Articula¢des Intersetoriais

| - Divisdo de Coordenacao Administrativa do Gabinete

1. Secdo Administrativa de Expediente

Il - Divisdo Técnica de Apoio Litigioso

0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Secao Técnica de Acompanhamento de Processos Litigiosos

IIl - Divisdo Técnica de Gestao da Educacdo em Saude

0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Secédo Técnica de Ensino e Pesquisa

2. Secdo Técnica de Aperfeicoamento Profissional em Saude

IV - Divisdo Técnica de Articulacéo e Apoio a Gestéo

A - DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E REGULACAO EM

1. Secado Administrativa de Acompanhamento de Processos

| - Divisdo Técnica de Ouvidoria do SUS

0.1. Setor de Ouvidoria

1. Sec¢édo Técnica de Acolhimento e Acompanhamento

2. Secao Técnica de Ouvidoria Hospitalar

Il - Divisdo Técnica de Regulacdo Ambulatorial e Hospitalar

0.1. Setor de Apoio Administrativo de Regulacao

1. Secao Técnica de Regulacdo Ambulatorial

2. Secao Técnica de Regulacdo Hospitalar

3. Secao Técnica de Gestdo da Central de Confirmacao de
Agendamento

lIl - Divisdo Técnica de Avaliacao e Controle

01. Setor de Apoio aos Sistemas de Informacéo de Saude
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1. Secao Técnica de Gestdo do Cadastro de Estabelecimentos de
Saude.

2. Secao Técnica de Faturamento

3. Secéo Técnica de Sistemas de Informagéo da Saude

4. Secao Tecnica de Informacao Hospitalar em Saude

5. Secédo Técnica de Servicos de Auditoria

IV - Divisdo Técnica de Gestéo da Informacao em Saude

1. Secao Técnica de Inovacgédo e Inteligéncia de Negocios

B - DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
1. Secdo Administrativa de Apoio
2. Secdo Técnica de Planejamento e Educacdo em Vigilancia em

Saude

2.1. Setor de Apoio Administrativo

2.2. Setor de Monitoramento e Avaliacdo de Dados

| - Divisdo Técnica de Verificacdo de Obitos e Nascidos Vivos

1. Sec&o Técnica de Verificacdo de Obitos

1.1. Setor de Apoio Administrativo

2. Secao Técnica de Eventos Vitais

2.1. Setor Administrativo de Eventos Vitais

Il - Divis@o Técnica de Epidemiologia e Controle de Doencas

0.1. Setor de Controle de Doencas de Transmisséo por Vetores

0.2. Setor de Imunizacéo

0.3. Setor de Controle de Tuberculose

0.4. Setor de Controle de Doencas Transmissiveis e Imunopreviniveis

1. Secéo de Apoio Administrativo

2. Secado Técnica de Profilaxia da Raiva Humana e de Acidentes por
Animais Peconhentos

3. Secdo Técnica de Gerenciamento de Sistemas de Informacdo e
Apoio Logistico

lIl - Divisdo Técnica do Centro de Controle de Zoonoses

1. Secao Administrativa de Controle e Apoio Logistico

1.1. Setor de Transporte

1.2. Setor de Controle de Materiais, Patriménio e Manutencao

2. Secdo Técnica de Controle de Animais Sinantrépicos e Vetores

2.1. Setor de Controle de Animais Sinantropicos e Peconhentos

2.2. Setor de Controle de Vetorial de Arboviroses

3. Secao Técnica de Controle de Zoonoses

3.1. Setor de Controle e Prevencao de Zoonoses Virais

3.2. Setor de Controle e Prevencdo de Zoonoses Parasitarias e
Fungicas

IV - Divisdo Técnica de Vigilancia Sanitéaria

0.1. Setor de Monitoramento de Informacao

1. Secdo Administrativa de Acompanhamento e Controle Sanitario

1.1. Setor de Licenciamento

2. Secao Técnica de Produtos de Saude

3. Secdo Técnica de Servicos de Saude

V - Diviséo Técnica de Laboratorio de Saude Publica

0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Secédo Técnica de Microbiologia, Diagndstico e Ambiente

1.1. Setor de Controle de Entrada de Amostras
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Trabalhador

EMERGENCIA

- Nivel I

Nivel |

e Emergéncia

Emergéncia

Cronicas

VI - Divisdao Técnica do Centro de Referéncia de Saude do
1. Setor de Apoio Administrativo

C - DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DA URGENCIA E

1. Secado Administrativa de Apoio Estratégico

1.1. Setor de Apoio Administrativo

1.2. Setor de Apoio a Urgéncia e Emergéncia

2. Geréncia de Monitoramento e Avaliacdo em Urgéncia e Emergéncia

3. Geréncia do Servico de Atendimento Movel as Urgéncias - Nivel |
3.1. Setor de Apoio ao Servico de Atendimento Moével as Urgéncias
4. Secao Técnica do Servigo de Atendimento Mdvel as Urgéncias

5. Secao Técnica de Apoio ao Teleatendimento

6. Geréncia do Pronto Atendimento Paraventl - Nivel |

6.1. Setor de Apoio Administrativo

7. Geréncia do Pronto Atendimento Bonsucesso - Nivel |

7.1. Setor de Apoio Administrativo

8. Geréncia do Pronto Atendimento Jardim Dona Luiza - Nivel |

8.1. Setor de Apoio Administrativo

9. Geréncia do Pronto Atendimento Parque Alvorada - Nivel |

9.1. Setor de Apoio Administrativo

10. Geréncia da Unidade de Pronto Atendimento Jardim Paulista -

10.1. Setor de Apoio Administrativo
| - Divisdo Técnica de Apoio Estratégico e Regulatério de Urgéncia

Il - Divisdo Técnica de Assisténcia Multidisciplinar em Urgéncia e

lIl - Divisdo Técnica de Enfermagem

IV - Divisdo Técnica de Planejamento em Saude

V - Divisdo Técnica de Transporte Sanitéario

1. Secado Administrativa de Apoio Logistico de Transporte

2. Secdo Técnica de Apoio ao Transporte Ambulatorial

3. Secao Técnica de Gestédo da Central de Transporte Sanitario

D - DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA INTEGRAL A SAUDE

1. Secao Técnica de Apoio a Gestdo

1.1. Setor de Expediente

1.2. Setor de Apoio as Redes de Saude

| - Divisdo Técnica da Saude Bucal

Il - Divisdo Técnica da Rede de Atencao Basica em Saude

Il - Divisdo Técnica da Rede de Atencdo a Pessoa com Doencas

IV - Divisdo Técnica da Rede Cegonha

V - Divisédo Técnica da Rede de Urgéncia e Emergéncia

VI - Divisédo Técnica da Rede Psicossocial

VII - Divisdo Técnica da Rede da Pessoa com Deficiéncia
VIII- Divisdo Técnica da Rede de Direitos Humanos

IX - Divisdo Técnica de Servico Especializado Ambulatorial
X - Divisdo Técnica de Gestdo da Tecnologia de Saude
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Xl - Divisdo Técnica de Articulacdo de Redes

XIl - Divisdo Técnica de Apoio Estratégico em Redes de Atencdao

XIll - Divisédo Técnica de Planejamento de Enfermagem

XIV - Divisdo Técnica de Desenvolvimento do Programa de
IST/AIDS e Hepatites Virais

XV - Divisédo Técnica da Regido de Saude |

0.1. Setor Administrativo da Regido de Saude |

1. Geréncia do Banco de Leite - Nivel Il

1.1. Setor de Apoio Administrativo

2. Geréncia da Unidade Basica de Saude Cavadas - Nivel Il

2.1. Setor de Apoio Administrativo

3. Geréncia da Unidade Basica de Saude Itapegica - Nivel Il

3.1. Setor de Apoio Administrativo

4. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Munhoz - Nivel Il

4.1. Setor de Apoio Administrativo

5. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Paravent! - Nivel Il

5.1. Setor de Apoio Administrativo

6. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim S&o Ricardo - Nivel Il

6.1. Setor de Apoio Administrativo

7. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Tranquilidade - Nivel

7.1. Setor de Apoio Administrativo

8. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Vila Galvao - Nivel II

8.1. Setor de Apoio Administrativo

9. Geréncia da Unidade Basica de Saude Ponte Grande - Nivel Il

9.1. Setor de Apoio Administrativo

10. Geréncia da Unidade Basica de Saude Parque Cecap - Nivel Il

10.1. Setor de Apoio Administrativo

11. Geréncia da Unidade Basica de Saude Sao Rafael - Nivel Il

11.1. Setor de Apoio Administrativo

12. Geréncia da Unidade Basica de Saude Vila Barros - Nivel Il

12.1. Setor de Apoio Administrativo

13. Geréncia da Unidade Bésica de Saude Vila Fatima - Nivel Il

13.1. Setor de Apoio Administrativo

14. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Flor da Montanha -
Nivel Il

14.1. Setor de Apoio Administrativo

15. Geréncia do Centro Multiprofissional de Praticas Integrativas e
Complementares da Saude Fracalanza - Nivel Il

15.1. Setor de Apoio Administrativo

16. Geréncia do Centro de Atencédo Psicossocial Bom Clima - Nivel |

16.1. Setor de Apoio Administrativo

17. Geréncia do Ambulatério da Crianca - Nivel |

17.1. Setor de Apoio Administrativo

18. Geréncia do Centro de Especialidades Médicas de Guarulhos
Centro - Nivel |

18.1. Setor de Apoio a Gestao

18.2. Setor de Apoio Administrativo

19. Geréncia do Centro de Atencdo Psicossocial Alcool e Drogas -
Nivel |

19.1. Setor de Apoio Administrativo
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20. Geréncia do Centro de Atendimento Multidisciplinar a Pessoa Com

Deficiéncia - Nivel |

20.1. Setor de Apoio Administrativo
21. Geréncia do Centro Especializado em Reabilitagdo a Pessoa com

Deficiéncia - Nivel |

Nivel |

Nivel Il

21.1. Setor de Apoio Administrativo

22. Geréncia do Centro de Testagem e Aconselhamento - Nivel |

22.1. Setor de Apoio Administrativo

23. Geréncia do Centro de Referéncia a Saude do Idoso - Nivel |

23.1. Setor de Apoio Administrativo

24. Geréncia do Centro de Especialidades Odontolégicas Macedo -

24.1.Setor de Apoio Administrativo

XVI - Divisdo Técnica da Regido de Saude I

0.1. Setor Administrativo da Regido de Saude Il

1. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Belvedere - Nivel Il

1.1. Setor de Apoio Administrativo

2. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Cabugu - Nivel Il
2.1. Setor de Apoio Administrativo

3. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Cambara - Nivel Il
3.1. Setor de Apoio Administrativo

4. Geréncia da Unidade Basica de Saude Cidade Matrtins - Nivel Il
4.1. Setor de Apoio Administrativo

5. Geréncia da Unidade Basica de Saude Continental - Nivel Il
5.1. Setor de Apoio Administrativo

6. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Acécio - Nivel Il
6.1. Setor de Apoio Administrativo

7. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Jovaia - Nivel Il
7.1. Setor de Apoio Administrativo

8. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Palmira - Nivel Il
8.1. Setor de Apoio Administrativo

9. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Paulista - Nivel Il
9.1. Setor de Apoio Administrativo

10. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Rosa de Franca -

10.1. Setor de Apoio Administrativo

11. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Morros - Nivel Il

11.1. Setor de Apoio Administrativo

12. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Novo Recreio - Nivel Il
12.1. Setor de Apoio Administrativo

13. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Primavera - Nivel Il

13.1. Setor de Apoio Administrativo

14. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Recreio S&do Jorge - Nivel Il
14.1. Setor de Apoio Administrativo

15. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Jardim Santa Lidia - Nivel Il
15.1. Setor de Apoio Administrativo

16. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Tabodao - Nivel Il

16.1. Setor de Apoio Administrativo

17. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Vila Rio de Janeiro - Nivel Il
17.1. Setor de Apoio Administrativo

18. Geréncia da Unidade Bésica de Saude Vila Galvao - Nivel Il

18.1. Setor de Apoio Administrativo
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Nivel |

19. Geréncia do Centro de Atencao Psicossocial Osorio César - Nivel |
19.1. Setor de Apoio Administrativo
20. Geréncia do Centro de Especialidades Odontoldgicas Vila Galvéao -

20.1. Setor de Apoio Administrativo
21. Geréncia do Centro de Especialidades Médicas de Guarulhos

Cantareira - Nivel |

Nivel Il

Joéao - Nivel |

Joao - Nivel |

21.1. Setor de Apoio Administrativo

XVII - Divisédo Técnica da Regido de Saude lli

0.1. Setor Administrativo da Regido de Saude Il

1. Geréncia da Unidade Basica de Saude Agua Azul - Nivel Il

1.1. Setor de Apoio Administrativo

2. Geréncia da Unidade Basica de Saude Allan Kardec - Nivel Il
2.1. Setor de Apoio Administrativo

3. Geréncia da Unidade Basica de Saude Bambl - Nivel Il

3.1. Setor de Apoio Administrativo

4. Geréncia da Unidade Basica de Saude Bananal - Nivel

4.1. Setor de Apoio Administrativo

5. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Fortaleza - Nivel Il
5.1. Setor de Apoio Administrativo

6. Geréncia da Unidade Basica de Saude Haroldo Veloso - Nivel Il
6.1. Setor de Apoio Administrativo

7. Geréncia da Unidade Basica de Saude Inocoop - Nivel Il

7.1. Setor de Apoio Administrativo

8. Geréncia da Unidade Basica de Satde Alamo - Nivel ||

8.1. Setor de Apoio Administrativo

9. Geréncia da Unidade Basica de Saude Lavras - Nivel Il

9.1. Setor de Apoio Administrativo

10. Geréncia da Unidade Bésica de Saude Marindpolis - Nivel Il
10.1. Setor de Apoio Administrativo

11. Geréncia da Unidade Basica de Saude Ponte Alta - Nivel Il
11.1. Setor de Apoio Administrativo

12. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Presidente Dutra -

12.1. Setor de Apoio Administrativo

13. Geréncia da Unidade Basica de Saude Santos Dumont - Nivel Il
13.1. Setor de Apoio Administrativo

14. Geréncia da Unidade Basica de Saude Cidade Serddio - Nivel Il
14.1. Setor de Apoio Administrativo

15. Geréncia da Unidade Basica de Saude Soberana - Nivel Il

15.1. Setor de Apoio Administrativo

16. Geréncia da Unidade Basica de Saude Carmela - Nivel Il

16.1. Setor de Apoio Administrativo

17. Geréncia da Unidade Basica de Salude Nova Bonsucesso - Nivel |l
17.1. Setor de Apoio Administrativo

18. Geréncia da Unidade Basica de Saude Santa Paula - Nivel Il

18.1. Setor de Apoio Administrativo

19. Geréncia do Centro de Especialidades Médicas de Guarulhos S&o

19.1. Setor de Apoio Administrativo
20. Geréncia do Centro de Especialidades Odontolégicas Jardim S&o
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20.1. Setor de Apoio Administrativo

XVIII - Divisdo Técnica da Regido de Saude IV

0.1. Setor Administrativo Regido de Saude IV

1. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Jardim Aracilia - Nivel Il

1.1. Setor de Apoio Administrativo

2. Geréncia da Unidade Basica de Saude Cumbica - Nivel Il

2.1. Setor de Apoio Administrativo

3. Geréncia da Unidade Basica de Saude Cummins - Nivel Il

3.1. Setor de Apoio Administrativo

4. Geréncia da Unidade Basica de Saude Dinamarca - Nivel Il

4.1. Setor de Apoio Administrativo

5. Geréncia da Unidade Basica de Saude Dona Luiza - Nivel Il

5.1. Setor de Apoio Administrativo

6. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Cumbica | - Nivel Il

6.1. Setor de Apoio Administrativo

7. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Cumbica Il - Nivel Il

7.1. Setor de Apoio Administrativo

8. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Jacy - Nivel Il

8.1. Setor de Apoio Administrativo

9. Geréncia da Unidade Basica de Saude Normandia - Nivel Il

9.1. Setor de Apoio Administrativo

10. Geréncia da Unidade Basica de Saude Parque Jurema - Nivel Il

10.1. Setor de Apoio Administrativo

11. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Marcos Freire - Nivel I

11.1. Setor de Apoio Administrativo

12. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Nova Cidade - Nivel Il

12.1. Setor de Apoio Administrativo

13. Geréncia da Unidade Basica de Saude Jardim Nova Cumbica -
Nivel Il

13.1. Setor de Apoio Administrativo

14. Geréncia da Unidade Basica de Saude Pimentas - Nivel Il

14.1. Setor de Apoio Administrativo

15. Geréncia da Unidade Basica de Saude Piratininga - Nivel Il

15.1. Setor de Apoio Administrativo

16. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Jardim Jandaia - Nivel Il

16.1. Setor de Apoio Administrativo

17. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Santo Afonso - Nivel Il

17.1. Setor de Apoio Administrativo

18. Geréncia da Unidade Béasica de Saude Soimco - Nivel Il

18.1. Setor de Apoio Administrativo

19. Geréncia da Unidade Basica de Saude Parque Uirapuru - Nivel Il

19.1. Setor de Apoio Administrativo

20. Geréncia da Unidade Basica de Saude Alvorada - Nivel Il

20.1. Setor de Apoio Administrativo

21. Geréncia do Centro de Especialidades Médicas de Guarulhos
Pimentas/Cumbica - Nivel |

21.1. Setor de Apoio Administrativo

22. Geréncia do Servico de Atendimento Especializado Carlos Cruz -
Nivel |

22.1. Setor de Apoio Administrativo

23. Gerencia do Centro de Especialidades Odontologicas Jardim
Angélica - Nivel |
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Pagamento

Vinculados

de Contas

23.1. Setor de Apoio Administrativo

E - DEPARTAMENTO FINANCEIRO DA SAUDE
1. Secdo Administrativa de Apoio a Gestéo
| - Divisdo Técnica de Controle da Execucdo da Despesa e

0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Sec¢ao Administrativa de Controle da Despesa

2. Secao Técnica de Empenho

3. Secéo Técnica de Liquidacao

4. Secao Teécnica de Pagamento

Il - Divisdo Técnica de Gestdo Or¢camentaria e Financeira

0.1. Setor de Controle Orcamentario

1. Secéo de Apoio Administrativo

2. Secao Administrativa de Controle e Acompanhamento de Recursos

3. Secao Técnica de Execucédo e Controle Orcamentério
lll - Divisdo Técnica de Acompanhamento e Analise de Prestacao

0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Secao Administrativa de Controle de Adiantamento de Verba

2. Secao Técnica de Andlise de Prestagéo de Contas

3. Secao Técnica de Articulacdo do Pré-Rede

IV - Divisdo Técnica de Acompanhamento e Fiscalizacdo de

Contratos e Convénios

Convénios

SAUDE

Edificacbes

0.1. Setor Administrativo de Acompanhamento de Contratos e

1. Secdo Técnica de Acompanhamento e Fiscalizacéo
V - Divisdo Técnica de Articulac@es Intersetoriais

F_- DEPARTAMENTO DE_GESTAO DA INFRAESTRUTURA DA

| - Divisdo Administrativa de Gestao de Servigcos

1. Secado Administrativa de Cadastro e Controle de Servigcos

Il - Divisdo Administrativa de Gestédo de Materiais

Il - Divisdo Técnica de Desenvolvimento Funcional das

1. Secédo Técnica de Projetos Arquitetbnicos em Saude

1.1. Setor de Apoio a Projetos

2. Secao Técnica de Acompanhamento de Recursos e Contratos

IV - Divisdo Técnica de Manutencdo de Servicos de Infraestrutura
0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Sec¢édo Técnica de Elétrica

1.1. Setor de Apoio Operacional

1.2. Setor de Apoio Administrativo

2. Secao Técnica de Gerenciamento e Servicos de Manutencao

2.1. Setor de Manutencéo A

2.2. Setor de Manutencéo B

2.3. Setor de Manutencéo C

2.4. Setor de Manutencéo D

V - Divisdo Técnica de Elaboracdo de Documentos,

Acompanhamento e Monitoramento Técnico
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1. Secéo Técnica de Acompanhamento Documental

VI - Divisdo Técnica de Planejamento Fisico e Territorial da Saude
1. Secéo Técnica de Desenvolvimento de Planos e Projetos

VIl - Divisdo Técnica de Gestao de Equipamentos e Patrimdnio

1. Secéao Técnica de Equipamentos

VIl - Divisdo Técnica de Tecnologia da Informacédo e

Telecomunicacdo em Saude

Humanos

Insumos

1. Sec¢édo Técnica de Manutencgéo de Redes

1.1. Setor de Manutencao de Redes

2. Secéo Técnica de Atendimento e Suporte

2.1. Setor de Manutencéo e Suporte

3. Secéo Técnica de Desenvolvimento e Processos de Negocios
IX - Divisdo Técnica de Gestdo da Frota

1. Secao Administrativa de Controle de Frota

1.1. Setor de Apoio Administrativo

2. Secédo Técnica de Logistica de Transporte

2.1. Setor de Apoio Operacional

G - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DA SAUDE

1. Secéo de Apoio Administrativo de Recursos Humanos

| - Divisdo Técnica de Gestéo do Trabalho

1. Secao Administrativa de Expediente de Recursos Humanos

2. Secao Técnica de Acompanhamento Funcional

3. Secédo Técnica de Custos em Recursos Humanos

4. Secao Técnica de Atendimento de Recursos Humanos

4.1. Setor de Admissao

5. Secédo Técnica de Gestdo de Recursos Humanos

6. Secao Administrativa de Acompanhamento e Controle de Recursos

Il - Divis@o Técnica de Apoio a Gestao de Recursos Humanos
0.1. Setor de Dimensionamento de Recursos Humanos

1. Secdo Técnica de Acompanhamento das Relac¢des Trabalhistas
2. Secédo Técnica de Avaliacao de Desempenho

3. Secao Técnica de Acolhimento de Saude do Trabalhador

3.1. Setor de Acompanhamento de Saude do Trabalhador

4. Secao Técnica de Selecao de Pessoal da Saude

4.1. Setor de Movimentacgéo de Pessoal

H - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SAUDE

1. Secdo de Apoio Administrativo

| - Divisdo Administrativa de Gestdo de Documentos e Arquivo
1. Secado Administrativa de Gestéo de Patrim6nio Mobiliario

Il - Divisdo Administrativa de Compras e Contratagcdes

0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Secao Administrativa de Editais

2. Secao Administrativa de Pesquisa de Precos

3. Secdo Técnica de Licitacbes

4. Secao Técnica de Contratos e Convénios

4.1. Setor de Apoio as Redes de Atencao

5. Secao Técnica de Apoio Estratégico

lIl - Divisdo Técnica de Gestédo e Planejamento de Medicamentos e
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0.1. Setor de Apoio Administrativo

1. Sec¢édo Técnica de Gestéo e Controle de Contratos

2. Secao Técnica de Planejamento e Controle de Insumos

IV - Divisdo Técnica de Suprimentos

1. Secéo Técnica de Suprimentos

1.1. Setor de Conferéncia e Expedi¢cao

2. Secao Administrativa de Monitoramento

2.1. Setor de Recebimento e Armazenamento

2.2. Setor de Processamento de Documentos

V - Divisdo Técnica de Acompanhamento de Contratos e
Judicializacéo

0.1. Setor de Atendimento as Demandas Judiciais

1. Secdo Administrativa de Acompanhamento de Contratos

2. Secdo Técnica de Atendimento a Processos de Judicializa¢do

_ CAPITULO | )
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DA SAUDE

Art. 2° A Secretaria da Saude, conforme disposto no artigo 40, da Lei
n® 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n°® 7.657, de 2018, tem as seguintes
atribuicodes:

| - coordenar e formular a politica e diretrizes em assuntos de saude
publica com base no plano de governo, visando a preservacao das condi¢cdes de saude e
a melhoria na qualidade de vida da populacao;

Il - planejar, programar, articular, acompanhar, avaliar e integrar as
acbes e servicos de saude do Municipio, considerando os aspectos demograficos,
socioecon6micos, sanitarios, epidemiolégicos e geograficos;

Il - elaborar e manter atualizado o plano municipal de saude, em
consonancia com a realidade epidemioldgica do Municipio;

IV - compatibilizar e adequar a aplicacdo das normas técnicas do
Ministério da Saude e da Secretaria de Estado da Saude a realidade municipal,

V - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Saude; e

VI - administrar e gerir o Fundo Municipal de Saude em conjunto com o
Departamento Administrativo e Financeiro da Saude.

Secao |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 3° O Setor de Apoio Administrativo tém as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade;

Il - tramitar expedientes, no geral;

[l - implementar decisdes voltadas a organizagéo e arranjo do trabalho;

IV - prestar apoio administrativo e operacional a unidade;

V - supervisionar pessoas e atividades da unidade;

VI - acompanhar os prazos estabelecidos para o atendimento de
expedientes; e

VII - organizar e acompanhar a movimentacao de bens patrimoniais.
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Subsecdo Unica
Da Secédo Administrativa de Apoio as Articulacdes Intersetoriais

Art. 4° A Secdo Administrativa de Apoio as Articulagdes Intersetoriais
tém as seguintes atribuicdes:

| - administrar e controlar as atividades do expediente do setor;

Il - administrar e coordenar os assuntos relacionados ao controle de
materiais de uso comum;

Il - atendimento telefénico, aos prestadores (Convénios) e a Secretaria
da Saude como um todo, fornecendo e recebendo informacdes, triando e direcionando
demandas;

IV - tratamento de documentos variados cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos;

V - assessorar nas atividades externas quando a demanda do Setor
exigir;

VI - registrar a entrada e a saida de documentos: triar, conferir,
distribuir e arquivar documentos;

VIl - acompanhar processos administrativos: receber, classificar,
autuar, numerar, criar e tramitar no sistema de Protocolo, bem como solicitar capas, gerar
guias de remessa e tratar do envio;

VIII - acompanhamento funcional dos funcionarios pertencentes a
Secao;

IX - garantir o funcionamento da Secdo, acionando outros setores
guando necessario;

X - confeccOes de ata em reunifes internas e junto a prestadores
externos, acompanhando o superior hierarquico ou membros da equipe; e

Xl - dar suporte no controle de bens patrimoniais da Divisdo:
recebimento, transferéncia, manutencao e descarte.

Secéo Il
Da Divisdo de Coordenacdo Administrativa do Gabinete

Art. 5° A Divisdo de Coordenacao Administrativa do Gabinete tém as
seguintes atribuicdes:

| - desenvolver e implementar, em conjunto com o0s 06rgaos
responsaveis pelos sistemas administrativos e com o0s gestores, projetos para prestar
apoio e suporte administrativo nas areas e unidades afetas a Secretaria da Saude:

Il - coordenar as acBes de tramites relacionadas as documentacfes do
Gabinete do Secretario;

lll - coordenar as acoes relacionadas a Central de Telefonia da Sede
Secretaria da Saude;

IV - coordenar e apoiar as atividades relacionadas expediente e malote,
da sede da Secretaria da Saude;

V - coordenar atividades relacionadas a area de almoxarifado de
materiais de uso comum da Sede da Secretaria da Saude; e

VI - prestar atendimento aos municipes que se reportam ao Gabinete
do Secretario, advindos da rede de saude.
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Subsecdo Unica
Da Secdo Administrativa de Expediente

Art. 6° A Secdo Administrativa de Expediente tém as seguintes
atribuicoes:

| - chefiar processos e atividades habituais da Secdo de Expediente da
Secretaria da Saude, como acompanhamento do cumprimento da jornada diaria de seus
subordinados;

Il - realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacéo e
execucdo do Expediente da Secretaria da Saude;

Il - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

IV - responsabilizar-se pelo trabalho de sua Unidade; e

V - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar, juntar,
desentranhar e distribuir expedientes sob sua responsabilidade.

Secéao Il
Da Divisédo Técnica de Apoio Litigioso

Art. 7° A Divisao Técnica de Apoio Litigioso tém as seguintes
atribuigodes:

| - receber os mandados judiciais e oficiais de justica encaminhados
pela Secretaria de Justica - SJU e distribui-los para as areas pertinentes e/ou
competentes para o cumprimento;

Il - elaborar instrucdo, pelo seu corpo técnico, o NATS, Nucleo de apoio
técnico a Saude, para subsidiar elaboragdo de Defesa do Municipio pela Procuradoria
Especializada da Saude;

Il - fazer intermediacdo em Pedidos de Providéncias com a Vara da
Infancia e Juventude, visando evitar ingresso de Acdes Civis Publicas pelo Ministério
Publico, bem como participar de Audiéncias Concentradas, quando convocados;

IV - fazer intermediacdo com a Defensoria Publica do Municipio para
pedidos encaminhados a Secretaria da Saude, anteriores ao ingresso de ac¢des judiciais;

V - fazer intermediacdo com a Vara da Infancia e Juventude, Vara da
Fazenda e Defensoria Publica para atendimento aos mandados, com e sem liminares,
para despachos com Juizes e Ministério Publico;

VI - fazer intermediagéo com a Secretaria de Assisténcia Social quanto
aos casos relacionados a Vara da Infancia e Juventude, Casas Abrigo, Rede Social,
Sociedades Civis e Organizagoes afins;

VIl - apoio técnico para a constituicdo de comissdes processantes,
permanentes ou especiais e proceder a apuracdes disciplinares, quando solicitado;

VIl - apoio as Unidades de Saude, bem como, aos servidores em
guestdes internas, referentes a questionamentos judiciais e/ou extrajudiciais;

IX - apoio na confeccdo de matérias da saude quanto a legislacéo
vigente;

X - auxiliar as unidades com informacfes, capacitacbes para
procedimentos a serem adotados, visando a diminuigdo de ac¢des judiciais e extrajudiciais;

Xl - subsidiar com informacdes e documentos 0S processos
disciplinares e de sindicancia no ambito da Secretaria da Saude; e

XII - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;
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Subsecéo |
Setor de Apoio Administrativo

Art. 8° O Setor de Apoio Administrativo tém as seguintes atribuicoes:

| - tramitar expedientes, no geral;

Il - acompanhamento das atividades realizadas pela Divisdo e pela
Secdao a que esta subordinado;

[l - prestar apoio administrativo;

IV - participar de reunides, grupos de trabalho, comissfes e de outros
meios de organizagdo institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade; e

V - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitadas, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecéo I
Da Secédo Técnica de Acompanhamento de Processos Litigiosos

Art. 9° A Secédo Técnica de Acompanhamento de Processos Litigiosos
tém as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar os expedientes gquanto aos prazos judiciais e
extrajudiciais;

Il - verificar as necessidades dos técnicos do NATS (Nucleo de Apoio
Técnico a Saude), para articulacdo junto as unidades seja do Municipio ou do Estado,
para atendimento dos expedientes judiciais e/ou extrajudiciais;

Il - participar de reunides, grupos de trabalho, comissées e de outros
meios de organizacao institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informagdes de sua unidade; e

IV - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Gestdo da Educacdo em Saude

Art. 10. A Divisdo Técnica de Gestao da Educacdo em Saude tém as
seguintes atribuicdes:

| - pactuar, supervisionar a utilizacdo e prestacdo dos valores da
contrapartida das Instituicbes de Ensino, através da Politica de Integracao Ensino Servico,
e apresentar prestacédo de contas a gestéao;

Il - conhecer a legislacao, programas e normas vigentes dos processos
de trabalho de sua equipe a fim de direcionar, articular, reivindicar e realizar
intersetorialidade com todos os pontos de atencdo, a fim de promover qualidade a
modalidade educacdo permanente na rede de saude do municipio;

[l - formular e promover a gestdo da educacao permanente em salde
e processos relativos a mesma, orientados pela integralidade da atencdo a saude,
criando, quando for o caso, estruturas de coordenacao e de execucdo de politicas de
formacéao e desenvolvimento, fazendo a interlocucdo de seu financiamento;

IV - promover diretamente ou em cooperacdo com o estado, com 0s

municipios da sua regido e com a unido, processos conjuntos de educa¢do permanente
em saude;
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V - apoiar e promover a aproximacdo dos movimentos de educacao
popular em saude na formacdo dos profissionais de salde, em consonancia com as
necessidades sociais em saude;

VI - pactuar, supervisionar a utilizagcdo e prestacdo dos valores da
contrapartida das Instituicbes de Ensino, através da Politica de Integracédo Ensino Servico,
e apresentar prestacdo de contas a gestao;

VIl - conhecer a legislacdo, programas e normas vigentes dos
processos de trabalho de sua equipe a fim de direcionar, articular, reivindicar e realizar
intersetorialidade com todos os pontos de atencdo, a fim de promover qualidade a
modalidade educacéo permanente na rede de saude do municipio;

VIII - formular e promover a gestdo da educacao permanente em saude
e processos relativos a mesma, orientados pela integralidade da atencdo a saude,
criando, quando for o caso, estruturas de coordenacdo e de execucdo de politicas de
formacao e desenvolvimento, fazendo a interlocucao de seu financiamento;

IX - promover diretamente ou em coopera¢cdo com o estado, com 0s
municipios da sua regido e com a unido, processos conjuntos de educag¢do permanente
em saude;

X - gerenciar a coordenagéao das atividades dos diversos profissionais,
para que harmonizados entre si, resultem em qualidade dos servicos prestados, bem
como a articulagao dos servigos com a instancia administrativa;

XI - identificar as necessidades da instituicdo e buscar solugdes junto
as comunidades interna e externa a fim de contemplar por meio de agfes, projetos,
féruns, capacitacdes, dentre outros as demandas vigentes;

XIl - zelar pelo bom relacionamento entre os membros da equipe,
garantindo um ambiente saudavel;

XIII - apoiar e estimular a equipe no cumprimento de prazos, demandas
advindas, sempre na busca da qualidade da atencao;

XIV - Garantir a integridade fisica da Escola SUS, tanto na manutencao
dos ambientes quanto dos objetos e equipamentos;

XV - conduzir a elaboracdo do projeto politico-pedagogico,mobilizando
a equipe no processo de trabalho e tentando garantir que este seja democrético,
ascendente e participativo até o fim;

XVI - acompanhar o cotidiano dos processos e promover o avango na
aprendizagem dos trabalhadores, nas capacitacfes existentes dentro destes processos;

XVII - Incentivar e apoiar a implantagcdo de projetos e iniciativas
inovadoras, provendo o material e 0 espago necessario para seu desenvolvimento;

XVIII - gerenciar e articular as demandas advindas e distribui-las a sua
equipe, a fim de dar resolubilidade aos processos;

XIX - manter a comunicacdo com os diversos pontos da rede de saude,
guando necessario;

XX - planejar, desenvolver e conduzir processos e a¢des necessarios
para as demandas do Prorede, assim também como da Participacdo Social; e

XXI - gerenciar a frequéncia dos servidores que estdo sobre sua
responsabilidade.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 11. O Setor de Apoio Administrativo tém as seguintes atribuicdes:
| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade;

Il - implementar decisdes voltadas a organizacéo e arranjo do trabalho;
Il - prestar apoio administrativo e operacional a unidade;
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IV - supervisionar pessoas e atividades da unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunifes, grupos de trabalho, comissdes e de outro
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitadas, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIlI- acompanhar e controlar a higienizagdo e manutencéo predial;

IX - zelar pelos bens patrimoniais;

X - acompanhar, supervisionar e permitir 0 acesso (portaria) de forma
organizada e com identificacéo;

Xl - realizar o acompanhamento funcional (férias, exame periddico,
ponto eletrénico, CAT) dos servidores da unidade;

XIl - apoiar a gestdo no gerenciamento e controle de contratos de
prestacdo de servicos;

XIll - controlar a logistica de viatura e expediente da unidade;

XIV - atender as demandas da Divisao e das duas Sec¢des Técnicas;

XV - controlar a cessao de espaco da unidade e das instituicbes de
ensino parceiras e demais servicos;

XVI - realizar o pedido (bimestral/esporadico) dos materiais da unidade;

XVII - controlar o estoque de materiais da unidade;

XVIII - utilizar os sistemas (Protocolo Geral, SIPEX, SIAGRU, SICOM,
SICOP);

XIX - supervisionar, acompanhar e direcionar o expediente (interno e
externo) da unidade;

XX - confeccionar oficios, memorandos, memorandos de férias e
demais documentos; e

XXI - organizar, monitorar e supervisionar a agenda dos profissionais

da unidade.
Subsecéo li
Da Secédo Tecnica de Ensino e Pesquisa
Art. 12. A Secdo Técnica de Ensino e Pesquisa tém as seguintes
atribuicdes:

| - articular, construir, pactuar, monitorar, revisar oS processos da
Integragcdo Ensino Servigo, os quais envolvem atividades préaticas como os estagios, com
as Instituicbes de Ensino, Departamentos da Secretaria da Saude e todas demais
instancias envolvidas no processo;

Il - gerenciar as acdes referentes aos campos de pratica, buscando
conhecé-la e sempre em concordancia com toda legislacéo atual vigente e com a Politica
de Integracéo Ensino Servico;

[l - realizar reunibes para organizacdo dos campos de estagios, para
fechamento dos semestres, para pactos de contrapartidas, para levantamento de
necessidades;

IV - realizar visitas nas Unidades de Saude que sdo campos de pratica
buscando uma maior compreensdo dos diversos cenarios, através da aproximacdo e
troca de experiéncias entre os atores envolvidos, contribuindo para a formacéo do futuro
Trabalhador da Saude, bem como avancando no processo de consolidacdo do Sistema
Unico de Saude, enfim, buscar entender, discutir e gerenciar as mais diversas situacées;
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V - organizar demandas para identificar a necessidade de capacitar
profissionais, onde séo elaborados e desenvolvidos projetos, que sao articulados com a
Secretaria com 0 objetivo de qualificar, promover reflexdes, identificar as necessidades
das Instituicdes de Ensino e das Unidades de Saude que sdo campo de estagios e juntos
buscar solucgdes;

VI - acompanhar, monitorar, orientar, demandar para que todo o
processo de trabalho aconteca normalmente durante todo o ano;

VIl - realizar reunibes com gerentes, profissionais envolvidos,
Instituicdbes de Ensino, setores de informéatica da Secretaria da Saude, capacitar
profissionais, e dar prosseguimento & construcdo de um sistema, criar uma ferramenta
gue facilite o planejamento e o controle da parceria ensino servigco, melhorando a oferta e
a organizacao dos campos de atuacdo dentro da saude;

VIII - gerenciar os recursos disponibilizados pelas instituicbes de ensino
e obter um melhor aproveitamento da contrapartida, centrado no beneficio para o cidadao,
e melhoria do atendimento; e

IX - gerenciar a frequéncia dos servidores que estdo sobre sua
responsabilidade.

Subsecao llI
Da Secao Técnica de Aperfeicoamento Profissional em Saude

Art. 13. A Secao Técnica de Aperfeicoamento Profissional em Saude
tem as seguintes atribuicoes:

| - articular com a Secretaria da Saude e intersetorialmente, todas as
demandas relacionadas a Educagcédo Permanente em Saude;

Il - fornecer informagbes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos da Escola SUS e Secretaria da Saude;

lll - apoiar a gestdo e toda a rede de servi¢cos para articular, capacitar,
desenvolver, qualificar e desenvolver acdes transversais e intersetoriais em educacao
permanente com vistas ao trabalho em saude;

IV - prestar informacdes ao superior imediato com a finalidade de
possibilitar a emissdo de pareceres técnicos em processos relativos a Escola SUS e a
Educacao Permanente;

V - orientar a equipe na execucéo das atividades da sec&o de acordo
com as normas, principios e critérios estabelecidos pela Secretaria da Saude;

VI - agregar conhecimento e informacBes necessarias ao
desenvolvimento profissional da equipe e da Escola SUS, através de formacdes,
capacitacdes e outros, quando se fizer necessario;

VII - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que se fizerem
necessarios para que sejam atendidos os objetivos da Escola SUS;

VIII - elaborar e desenvolver Projetos, Semindrios, Congressos e afins;

IX - participar de reunides e Grupos de Trabalho locais, intersetoriais e
regionais representando a pasta de Educacdo Permanente em Saude da Secretaria da
Saude;

X - articular, construir, pactuar, monitorar, desenvolver, organizar,
nortear, planejar os fluxos e processos de Educa¢cdo Permanente em Saude no municipio
de Guarulhos;

XI - articular, planejar, pactuar, monitorar e avaliar as agdes de gestao
da Educacao Permanente colaborando e subsidiando com dados técnicos que envolva as
trés esferas do governo, como também em outros niveis de instancia (CIB, CIR);
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Xll - elaborar, desenvolver e conduzir processos de formacédo ou
capacitacdo de outros profissionais tendo por base o método construtivista e as
metodologias ativas;

XIlI - acompanhar o desempenho e resultados da Escola SUS,
orientando e contribuindo para o desenvolvimento da equipe e dos processos de trabalho;

XIV - coordenar juntamente com a equipe e com o superior imediato o
planejamento da programacéo de acdes da Escola SUS; e

XV - gerenciar a frequéncia dos servidores que estdo sobre sua
responsabilidade.

Secao V
Da Divisdo Técnica de Articulagcédo e Apoio a Gestdo

Art. 14. A Divisdo Técnica de Articulacdo e Apoio a Gestdo tem as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Gestor Municipal da Salude no desempenho de suas
funcoes;

Il - assessorar tecnicamente as demandas politicas, administrativas e
legais de competéncia da Secretaria Municipal de Saude, junto ao Poder Executivo e aos
orgaos da Administragdo Publica Direta;

lIl - contribuir para a coordenacdo, o planejamento e a execucéo das
diretrizes e politicas relativas a integracédo das acdes da Secretaria da Saude;

IV - organizar e coordenar as atividades do cerimonial do Secretario;

V - emitir pareceres técnicos, despachos, exposicbes de motivos,
relatorios e outros documentos ou atos oficiais que |he forem solicitados pelo Titular da
Pasta ou pelo Secretario Adjunto;

VI - realizar e desenvolver atividades que se caracterizam como apoio
técnico a execucdo, ao controle e a avaliacao das atividades da Secretaria da Saude;

VII - articular-se, no que for cabivel, com os Departamentos da Saude e
com as respectivas areas para a consecucdo de seus afins na estruturacdo, atualizacao,
divulgagdo, acompanhamento, monitoramento e integracdo de informacdes de saude,
subsidiando as tomadas de decis6es no ambito da gestao; e

VIII - elaborar relatérios sobre as atividades da Secretaria da Saude.

CAPITULO Il N ,
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E REGULACAO EM SAUDE

Art. 15. O Departamento de Planejamento e Regulacdo em Saude,
conforme disposto no artigo 134, da Lei n°® 7.550, de 2017, tem as seguintes atribui¢des:

| - representar a Secretaria Municipal da Saude de acordo com suas
atribuicbes e demais necessidades de acordo com deliberacbes superiores e em
consonancia com as diretrizes do municipio;

Il - articular e integrar as Divisdbes Teécnicas sob gestdo deste
Departamento com as demais areas técnicas desta Secretaria e outros 6rgéaos
relacionados, respeitando todos 0s preceitos éticos, técnicos e legais;

Il - desenvolver acdes integradas com a Vigilancia Sanitaria Municipal,
visando o Credenciamento e Habilitagdo de servicos de saude, segundo a legislacédo
vigente;

IV - realizar a supervisdo, 0 processamento e monitoramento da
producao ambulatorial e hospitalar dos servi¢cos de saude sob sua gestéo;

V - gerenciar os sistemas de informacdo em salde e desenvolver
mecanismos integrados com as diversas areas da gestdo, visando qualificar e
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disponibilizar informacdes que permitam a analise objetiva da situacdo de saude da
populacao e auxiliem o gestor na tomada de decisdes;

VI - desenvolver acbGes de auditoria visando verificar e validar a
gualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de saude prestados a populacéo,
segundo normas e padrdes de conformidade, com vistas a melhoria progressiva da
atencédo a saude;

VII - fortalecer a gestdo e o controle social através da Ouvidoria, com a
escuta qualificada aos usuarios e profissionais vinculados ao sistema de saude,
identificando os ponto-problema, mediando e intervindo sobre as demandas apresentadas
e captando as reais necessidades da populacéo;

VIII - disponibilizar, quando necessario, transporte sanitario (eletivo) ou
Tratamento Fora do Domicilio - TFD para segmentos especificos da populacéo e segundo
critérios e protocolos estabelecidos, visando garantir 0 acesso dos mesmos as acoes e
servicos de saude;

IX - planejar acdes e estabelecer diretrizes para a gestdo de pessoas e
do trabalho no @mbito da Secretaria da Saude;

X - coordenar e acompanhar a execucao das atividades relativas aos
registros funcionais, de selecdo, admisséo, movimentacdo, avaliacdo de desempenho de
pessoal da Secretaria da Saude contratados pela Administracao Direta, Municipalizados,
cedidos e os advindos dos programas nacionais relacionados ao provimento de recursos
humanos;

Xl - articular e participar de comissées, grupos de trabalho e/ou féruns
na formulacédo de estudos e propostas de funcionamento e organizacao de processos de
trabalho, de plano de carreira, de mesa de negociagao, de contratos e convénios com
prestadores de servico; e

XIl - organizar a administrar os procedimentos relacionados a saude do
trabalhador da salde, com foco na valorizagao do trabalho e do trabalhador da saude.

Secéo |
Da Secao Administrativa de Acompanhamento de Processos

Art. 16. A Secdo Administrativa de Acompanhamento de Processos
tem as seguintes atribuicoes:

| - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Diretoria do Departamento;

Il - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a recursos humanos,
zeladoria, vigilancia, limpeza, reparos de manutencéo, servicos de reprografia, protocolo e
expediente, malote, arquivo de documentos, recepcéo e atendimento telefénico;

lll - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagbes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) receber materiais e insumos direcionados a diretoria do
Departamento.

IV - em relag&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais do Departamento, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o0 estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicio ou baixa
patrimonial.
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Secao Il
Da Divisdo Técnica de Ouvidoria do SUS

Art. 17. A Divisdo Técnica de Ouvidoria do SUS tem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar os processos e fluxos
executados pela rede de Ouvidoria SUS Guarulhos;

Il - acolher e sistematizar as manifestacbes dos cidadaos e avalizar a
instrucdo correta, objetiva e agil das manifestacbes apresentadas, bem como a sua
conclusao dentro do prazo estabelecido para resposta ao cidadao;

lll - analisar permanentemente e elaborar relatérios e indicadores que
possam servir de suporte estratégico a tomada de decisGes e subsidiar a formacgéo de
politicas de gestédo do sistema de saude;

IV - articular e estabelecer parcerias com outros Orgdos e outras
Ouvidorias do municipio, promovendo a Integracdo da Ouvidoria SUS com estes e
fortalecendo o Controle Social;

V - participar de reunides, treinamentos e/ou eventos conforme
necessidade do Departamento a fim de prestar esclarecimentos técnicos de sua area e
adquirir conhecimentos que auxiliem nas atividades da Divisao Técnica;

VI - manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamacgdes,
bem como sobre sua fonte, providenciando junto aos érgdos competentes protecdo aos
denunciantes; e

VII - divulgar a Ouvidoria por meio de acdes com 0 objetivo de informar
e dar conhecimento sobre sua atuacéao.

Subsecéo |
Do Setor de Ouvidoria

Art. 18. O Setor de Ouvidoria tem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar a Divisdo Técnica de Ouvidoria no planejamento,
coordenacao, execuc¢ao e supervisao das atividades de Ouvidoria;

Il - apoiar no exercicio das ac¢des de fortalecimento das atividades da
Ouvidoria e na articulacdo com toda a rede de ouvidorias da Secretaria da saude; e

lll - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas
pela Divisdo Técnica de Ouvidoria.

Subsecao i
Da Secao Técnica de Acolhimento e Acompanhamento

Art. 19. A Secdo Técnica de Acolhimento e Acompanhamento tem as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar a Divisdo Técnica de Ouvidoria no planejamento,
coordenacao, execucao e supervisdo das atividades de Ouvidoria;

Il - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Ouvidoria SUS;

[l - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a recursos
humanos, reparos de manutencdo, servicos de reprografia, protocolo e expediente,
malote, arquivo de documentos, recepc¢ao e atendimento telefénico;

IV - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagcbes de materiais de uso comum e
especifico; e
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b) receber materiais e insumos direcionados a chefia da Divisédo
Técnica.

V - em relacdo aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais da Ouvidoria SUS, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o0 estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicAo ou baixa
patrimonial,

VI - exercer outras atribuices que |he forem conferidas ou delegadas
pela Divisdo Técnica de Ouvidoria.

Subsecéo llI
Da Secédo Técnica de Ouvidoria Hospitalar

Art. 20. A Secdo Técnica de Ouvidoria Hospitalar tem as seguintes
atribuicoes:

| - assessorar a Divisdo Técnica de Ouvidoria no planejamento,
coordenacao, execucao e supervisao das atividades de Ouvidoria;

Il - acolher, sistematizar e encaminhar aos setores competentes do
hospital, as manifestacbes para conhecimento e resposta, bem como a sua concluséo
dentro do prazo estabelecido para resposta ao cidadéao;

lll - coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar 0os processos e fluxos
das sub-redes internas da Ouvidoria SUS no ambito hospitalar;

IV - exercer parceria com a administracdo hospitalar, possibilitando
através de relatérios gerenciais, contribuir para a construcdo de acfes estratégicas para a
gestao da instituicéo; e

V - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas
pela Divisdo Técnica de Ouvidoria.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Regulacdo Ambulatorial e Hospitalar

Art. 21. A Divisdo Técnica de Regulacdo Ambulatorial e Hospitalar tem
as seguintes atribuigoes:

| - realizar a Coordenacdo técnica das Centrais de Regulacdo do
Municipio;

Il - monitorar a frequéncia e vida funcional de todos os servidores
lotados na Divisdo e suas Centrais;

Il - atuar sobre a demanda reprimida, fluxos e oferta, através de
avaliacOes e andlises frequentes dos dados;

IV - disponibilizar, quando necessario, Tratamento Fora do Domicilio -
TFD para segmentos especificos da populacdo e segundo critérios e protocolos
estabelecidos, visando garantir o acesso dos mesmos as acoes e servicos de saude;

V - viabilizar o cumprimento das Diretrizes de Regulacdo do municipio;

VI - monitorar o cumprimento dos protocolos de acesso, bem como
garantir a atualizacdo e adequacdo dos mesmos;

VII - garantir capacitacdes e treinamentos relativos aos fluxos de
regulacdo e uso dos sistemas de regulacao periodicamente ou sempre gque necessario;
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VIII - interagir com os demais departamentos e redes de atencéao; e
IX - fornecer Informacdes pertinentes a regulacdo que possam
subsidiar pactos e contratacdes de servicos.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo de Regulacéo

Art. 22. O Setor de Apoio Administrativo de Regulacdo tem as
seguintes atribuicdes:

| - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Divisdo Técnica de Regulacdo Ambulatorial e Hospitalar;

Il - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a zeladoria,
vigilancia, limpeza, reparos de manutencdo, servicos de reprografia, protocolo e
expediente, malote, arquivo de documentos, recepcéo e atendimento telefnico;

lll - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagdes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) receber materiais e insumos direcionados a Divisao Técnica.

IV - em relacé&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais da Divisdo Técnica, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentacéo e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicdo ou baixa
patrimonial.

V - exercer outras atribuicdes administrativas que Ihe forem conferidas
ou delegadas pela Divisdo Técnica de Regulacdo Ambulatorial e Hospitalar.

Subsecao I
Da Secéo Técnica de Regulacdo Ambulatorial

Art. 23. A Secdo Técnica de Regulacdo Ambulatorial tem as seguintes
atribuicoes:

I - monitorar a frequéncia e vida funcional de todos os servidores
lotados na secéao;

Il - efetuar treinamentos pertinentes a Regulacdo Ambulatorial;

[l - realizar monitoramento e analises de demanda reprimida, fluxos e
ofertas de servicos;

IV - gerenciar os processos de Regulacdo das Ofertas disponiveis de
média e alta complexidade;

V - promover a orientacdo das Regifes de saude e Unidades de
Saude, quanto aos fluxos e processos de agendamento;

VI - identificar inconsisténcias nas ofertas de servicos, no sistema
informatizado de regulacao e informar os responsaveis para as devidas correcoes;

VII - monitorar, adequar, pactuar as ofertas disponibilizadas pelo DRS-
1 (Secretaria de Estado da Saude); e

VIIl - gerar, analisar e disponibilizar relatérios de produgéo
ambulatorial.
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Subsecéo llI
Da Secédo Técnica de Regulacao Hospitalar

Art. 24. A Secdo Técnica de Regulacdo Hospitalar tem as seguintes
atribuicoes:

I - monitorar a frequéncia e vida funcional de todos os servidores
lotados na secao;

Il - efetuar treinamentos pertinentes a Regulacdo Hospitalar e de
Urgéncia e Emergéncia;

Il - gerenciar e operacionalizar os processos de autorizagdo de
Internacdes de Urgéncia e Emergéncia e Eletivas;

IV - monitorar todo o processo de autorizacdo de Internacdes de
Urgéncia e Emergéncia e Eletivas;

V - solicitar apoio ao setor de Auditoria sempre que houver
necessidade;

VI - promover a orientagdo dos servigos de saude quanto aos fluxos e
processos de trabalho;

VII - realizar o acompanhamento e analises das filas de Espera de
cirurgia Eletiva do municipio;

VIII - realizar levantamentos de analises pertinentes as solicitaces de
urgéncia e emergéncia e internacdes hospitalares; e

IX - monitorar os sistemas de informacdo relacionados a Secédo
Técnica.

Subsecao IV
Da Secédo Técnica de Gestao da Central de Confirmagcédo de Agendamento

Art. 25. A Secao Técnica de Gestao da Central de Confirmacédo de
Agendamento tem as seguintes atribuicoes:

| - monitorar a frequéncia e vida funcional de todos os servidores
lotados na sec¢ao;

Il - efetuar os treinamentos pertinentes a Secdo Técnica de
Confirmagéo de Agendamentos;

Il - monitorar todo o processo de Agendamento das vagas reguladas
nos sistemas de regulacéo oficiais, a fim de garantir o maior aproveitamento de vagas; e

IV - realizar contato com os pacientes por telefone para confirmacao de
agendamento sempre que necessario.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Avaliagdo e Controle

Art. 26. A Divisdo Técnica de Avaliacao e Controle tem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar a execucdo das atividades relacionadas a implantacao,
orientacdo, cadastramento, acompanhamento e conferéncia dos Sistemas de Informacgdes
em Saude e transmisséo de dados;

Il - manter atualizado os Sistemas de InformagcBes em Saude utilizados
na Secretaria da Saude, bem como realizar as manutencdes, quando necessario;

[l - elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento dos Prestadores
do SUS; e

IV - encaminhar os processos de credenciamento, habilitagdo e
homologacao de novas acdes ou servicos de saude.

Fonte: Departamento de Relag6es Administrativas — Prefeitura de Guarulhos



Subsecéo |
Do Setor de Apoio aos Sistemas de Informacgado de Saude

Art. 27. O Setor de Apoio aos Sistemas de Informagédo de Saude tem
as seguintes atribuicoes:

| - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Divisdo Técnica de Avaliacao e Controle;

Il - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a zeladoria,
vigilancia, limpeza, reparos de manutencdo, servicos de reprografia, protocolo e
expediente, malote, arquivo de documentos, recepcéo e atendimento telefonico;

lll - em relacédo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagbes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) receber materiais e insumos direcionados a Divisao Técnica;

IV - em relac&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais da Divisdo Técnica, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar 0 material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicio ou baixa
patrimonial.

V - exercer outras atribuicbes administrativas que Ihe forem conferidas
ou delegadas pela Divisdo Técnica de Avaliagdo e Controle.

Subsecao li
Da Secao Técnica de Gestédo do Cadastro de Estabelecimentos de Saude

Art. 28. A Secéo Tecnica de Gestdo do Cadastro de Estabelecimentos
de Saude tem as seguintes atribuicoes:

| - coordenar e validar o cadastro de todos os estabelecimentos de
saude, publicos e privados, subsidiando e apoiando a implantacdo e a manutencdo do
CNES em seu territério;

Il - realizar a consolidacdo das bases de dados dos estabelecimentos
de saude, publicos e privados, para posterior envio a base nacional do Ministério da
Saude;

[Il - prestar suporte técnico para as unidades de saude, publicas e
privadas, com sistema descentralizado;

IV - coordenar e validar o cadastro de todos os estabelecimentos de
saude, publicos e privados, subsidiando e apoiando a implantacdo e a manutencdo do
CNES em seu territério;

V - realizar a consolidacdo das bases de dados dos estabelecimentos
de saulde, publicos e privados, para posterior envio a base nacional do Ministério da
Saude; e

VI - prestar suporte técnico para as unidades de saude, publicas e
privadas, com sistema descentralizado.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Faturamento

Art. 29. A Secédo Técnica de Faturamento tem as seguintes atribui¢des:
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| - receber, conferir e consolidar os bancos de dados dos
estabelecimentos de saude publicos ou privados conveniados ao SUS;

Il - realizar o processamento dos sistemas de informacado ambulatorial
e hospitalar e enviar os bancos de dados ao DATASUS;

Il - emitir relatérios gerenciais com base nos sistemas proprios ou do
DATASUS, encaminhando as &reas técnicas interessadas; e

IV - prestar suporte técnico quanto aos processos de faturamento aos
estabelecimentos de saude publicos ou privados conveniados ao SUS.

Subsecéao IV
Da Secao Técnica de Sistemas de Informacao da Saude

Art. 30. A Secao Técnica de Sistemas de Informacéo da Saude tem as
seguintes atribuigdes:

| - fazer gestdo e prestar suporte técnico para a instalacao,
treinamento, manutencao, atualizacao e operacionalizagao dos sistemas e das bases de
dados de informacdes de saude oficiais; e

II' - realizar a consolidagdo dos arquivos dos sistemas de saude,
gerados pelos servicos municipais de salde publicos e privados, ambulatoriais e
hospitalares, com a elaboracdo de relatérios gerenciais e transmissdo das bases de
dados ao Banco de Dados do Sistema Unico de Saide - DATASUS e/ou Secretaria de
Estado da Saude - SES.

Subsecao V
Da Secao Técnica de Informacédo Hospitalar em Saude

Art. 31. A Secdo Técnica de Informacédo Hospitalar em Saude tem as
seguintes atribuicdes:

| - coletar dados para a formagéao de indicadores, bem como realizar
analise permanente destas informacdes;

Il - acompanhar a implantacdo, alimentar e atualizar o Sistema de
Informacdo Ambulatorial e o Sistema de Informacao Hospitalar;

Il - atualizar os dados de vigilancia epidemioldgica;

IV - elaborar, implantar e supervisionar acdes para a avaliacdo de
produtividade;

V - fazer gestdo do suporte técnico de informatica e dos sistemas
implantados;

VI - orientar, acompanhar e encaminhar a base de dados referente ao
cadastro de profissionais de saude; e

VIl - acompanhar os processos de credenciamento, habilitacdo e
homologacao de novas a¢fes de servigos de saude.

Subsecéao VI
Da Secéo Técnica de Servi¢os de Auditoria

Art. 32. A Secdo Técnica de Servicos de Auditoria tem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar trabalhos de sistematizacdo, padronizacdo e
disseminagdo do conhecimento previstos para o componente municipal do Sistema
Nacional de Auditoria/Departamento Nacional de Auditoria do SUS (DENASUS);
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Il - elaborar o planejamento das atividades de auditoria e de promocéo
do Sistema Nacional de Auditoria, seguindo as diretrizes do DENASUS e observando as
peculiaridades dos servicos e acdes de saude desenvolvido no ambito municipal;

Il - monitorar o desenvolvimento dos trabalhos e das atividades de
auditoria, desde o planejamento até a conclusdo do Relatério Final;

IV - cadastrar demandas de auditoria, de monitoramento e de
promocao do SNA, bem como realizar registro de atividades, no sistema de informacao
oficial estabelecido pelo DENASUS;

V - realizar auditoria analitica das Autorizacbes de Internacao
Hospitalar - AIH bloqueadas;

VI - realizar auditoria operativa no Sistema de Informacdo Hospitalar
Descentralizado - SIHD com avaliacdo de prontuarios das Autorizagdes de Internacao
Hospitalar - AlHs;

VII - realizar auditoria analitica e operativa de acbGes de saude
desencadeadas por demandas internas ou externas;

VIII- analisar e conduzir processos e queixas relacionadas a servigos
de saude apurando sua conformidade e/ou desempenho com a legislacdo vigente,
diretrizes do planejamento municipal, contratos de gestdo, normas técnicas e
operacionais; e

IX - acolher e dar respostas as demandas provenientes do
Departamento Nacional de Auditoria do SUS - DENASUS e Auditoria da Secretaria de
Estado da Saude de Séo Paulo.

Secéao Vv
Da Divisao Técnica de Gestdo da Informacdo em Saude

Art. 33. A Divisao Técnica de Gestao da Informacdo em Saude tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar e apoiar a definicAo de diretrizes do sistema de
informacBes em saude, integrado em todo o municipio, com base em seus territorios,
abrangendo questbes epidemioldgicas e de producao de servicos de saude;

Il - desenvolver e implementar ferramentas e metodologias para a
otimizacdo da utilizacdo das informacdes em saude;

lll - fazer a gestdo, no ambito da Secretaria da Saude, do sistema de
geoprocessamento, em conjunto com o Departamento de Informética da municipalidade,
realizando sistematicamente a interpretacdo dos dados com base na analise geogréfica
do Municipio;

IV - construir, revisar e analisar os indicadores epidemiologicos para
monitoramento do quadro sanitario do municipio, promovendo a discussdo e
desenvolvimento de técnicas e instrumentos de analise de situacado de salde no ambito
do municipio;

V - desenvolver e implementar um sistema para o acompanhamento e
avaliacao dos resultados em relacdo as metas pactuadas dos instrumentos de gestao; e

VI - monitorar e apoiar a Gestdo na elaboracdo e acompanhamento
dos Instrumentos de Gestdo do SUS, com relatérios mensais e disponibilizacdo de
informacdes quando necessarias.
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Subsecdo Unica
Da Secéo Técnica de Inovacao e Inteligéncia de Negocios

Art. 34. A Secédo Técnica de Inovacao e Inteligéncia de Negdcios tem
as seguintes atribuicoes:

| - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Divisdo Técnica de Regulacdo Ambulatorial e Hospitalar;

Il - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a zeladoria,
vigilancia, limpeza, reparos de manutencdo, servicos de reprografia, protocolo e
expediente, malote, arquivo de documentos, recepcéo e atendimento telefnico;

lll - em relacédo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagbes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) receber materiais e insumos direcionados a Divisao Técnica.

IV - em relac&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais da Divisdo Técnica, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar 0 material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicio ou baixa
patrimonial.

V - exercer outras atribuicbes administrativas que Ihe forem conferidas
ou delegadas pela Divisdo Técnica de Gestédo da Informacdo em Saude;

VI - aprimorar em conjunto com as areas técnicas da Secretaria
Municipal de Saude, a divulgacédo de informacdes de interesse geral a administracdo e a
populacéo, visando a padronizacdo e qualificacdo na divulgacéao;

VIl - cooperar com os demais departamentos da Secretaria Municipal
da Saude na articulacdo, organizacdo e monitoramento de acdes de Planejamento e
Informacdes da Saude;

VIl - apoiar a padronizacdo, sistematizacdo e democratizacdo do
acesso as informacdes em saude, estimulando seu uso pela gestao; e

IX - propor e articular programas de capacitacdo para utilizacdo de
ferramentas que possibilitem o acesso e disseminacdo da informacdo em saude.

CAPITULO Il ]
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 35. O Departamento de Vigilancia em Saude, conforme disposto
no artigo 135, da Lei n° 7.550, de 2017, tem as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar e elaborar estudos, planejar e executar atividades
destinadas a:

a) prevencéao de doengas;

b) vigilancia, licenciamento e fiscalizacéo sanitaria;

c) vigilancia epidemioldgica;

d) controle de zoonoses, animais sinantropicos, vetores e peconhentos;

e) ocorréncia de eventos vitais, incluindo a verificacdo de Obitos e
nascidos vivos; e

f) atividades do laboratério de saude publica.

Il - supervisionar e promover estudos para o desenvolvimento de
campanhas de vacinagao;

[l - supervisionar e desenvolver programas permanentes de prevencao
e educacdo para a saude junto a populacao;
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IV - elaborar estudos e campanhas segundo as diretrizes da Secretaria,

V - articular com as demais unidades da Secretaria da Saude, projetos
de desenvolvimento institucional e de qualificacdo gerencial no SUS; e

VI - articular a integracdo das acdes de promocédo a saude, vigilancia
sanitaria, vigilancia epidemiologica, analises laboratoriais de saude publica e controle de
zoonoses.

Secao |
Da Sec&o Administrativa de Apoio

Art. 36. A Secdo Administrativa de Apoio tem as seguintes atribuicdes:

| - chefiar processos e atividades habituais da unidade, como
acompanhamento do cumprimento da jornada diaria de seus subordinados, juntada e
desentranhamento de documentos para andamento dos processos administrativos;

Il - realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacéo e
execucdo das atividades pertinentes a unidade;

Il - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a
tramitacdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;

IV - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las; responsabilizar-se pelo trabalho da sua unidade;

V - prestar informagdes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissées e de outros meios de
organizacao;

VI - responder pelas atividades de supervisdo relativas a setores
subordinados a sua unidade, quando da auséncia do responsavel;

VII - controlar preenchimento e envio das ocorréncias de registro do
ponto;

VIl - planejar, executar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento; horas extras para o setor;

IX - supervisionar os trabalhos dos auxiliares de limpeza da
PROGUARU;

X - coordenar a logistica na realizacdo das atividades do
Departamento;

Xl - realizar analise documental das diversas solicitacdes verificando o
atendimento dos requisitos;

XIl - realizar procedimentos relativos a administracdo de pessoal, em
consonancia com o 6rgado responsavel pela gestdo de recursos humanos da Secretaria da
Administracéo; e

XIII - controlar os assuntos relacionados aos bens patrimoniais.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Planejamento e Educacao em Vigilancia em Saude

Art. 37. A Secédo Técnica de Planejamento e Educacdo em Vigilancia
em Saude tem as seguintes atribuigdes:

| - coordenar as atividades educativas de controle e prevencdo no
Departamento de Vigilancia em Saude;

Il - planejar, desenvolver, subsidiar capacitacdes, cursos e diferentes
metodologias as a¢des de Educacdo Permanente em Saude;

Il - promover a integracdo dos processos conjuntos de educacéo
permanente em saude;
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IV - participar de projetos intersetoriais que visem o controle e
prevencado do agravo a saude;

V - articular contatos interinstitucionais para firmar parcerias com
diferentes areas e setores;

VI - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacao de objetivos organizacionais;

VIl - atuar no gerenciamento e direcionamento de acbes que atendam
objetivos e projetos da Secéao;

VIl - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes e
objetivas da Secdo onde atuam;

IX - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenagéo da programacéo
de trabalho para sua Secao;

X - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua Secéo;

Xl - desenvolver estudos e andlises referentes aos processos e
atividades de sua Secao;

Xll - agregar conhecimentos e informacdes necessarias ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua Secdo e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XIII - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagao institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua Secéao; e

XIV - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculadas.

Subsecao I
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 38. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicoes:

I - planejar, executar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento ao publico;

Il - coordenar a logistica na realizacdo das atividades da Secao;

Il - planejar, executar e supervisionar as solicitacbes no ambito
administrativo e de pessoal,

IV - realizar o controle de documentos e processos;

V - realizar a analise documental das diversas solicitacdes verificando o
atendimento dos requisitos;

VI - emitir documentos contendo permissdo para desenvolvimento de
atividades de interesse a saude;

VII - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua Secéo;

VIIl - agregar conhecimentos e informacdes necessarias ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua Secdo e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

IX - participar de reunides, grupos de trabalho, comissfes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua Secéo; e

X - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.
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Subsecéo llI
Do Setor de Monitoramento e Avaliacdo de Dados

Art. 39. O Setor de Monitoramento e Avaliacdo de Dados tem as
seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue estao vinculados;

Il - implementar decisfes voltadas a organizacao e arranjo do trabalho;
Prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade; Supervisionar pessoas e
atividades de sua unidade;

Il - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

IV - participar de reunides, grupos de trabalho, comissbes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

V - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VI - realizar o Expediente;

VII - controlar o fluxo administrativo de todos os documentos;

VIII - controlar a logistica de materiais utilizados no departamento;

IX - prever material de consumo e permanente necessario para as
atividades de responsabilidade da Diviséo;

X - assessorar a diretoria quanto a elaboragdo de documentos;

XI - realizar do controle de documentos e processos; e

XII - consolidar dados de Gestéo do DVS.

Secao Il
Da Divisao Tecnica de Verificagcédo de Obitos e Nascidos Vivos

Art. 40. A Divisdo Técnica de Verificacdo de Obitos e Nascidos Vivos
tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar relatorios para a chefia imediata;

Il - orientar os subordinados sobre a postura de atendimento junto aos
municipes;

Il - controlar equipamentos, verificando suas condicdes de uso,
limpeza e manutengéo;

IV - controlar o consumo de produtos e materiais utilizados no setor;

V - distribuir os servigos aos subordinados do setor;

VI - verificar as condicbes de uso dos Equipamentos de Protecdo
Individual, distribuidos aos seus subordinados, bem como o prazo de validade dos
mesmos;

VIl - organizar escalas de férias dos funcionarios do setor, de modo a
nao prejudicar o bom andamento dos servicos;

VIlI- elaborar relatérios mensais;

IX - apresentar alternativa para minimizar as dificuldades na
organizagéo e andamento dos trabalhos;

X - elaborar o planejamento orcamentario-financeiro da unidade;

Xl - 0 acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos contratos
pertinentes quando houver, emitir parecer técnico-administrativo;

XII - buscar melhoria continua no servico prestado;
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XIll - chefiar e buscar recursos necessarios para o0s objetivos da
unidade;

XIV - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza
técnica da unidade;

XV - construir aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica em conjunto com os servidores da unidade, visando
obter melhores desempenhos na prestacéo de servigos para a municipalidade;

XVI - elaborar planos e projetos de acéo;

XVII - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade;

XVIII - promover reunides periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divis&o;

XIX - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
supervisionar a unidade e atividade;

XX - planejar acfes e atividades objetivando um atendimento pleno e
humanizado & municipalidade, cumprindo as diretrizes, normas e legislacdo vigente; e

XXI - manter os servidores informados sobre as atualizacdes ocorridas
na administragao.

Subsecéo |
Atribuicoes Comuns
Das Secdes Técnicas de Verificacdo de Obitos e Eventos Vitais

Art. 41. As Secbes Técnicas de Verificacdo de Obitos e Eventos Vitais
tem as seguintes atribuicoes:

| - responsavel pelas funcées administrativas e operacionais diretas e
indiretas da sec¢ao técnica;

Il - acompanhar, receber e conferir todos o0s documentos e
procedimentos realizados na secao;

Il - vistoriar e controlar os equipamentos e materiais utilizados pelos
servidores durante as atribuicoes;

IV - prestar atendimento aos usuarios e familiares quando solicitado;

V - elaborar, manusear e administrar todos o0s documentos e
procedimentos ligados aos servidores e usuarios; e

VI - ajudar, orientar e determinar sobre todos o0s bens, servigos e
instalacGes, bem como das atribuicdes e funcdes de responsabilidade da sec¢éo técnica.

Subsecéo I
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 42. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - responsavel pelas fun¢cdes administrativas e operacionais diretas e
indiretas;

Il - acompanhar, receber, conferir todos os documentos e
procedimentos realizados na secéo técnica,;

lll - vistoriar e controlar os equipamentos e materiais utilizados pelos
servidores durante as atribui¢oes;

IV - prestar atendimento aos usuarios e familiares dos cadaveres
guando necessario;

V - elaborar, manusear e administrar todos os documentos e
procedimentos necessarios ligados aos servidores e servigo; e
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VI - ajudar, orientar e determinar sobre as atribuicdes e funcbes da
sec¢dao técnica.

Subsecao lli
Do Setor Administrativo de Eventos Vitais

Art. 43. O Setor Administrativo de Eventos Vitais tem as seguintes
atribuigdes:

| - responsavel pelas funcdes administrativas e operacionais diretas e
indiretas;

Il - acompanhar, receber, conferir todos o0s documentos e
procedimentos realizados na secéo técnica;

lll - vistoriar e controlar os equipamentos e materiais utilizados pelos
servidores durante as atribuicoes;

IV - controlar o recebimento e fornecimento das Declaraces de Obitos
e Nascidos Vivos;

V - prestar atendimento aos usuarios quanto ao fornecimento dos
formularios de Declaragédo de Obitos e Declaragéo de Nascidos Vivos;

VI - alimentar planilhas para manter o sistema de informacao
atualizado;

VIl - elaborar, manusear e administrar todos os documentos e
procedimentos necessarios ligados aos servidores e servigo; e

VIII - ajudar, orientar e determinar sobre as atribuicbes e funcdes da
secdao técnica.

Secéao Il
Da Divisao Técnica de Epidemiologia e Controle de Doencas

Art. 44. A Divisdo Técnica de Epidemiologia e Controle de Doencas
tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar o planejamento orcamentario-financeiro da unidade;

Il - promover o acompanhamento da execucéao fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao, quando couber;

Il - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

IV - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucgao
de objetivos das unidades;

V - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estéo vinculados;

VI - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacao
de servigcos para a municipalidade;

VII - elaborar planos e projetos de acéo referentes a sua unidade;

VIII- realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;

IX - promover reunibes periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

X - delegar atividades e responsabilidades as equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestao;

Xl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

XIl - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatdrios técnicos
referentes as atividades da divisdo, ao superior hierarquico;
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XIll - agregar conhecimentos e informacdes necessarias ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento da mesma;

XIV - Contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagéo vigente;

XVI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

XVII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefia relativas a se¢cfes e setores subordinados a
sua unidade;

XVIII - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados,
de maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

XIX - propor normas e regulamentos técnicos na area de vigilancia
epidemioldgica, bem como prestar assessoria as diversas instancias sobre o assunto;

XX - promover a Gestdo participativa do Sistema de Vigilancia
Epidemiolégica Municipal;

XXI - definir estratégias para o controle de doencas, agravos e eventos
de notificacdo compulsoria em conjunto com os diversos departamentos envolvidos;

XXII - produzir informacdes para o processo de planejamento das
acOes de promocéo, prevencao e controle das doengas, agravos e eventos de notificacao
compulsoria;

XXIII - gerenciar os sistemas de informacéo existentes das doencas,
agravos e eventos de notificacdo compulsoria, assim como de imunizagao e aqueles que
vierem a ser implantados;

XXIV - realizar gestdo para a investigacao epidemioldgica de casos e
Obitos de Doencas de Notificacdo Compulsoria, agravos e eventos de saude publica de
interesse nacional e/ou internacional ESPIN e ESPII;

XXV - realizar gestédo na capacitacao de RH para qualificar as acfes de
prevencado e promoc¢do das (DNC) doencas, agravos e eventos de salde publica de
interesse nacional e/ou internacional ESPIN e ESPII e imunizacéo;

XXVI - divulgar as diretrizes normativas das condutas técnicas das
DNC, agravos e eventos de saude publica de interesse nacional e/ou internacional ESPIN
e ESPII;

XXVIlI - assumir, quando necessario, a coordenacao operativa de
situacdes epidémicas de doencgas, agravos e eventos de notificagdo compulsoéria; e
XXVIII - assessorar as diversas instancias, quanto aos assuntos

relativos a vigilancia epidemioldgica.

Subsecéo |
Das atribuigcdes Comuns
Do Setor de Controle de Doencas de Transmissdo por Vetores, o Setor de
Imunizagéo, o Setor de Controle de Tuberculose e o Setor de Controle de
Doencas Transmissiveis e Imunopreviniveis

Art. 45. O Setor de Controle de Doencas de Transmissao por Vetores,
0 Setor de Imunizacdo, o Setor de Controle de Tuberculose e o Setor de Controle de
Doencas Transmissiveis e Imunopreviniveis tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue estao vinculados;

Il - implementar decisdes voltadas a organizacao e arranjo do trabalho;
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[l - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades administrativas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIII - alimentac&o e monitoramento dos dados pertinentes aos sistemas
de informacéo; e

IX - apoiar os demais setores na ocorréncia de mudancas no cenario
epidemiologico.

Subsecao II
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 46. A Secao de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - chefiar processos e atividades habituais da unidade, como
acompanhamento do cumprimento da jornada diaria de seus subordinados, juntada e
desentranhamento de documentos para andamento dos processos administrativos;

Il - realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacéo e
execucdo das atividades pertinentes a unidade;

Il - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a
tramitacdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;

IV - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

V - responsabilizar-se pelo trabalho da sua unidade;

VI - prestar informacdes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissées e de outros meios de
organizacao;

VIl - responder pelas atividades de supervisdo relativas a setores
subordinados a sua unidade, quando da auséncia do responsavel;

VIII - planejar, executar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento ao publico e servigos de saude;

IX - realizar o controle do patriménio da unidade; e

X - fazer previsdo do material de consumo e permanente necessario
para as atividades de responsabilidade.

Subsecao lli
Da Secéo Técnica de Profilaxia da Raiva Humana e de Acidentes por
Animais Pegonhentos

Art. 47. A Secdo Técnica de Profilaxia da Raiva Humana e de
Acidentes por Animais Pegonhentos tem as seguintes atribuigdes:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
or¢camentario-financeiro;

Il - prestar informacBes ao superior imediato que o possibilite na
emissdo de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;
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lll - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacdo de objetivos organizacionais;

V - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VI - fornecer informacdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenagdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

IX - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua unidade;

X - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

Xl - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade;

XIl - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato;

XIII - promover o controle e investigagao dos casos de agressao por
animais peconhentos e sinantropicos;

XIV - coordenar as atividades relativas ao atendimento dos acidentados
para a vacinacao contra Raiva Humana e fornecimento de soros para a assisténcia dos
acidentados por animais peconhentos; e

XV - supervisionar o controle dos imunobiolégicos (soros e vacinas)
contra Raiva Humana e de animais peconhentos.

Subsecao IV
Da Secao Técnica de Gerenciamento de Sistemas de
Informacdo e Apoio Logistico

Art. 48. A Secdo Técnica de Gerenciamento de Sistemas de
Informacao e Apoio Logistico tem as seguintes atribui¢des:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
or¢camentario-financeiro;

Il - prestar informagcbes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

lll - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacdo de objetivos organizacionais;

V - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VI - fornecer informacdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;
IX - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua unidade;
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X - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XI - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade;

XIl - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato;

XIII - coordenacgao dos Sistemas de Informacao de agravos e doengas
de notificacao;

XIV - atualizacdo, avaliagéo, controle da alimentagéo e identificagéo de
falhas dos bancos de dados dos Sistemas de Informacé&o pertinentes a unidade;

XV - monitoramento dos bancos de dados;

XVI - atualizacéo dos sistemas; e

XVII - supervisionar o envio de dados a instancias superiores.

Secéo IV
Da Divisdo Técnica do Centro de Controle de Zoonoses

Art. 49. A Divisdo Técnica do Centro de Controle de Zoonoses tem as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar o planejamento orcamentério-financeiro da unidade;

Il - promover o acompanhamento da execugédo fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao, quando couber;

[l - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

IV - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao
de objetivos das unidades;

V - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estédo vinculados;

VI - localizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacéo
de servigcos para a municipalidade;

VII - elaborar planos e projetos de acéo referentes a sua unidade;

VIII - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;

IX - promover reunibes periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestfes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

X - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestao;

Xl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

XIl - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatdrios técnicos
referentes as atividades da divisdo, ao superior hierarquico;

Xl - agregar conhecimentos e informagBes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento da mesma;

XIV - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacéo vigente;

XVI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informagdes de sua unidade;
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XVII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefia relativas a se¢des e setores subordinados a
sua unidade;

XVIII - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados,
de maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

XIX - participar da definicdo da politica de controle de zoonoses no
ambito municipal; (de vetores, reservatorios e acidentes com animais peconhentos);

XX - promover a integragao setorial no que diz respeito ao controle de
zoonoses no Municipio;

XXI - planejar, executar, controlar e avaliar as acdes de vigilancia,
profilaxia e controle de zoonoses urbanas; e

XXII - produzir informagdes para o processo de planejamento das
acOes de promocao, prevencao e controle de doencas e riscos a saude da populacao.

Subsecéo |
Da Secdo Administrativa de Controle e Apoio Logistico

Art. 50. A Secao Administrativa de Controle e Apoio Logistico tem as
seguintes atribuicdes:

| - chefiar processos e atividades habituais da unidade, como
acompanhamento do cumprimento da jornada diaria de seus subordinados, juntada e
desentranhamento de documentos para andamento dos processos administrativos;

Il - realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacéo e
execucdo das atividades pertinentes a unidade;

Il - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a
tramitacdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;

IV - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

V - responsabilizar-se pelo trabalho da sua unidade;

VI - prestar informacdes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissées e de outros meios de
organizacao;

VIl - planejar, executar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento ao publico;

VIII - atentar para desempenhos e resultados, orientando e
contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua Secéo;
IX - agregar conhecimentos e informagfes necessérios ao

desenvolvimento profissional da equipe de sua Secdo e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

X - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores,
atividades de supervisao relativas a setores subordinados a sua Secéao; e

XI - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecéo li
Do Setor de Transporte

Art. 51. O Setor de Transporte tem as seguintes atribuicoes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue estdo vinculados;
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Il - implementar decisdes voltadas a organizagéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIII - administrar e controlar a utilizagdo dos veiculos colocados a
disposicéo das Secdes e da Diviséo;

IX - controlar equipamentos e maquinas do setor, verificando suas
condicBes de uso, limpeza e manutencao;

X - realizar a escala diaria de motoristas;

Xl - distribuir os servigcos aos subordinados do setor;

XIll - organizar escalas de férias dos funcionarios do setor, de modo a
nao prejudicar o bom andamento dos servicos;

XIll - elaborar relatérios mensais; e

XIV - apresentar alternativa para minimizar as dificuldades na
organizagéo e andamento dos trabalhos.

Subsecao lli
Do Setor de Controle de Materiais, Patriménio e Manutencgéao

Art. 52. O Setor de Controle de Materiais, Patrimonio e Manutencao
tem as seguintes atribuicoes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue estdo vinculados;

Il - implementar decisdes voltadas a organizacéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissbes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informagdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIII - cadastrar, identificar, organizar e manter atualizados os ficharios
dos bens e controlar sua movimentacao;

IX - cadastrar, mapear e manter a documentacdo do patrimonio
imobiliario da unidade;

X - adotar medidas necessérias a defesa dos bens moveis e iméveis;

XI - proceder, periodicamente, o inventario dos bens mdéveis constantes
do cadastro;

XIlI - receber, armazenar e controlar os materiais recebidos;

XIII - controlar equipamentos e maquinas do setor, verificando suas
condi¢des de uso, limpeza e manutencgao;

XIV - distribuir os servi¢os aos subordinados do setor;

Fonte: Departamento de Relag6es Administrativas — Prefeitura de Guarulhos



XV - planejar, executar e supervisionar as solicitagcbes no ambito de
manuteng¢des necessarias e solicitadas pelas secdes e diviséo;

XVI - elaborar relatorios mensais; e

XVIlI - apresentar alternativa para minimizar as dificuldades na
organizacdo e andamento dos trabalhos.

Subsecéao IV
Da Secédo Técnica de Controle de Animais Sinantrépicos e Vetores

Art. 53. A Secdo Técnica de Controle de Animais Sinantropicos e
Vetores tem as seguintes atribuicdes:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
orcamentario-financeiro;

Il - prestar informagbes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

lll - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacao de objetivos organizacionais;

V - atuar no gerenciamento e direcionamento de agdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VI - fornecer informagdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

IX - planejar, supervisionar e avaliar as atividades relativas a Vigilancia
Epidemioldgica das Zoonoses transmitidas por vetores;

X - planejar e supervisionar as atividades relativas a programas de
saude, relacionadas a zoonoses;

Xl - planejar, executar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento de solicitacdes de 6rgao publicos e municipes;

XIl - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua Secao;
XIll - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao

desenvolvimento profissional da equipe de sua Secdo e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XIV - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua Sec¢ao;

XV - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores,
atividades de supervisao relativas a setores subordinados a sua Secéao; e

XVI - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecao V
Das Atribuicdes Comuns
Dos Setores de Controle de Animais Sinantrépicos e Peconhentos e
Controle de Vetorial de Arboviroses

Art. 54. Os Setores de Controle de Animais Sinantropicos e
Peconhentos e Controle de Vetorial de Arboviroses tem as seguintes atribuicdes:
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| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
que estao vinculados;

Il - implementar decisdes voltadas a organizagéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIII - coordenar agBes programaticas de exterminio dos roedores,
visando o controle das doencas transmitidas por esses animais;

IX - executar o programa de desratizagdo de coérregos, bueiros e de
locais de proliferacédo de roedores;

X - executar o programa de controle de escorpides, aranhas e outros
animais sinantrépicos;

XI - orientar os subordinados sobre a postura de atendimento junto aos
municipes;

XII - controlar o estoque e consumo de produtos e materiais utilizados
no setor;

Xl - controlar equipamentos e maquinas do setor, verificando suas
condicbes de uso, limpeza e manutencao;

XIV - distribuir os servigos aos subordinados do setor;

XV - verificar as condicdes de uso dos Equipamentos de Protecao
Individual, distribuidos aos seus subordinados, bem como o prazo de validade dos
mesmos;

XVI - apresentar alternativa para minimizar as dificuldades na
organizagéo e andamento dos trabalhos;

XVII - elaborar relatorios mensais;

XVIII - organizar escalas de férias dos funcionéarios do setor, de modo a
nao prejudicar o bom andamento dos servicos;

XIX - encaminhar espécimes para identificacao;

XX - participar de Campanhas promovidas pela Secretaria da Saude
em atividades solicitadas pela chefia; e

XXI - relatar a chefia imediata qualquer irregularidade que tiver
conhecimento.

Subsecéao VI
Da Secao Técnica de Controle de Zoonoses

Art. 55. A Secado Técnica de Controle de Zoonoses tem as seguintes
atribuicoes:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
orcamentario-financeiro;

Il - prestar informagbes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

lll - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacao de objetivos organizacionais;
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V - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VI - fornecer informacdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

IX - planejar, executar, supervisionar e avaliar atividades relativas a
Vigilancia Epidemiolégica para controle da raiva animal e da Leishmaniose Visceral
Americana (LVA);

X - planejar, executar, supervisionar as atividades relativas ao
atendimento de solicitagbes de Orgados publicos ou municipes relativas ao controle da
raiva animal e Leishmaniose LVA,

Xl - promover o envio a Institutos, Laboratorios, Universidades e
guaisquer 6rgdos de referéncia, espécimes e amostras capturados ou recebidos
objetivando o controle da raiva animal e da Leishmaniose LVA,

Xll - prestar orientacdo técnica aos municipes sobre medidas de
controle de zoonoses referente a area de atuacao;

XIlI - executar programas de controle de natalidade de animais em
areas preconizadas e de transmissao de zoonoses;

XIV - realizar inquéritos epidemiologicos das Leishmanioses,
Esporotricose e outras zoonoses que possam Vvir a surgir;

XV - realizar avaliagbes clinicas de animais com suspeita de zoonoses
trazidos ao CCZ, para definir necessidade de eutanasia;

XVI - executar agdes programéticas do controle da raiva;

XVII - coordenar a realizacdo da Campanha Anual de Vacinacao
Animal,

XVIlI- realizar a aplicagcdo de questionarios de censo animal e
transformar os dados obtidos em acfes concretas;

XIX - realizar pedidos de materiais necessarios para a execucao dos
Servicos;

XX - elaborar relatérios para a chefia imediata;

XXI - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes e
objetivas da Secdo onde atuam,;

XXII - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua Secao;

XXIIlI - agregar conhecimentos e informacdes necessarias ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua Secdo e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XXIV - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de
outros meios de organizac¢ao institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua Sec¢ao;

XXV - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores,
atividades de supervisao relativas a setores subordinados a sua Secéo;

XXVI - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados,
de maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecao Vi
Do Setor de Controle e Prevencédo de Zoonoses Virais

Art. 56. O Setor de Controle e Prevencdo de Zoonoses Virais tem as
seguintes atribuicdes:
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| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
que estao vinculados;

Il - implementar decisdes voltadas a organizagéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIII - gerenciar e planejar o cronograma de atendimento as solicitagdes
de animais suspeito de zoonoses virais, tais como raiva e outras;

IX - prestar orientacdo aos municipes sobre medidas de controle de
zoonoses e legislacao vigente;

X - elaborar relatérios para a chefia imediata;

XI - orientar os subordinados sobre a postura de atendimento junto aos
municipes;

XIl - controlar equipamentos, verificando suas condi¢cdes de uso,
limpeza e manutencao;

XIII - controlar o consumo de produtos e materiais utilizados no setor;

XIV - distribuir os servigos aos subordinados do setor;

XV - verificar as condicbes de uso dos Equipamentos de Protecéo
Individual, distribuidos aos seus subordinados, bem como o prazo de validade dos
mesmos;

XVI - apresentar alternativa para minimizar as dificuldades na
organizagéo e andamento dos trabalhos;

XVII - elaborar relatorios mensais; e

XVIII - organizar escalas de férias dos funcionéarios do setor, de modo a
nao prejudicar o bom andamento dos servicos.

Subsecao VilI
Do Setor de Controle e Prevencédo de Zoonoses Parasitarias e Fungicas

Art. 57. O Setor de Controle e Prevencao de Zoonoses Parasitarias e
Fungicas tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue estdo vinculados;

Il - implementar decisdes voltadas a organizacéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissbes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informagdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;
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VIII - gerenciar e planejar o cronograma de atendimento as solicitacdes
de animais suspeito de zoonoses flngicas e parasitarias, tais como Esporotricose,
Leishmaniose e outras; e

IX - prestar orientacdo aos municipes sobre medidas de controle de
zoonoses e legislacao vigente.

Secéao Vv
Da Divisédo Técnica de Vigilancia Sanitéaria

Art. 58. A Divisdo Técnica de Vigilancia Sanitaria tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar o planejamento orcamentario-financeiro da unidade;

Il - promover o acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao, quando couber;

Il - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

IV - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucgao
de objetivos das unidades;

V - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estao vinculados;

VI - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacéo
de servigcos para a municipalidade;

VII - elaborar planos e projetos de acéo referentes a sua unidade;

VIII - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;

IX - promover reunifes periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestfes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

X - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestao;

XI - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento;

XIl - coordenar as acdes de vigilancia sanitéria, visando qualidade
sanitaria de bens e servicos de saude ou relacionada a saude, do meio ambiente, nele
incluido o ambiente de trabalho;

XIlll - coordenar acdes educativas de promocdo da saude e de
prevencdo e controle de doencgas e riscos a saude da populacéo;

XIV - gerenciar o Sistema de Informacdo de Vigilancia Sanitaria
(SIVISA);

XV - elaborar e submeter a apreciacdo e analise superior, relatério
peridédico com indicadores sanitérios;

XVI - realizar, em colaboracdo com outras areas, investigacao de casos
de acidentes ou de 6bitos resultantes de DNC e agravos;

XVII - realizar gestdo na capacitacdo de RH para qualificar as
atividades e agOes de VISA;

XVIII - divulgar as diretrizes normativas das condutas técnicas da VISA;

XIX - propor normas e regulamentos técnicos na area da VISA; e

XX - avaliar a produtividade de cada uma das sec¢des, tendo em vista o
cumprimento das metas pactuadas com outras esferas de governo, bem como do Sistema
de Gestao da Qualidade.

Subsecéo |
Do Setor de Monitoramento de Informacéao
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Art. 59. O Setor de Monitoramento de Informacdo tem as seguintes
atribuigodes:

| - fazer acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gque estao vinculados;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

Il - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

IV - definir, juntamente com o0s responsaveis pelos processos, 0S
recursos necessarios para desenvolvimento das atividades e para melhoria continua;

V - participar de reunifes, grupo de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VI - articular com 0s responsaveis pelos processos a implementacéo
das atividades visando o atendimento das politicas de saude relacionado as acbes de
vigilancia sanitaria;

VIl - elaborar o preenchimento da planilha de dados e de analise
critica, com base nas informacfes das metas alcancadas pelas chefias de secéo;

VIIl - acompanhar e avaliar o andamento das ndo conformidades,
realizando interlocu¢do com os colaboradores para definir, em reunido as estratégias de
acao;

IX - realizar a consolidacao da avaliacdo da satisfacdo dos clientes
mensalmente; e

X - divulgar os indicadores dos processos e da satisfacéo do cliente.

Subsecéo lI
Da Secdo Administrativa de Acompanhamento e Controle Sanitario

Art. 60. A Secdo Administrativa de Acompanhamento e Controle
Sanitario tem as seguintes atribuicdes:

| - chefiar processos e atividades habituais da unidade, como
acompanhamento do cumprimento da jornada diaria de seus subordinados, juntada e
desentranhamento de documentos para andamento dos processos administrativos;

Il - realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacéo e
execucao das atividades pertinentes a unidade;

Il - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a
tramitacdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;

IV - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

V - responsabilizar-se pelo trabalho da sua unidade;

VI - prestar informagfes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissées e de outros meios de
organizacao;

VIl - responder pelas atividades de supervisdo relativas a setores
subordinados a sua unidade, quando da auséncia do responsavel;

VIl - planejar, executar e supervisionar as atividades relativas ao
atendimento ao publico;

IX - administrar e planejar os procedimentos relativos a administracéo
de pessoal, em consonéncia com o 6rgao responsavel pela gestdo de recursos humanos;

X - acompanhar as publicacdes de atos oficiais para dar continuidade
nos andamento dos processos administrativos;

Xl - suporte administrativo para Divisdo Técnica;

XII - controlar material de consumo e permanente necessario para as
atividades da responsabilidade da Divisdo Técnica;
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XIIl - realizar cadastro de todas as solicitagdes relacionadas a Divisao,
mantendo organizado e atualizado seu controle;

XIV - realizar cadastro de todas as solicitacbes junto ao SIVISA,
Protocolo New ou outro sistema que vier a substitui-los; e

XV - fornecer os dados de produtividade e indicadores da Sec¢éo para o
SGQ.

Subsecao lli
Do Setor de Licenciamento

Art. 61. O Setor de Licenciamento tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue estao vinculados;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

[l - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

IV - definir, juntamente com o0s responsaveis pelos processos, 0S
recursos necessarios para desenvolvimento das atividades e para melhoria continua;

V - participar de reunides, grupo de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

VI - articular com o nivel estadual, regional (GTVS) e central (CVS), a
atualizacéo e intercorréncias do Sistema de Informacédo em Vigilancia Sanitaria (SIVISA) e
do Sistema do Via Rapida Empresa (VRE);

VIl - articular com a equipe as intercorréncias decorrentes da
alimentacao dos sistemas;
VIII - promover treinamento dos sistemas para 0s colaboradores

sempre que houver atualizacdes e ou necessidade por ndo conformidade de utilizacao;

IX - definir com as chefias, estratégias de utilizacdo do sistema, para
proporcionar a utilizagéo dos dados como fonte de informacgao;

X - avaliar o impacto das alteracGes do sistema para atendimento das
metas da Divisdo Técnica de Vigilancia Sanitaria dentro do Sistema de Gestéo;

Xl - divulgar as alteracbes e intercorréncias do sistema a todos os
colaboradores; e

XIl - garantir a atualizacdo das informacdes de sistema através de
backup padronizado.

Subsecéao IV
Da Secéo Técnica de Produtos de Saude

Art. 62. A Secdo Técnica de Produtos de Saude tem as seguintes
atribuicdes:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
or¢camentario-financeiro;

Il - prestar informacBes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

lll - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacado de objetivos organizacionais;

V - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;
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VI - fornecer informacdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

IX - coordenar, planejar e supervisionar a execucdo das acdes de
vigilancia sobre o0s riscos sanitarios existentes nos estabelecimentos de produtos,
relacionados ou de interesse a saude segundo a legislacdo especifica;

X - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade;

XI - controlar e prevenir o risco a saude dos produtos relacionados ou
de interesse a saude;

XII - planejar coletas de amostras de alimentos e produtos de interesse
a saude para analises laboratoriais fiscais, de controle e orientacéo;

XIIl - planejar acoes que visem o controle e prevencao de Doencas
Origem Alimentar (DOA); e

XIV - planejar acfes de educacao sanitéria em sua area de atuacao; e
XV - fornecer os dados de produtividade e indicadores da Secéo para o SGQ.

Subsecao V
Da Secdao Técnica de Servicos de Saude

Art. 63. A Secado Técnica de Servicos de Saude tem as seguintes
atribuicoes:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
orcamentario-financeiro;

Il - prestar informagbes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

lll - orientar a execucao das atividades da secao de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacao de objetivos organizacionais;

V - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VI - fornecer informagdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenagdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

IX - participar de reunibes, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade;

X - coordenar, planejar e supervisionar a execucdo das acdes de
vigilancia dos riscos sanitarios existentes nos servicos de saude propriamente ditos e em
estabelecimentos que desenvolvem servigos e/ou atividades relacionadas a saude, sejam
eles publicos ou privados;

XI - definir e coordenar os projetos de orientagéo aos profissionais das
areas de prestacéao de servi¢cos de saude, quanto as normas sanitarias;

XIlI - planejar a¢cbes de educacao sanitaria em sua area de atuacao; e

XIll - fornecer os dados de produtividade e indicadores da Secao para
0 SGQ.
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Secéao VI
Da Divisdo Técnica de Laboratdrio de Saude Publica

Art. 64. A Divisdo Técnica de Laboratério de Saude Publica tem as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar o planejamento orgamentario-financeiro da unidade;

Il - promover o acompanhamento da execucéao fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao, quando couber;

Il - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

IV - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao
de objetivos das unidades; atuacao, quando couber;

V - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estao vinculados;

VI - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacao
de servigcos para a municipalidade;

VII - elaborar planos e projetos de acéo referentes a sua unidade;

VIII - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;

IX - promover reunifes periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

X - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestao;

XI - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

XIl - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatorios técnicos
referentes as atividades da divisdo, ao superior hierarquico;

XIll - agregar conhecimentos e informacdes necessarias ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento da mesma;

XIV - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagcéo vigente;

XVI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
Informacdes de sua unidade;

XVII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefia relativas a secfes e setores subordinados a
sua unidade;

XVIII - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados,
de maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

XIX - coordenar a realizacdo das analises laboratoriais de ambito
coletivo, como suporte para a vigilancia em saude, compreendendo vigilancia sanitaria,
epidemioldgica e zoonoses;

XX - garantir que todo corpo técnico esteja comprometido com suas
boas praticas profissionais e com manutencao da qualidade em todas suas atividades;

XXI - garantir a qualificagdo dos colaboradores para realizagcdo de
ensaios e atividades através de treinamento interno conduzido pela chefia da secao
técnica;

XXII - coordenar os servicos realizados conforme as normas de cada
ensaio;
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XXIII - elaborar laudos e relatérios técnicos, assegurando o registro dos
dados gerados;

XXIV - efetuar alteracbes operacionais dos servicos como criacao,
alteragcdo ou extingdo de acordo com o solicitado pela Secretaria da Saude, Ministério da
Saude, Normas e Regulamentos de Vigilancia em Saude, compreendendo vigilancia
sanitéria, epidemioldgica e zoonoses;

XXV - providenciar a transferéncia de dados laboratoriais dos Sistemas
de Informacgéo;

XXVI - planejar as atividades de ensaio do Laboratério;

XXVII - analisar e aprovar os resultados de ensaios;

XXVIII - acompanhar e avaliar os resultados de interlaboratoriais; e

XXIX - gerenciar o Sistema da Gestdo da Qualidade do Laboratério de
acordo com as normas I1SO 9001 e ISO/IEC 17025;

Subsecao |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 65. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
que estao vinculados;

Il - implementar decisdes voltadas a organizacéo e arranjo do trabalho;

Il - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissbes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informagdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIII - operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades;

IX - prestar atendimento telefénico e fornecer informacoes;

X - executar outras tarefas correlatas a sua unidade funcional, a partir
das demandas e necessidades da area e de conformidade com as orientac6es dadas pela
sua chefia imediata;

XI - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a
tramitacdo de documentos, distribuir processos e demais documentos;

XIl - responder pelas atividades de supervisdo relativas a setores
subordinados a sua unidade, quando da auséncia do responsavel;

XIII - redigir, digitar, ou escrever textos;

XIV - respeitar e utilizar os prazos e determinacdo das normas
processuais da Prefeitura Municipal de Guarulhos;

XV - zelar pelo material e patrimonio da Prefeitura Municipal de
Guarulhos;

XVI - realizar tarefas com vistas ao bom andamento das atividades de
escritorio e outras desenvolvidas pela Divisao;

XVII - receber, despachar, relacionar, arquivar, desarquivar e levar
documentos; e

XVIII - providenciar no sistema da SS agendamento de viatura e
acompanhar a entrega no IAL quando necessario.
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Subsecao li
Da Secdo Técnica de Microbiologia, Diagnéstico e Ambiente

Art. 66. A Secao Técnica de Microbiologia, Diagnoéstico e Ambiente tem
as seguintes atribuigoes:

| - subsidiar o superior hierarquico na elaboracdo do planejamento
or¢camentario-financeiro;

Il - prestar informagcbes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

lll - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

IV - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacado de objetivos organizacionais;

V - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VI - fornecer informacdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da
programacao de trabalho para sua unidade;
VIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e

contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

IX - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua unidade;

X - agregar conhecimentos e informacfes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XI - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informagdes de sua unidade;

XIlI - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato;

XIII - definir as atribuices de cada profissional técnico, respeitando a
formacgao de cada um assegurando o treinamento adequado;

XIV - coordenar os servi¢cos realizados conforme as Normas de cada
ensaio pré - estabelecido;

XV - revisar os laudos e relatorios técnicos elaborados, assegurando o
registro dos dados gerados;

XVI - supervisionar o0 envio de amostras ndo processadas no
laboratdrio ao Instituto Adolfo Lutz, Laboratério de Referéncia Estadual;

XVII - planejar as atividades de ensaio do Laboratério;

XVIII - analisar e aprovar os resultados de ensaios;

XIX - acompanhar e avaliar os resultados de interlaboratoriais; e

XX - supervisionar o Sistema da Gestdo da Qualidade do Laboratorio
de acordo com as normas ISO 9001 e ISO/IEC 17025.

Subsecao lli
Do Setor de Controle de Entrada de Amostras

Art. 67. O Setor de Controle de Entrada de Amostras tem as seguintes
atribuicoes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
gue estdo vinculados;
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Il - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

lll - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

IV - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

V - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

VI - manter organizados, limpos e conservados, 0S materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, sob sua responsabilidade;

VIl - executar outras tarefas correlatas a sua unidade funcional, a partir
das demandas e necessidades da area e de conformidade com as orienta¢des dadas pela
sua chefia imediata;

VIII - proceder/conferir o registro, identificacdo, separacgao, distribuicao,
acondicionamento, conservacao, transporte de amostras;

IX - preparar as amostras do material biologico para a realizacdo dos
exames;

X - preparar as amostras que serdo enviadas para o Instituto Adolfo
Lutz,

XI - executar tarefas técnicas para garantir a integridade fisica, quimica
e bioldgica do material biolégico coletado;

XII - providenciar no sistema da SS agendamento de viatura e
acompanhar a entrega no IAL quando necessario;
XIIl - participar e/ou ministrar treinamentos referentes as atividades

realizadas nos processos de entrada de amostras, coleta, armazenamento e transporte; e
XIV - realizar a consolidacdo dos dados sobre rejeicdo/devolucdo de
amostras.

Secao VIl
Da Divisdo Técnica do Centro de Referéncia de Saude do Trabalhador

Art. 68. A Divisdo Técnica do Centro de Referéncia de Saude do
Trabalhador tem as seguintes atribuigcdes:

| - elaborar o planejamento orcamentério-financeiro da unidade;

Il - promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao, quando couber;

[l - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

IV - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao
de objetivos das unidades;

V - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estao vinculados;

VI - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacdo
de servicos para a municipalidade;

VII - elaborar planos e projetos de acdo referentes a sua unidade;

VIII - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;
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IX - promover reunibes periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

X - delegar atividades e responsabilidades as equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestéao;

Xl - participar do processo de planejamento das acdes de Saude do (a)
Trabalhador (a) a serem desenvolvidas na area de abrangéncia do CEREST, junto com
os demais setores das Secretarias Municipais de Saude e instancias do controle social,
em conformidade com a Politica Nacional da Saude do Trabalhador e da Trabalhador -
PNSTT (Portaria n® 1.823/ 23.08.2012 ) e a Politica Nacional de Vigilancia em Saude
PNVS (Res. n°® 588, 12.07.2018);

XIl - realizar analise de situacdo de saude dos (as) trabalhadores (as)
no territério de sua area de abrangéncia, identificando problemas, ac¢des, indicadores e
metas para serem incorporadas nos instrumentos de planejamento e gestao do SUS;

XIIl - elaborar, participar e contribuir na construcdo e analise de normas
técnicas e legais de interesse a Saude do Trabalhador (a) em articulagdo com outros
atores sociais e entidades representativas dos trabalhadores, universidades, 6rgaos
publicos e organiza¢cdes ndo governamentais;

XIV - prestar apoio técnico e realizar, de forma complementar, acbes
de vigilancia epidemiologica em Saude do (a) Trabalhador (a) e de vigilancia em
ambientes e processos de trabalho, de maior complexidade, em articulagdo com as
demais areas da Vigilancia em Saude nos municipios da area de abrangéncia do
CEREST, exceto no municipio de Guarulhos onde as ac¢des de vigilancia em ambientes e
processos de trabalho ocorrem de forma direta;

XV - monitorar e analisar sistematicamente 0s sistemas de informacao
e de notificagdo compulsdria e agravos em saude do trabalhador (a) do SUS e outros de
interesse a Saude do Trabalhador (a), da area de abrangéncia do CEREST, com a
finalidade de produzir informes epidemiol6gicos e desenvolver projetos especificos de
comunicacao e divulgacao;

XVI - promover a incorporacao da tematica Saude do Trabalhador (a)
em projetos de formacéao profissional da rede SUS, desenvolver projetos especificos de
formacdo e capacitacdo, bem como participar de atividades de estagios, pesquisas e
parcerias com instituicbes de ensino, sindicatos e outras organizacdes, com a
participacdo dos técnicos do CEREST Estadual, quando necessario;

XVII - apoiar e participar de féruns e instancias intersetoriais e de
controle social de interesse a Saude do Trabalhador (a), incluindo conselhos de saude e
Comisséao Intersetorial em saude do trabalhador (a) - CISTT, com vistas ao fortalecimento
da participacdo do controle social, colaborando com o processo de formagcdo e de
gualificacdo das representacdes dos movimentos sociais;

XVIIl - prestar apoio técnico aos municipios e realizar andlise de
situacdo de saude do trabalhador (a) no territorio, identificando problemas, acdes,
indicadores e metas a serem incorporadas nos instrumentos de planejamento e gestédo do
SUS, inclusive na programacao orcamentario- financeira que envolva o recurso RENAST,
em seu ambito de atuacgéo;

XIX - prestar apoio técnico aos municipios da area de abrangéncia do
CEREST para desenvolvimento de projetos estruturantes, realizar agées de vigilancia
epidemiolégica de agravos relacionados ao trabalho e vigilancia dos ambientes e
processos de trabalho, complementarmente e em articulagdo com a rede de vigilancia,
constituindo-se em referéncia para investigacbes de maior complexidade, com a
participacdo dos técnicos do CEREST Estadual, quando necessario;

XX - prestar apoio técnico as redes de atencao basica, especializada e
de urgéncia e emergéncia, visando a implementacéo de linhas de cuidado e capacitacao
das equipes para aplicacdo de protocolos e orientacdes técnicas para a atencdo a Saude
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dos Trabalhadores, em sua area de abrangéncia, bem como executar, em carater
complementar e como referéncia especializada, acfes de assisténcia direcionada a
avaliacao de saude, a elucidacao diagnostica e de sua relacdo com o trabalho;

XXI - promover, sistematicamente, reuniées e oficinas de apoio técnico
aos municipios de sua area de abrangéncia, em articulacdo com as instancias regionais
das secretarias de saude municipal da area de abrangéncia do CEREST; e

XXII - promover e apoiar através das acdes de Educacdo Permanente
e apoio técnico a incorporacdo de contetdos de Saude do Trabalhador (a) nos processos
formativos da rede SUS, participar de estagios e pesquisas com instituicbes de ensino,
sindicatos e outras organizagdes, com vistas ao fortalecimento da Politica em Saude do
Trabalhador e da Trabalhadora, em sua area de abrangéncia.

Subsecdo Unica
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 69. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
que estao vinculados;

Il - implementar decisdes voltadas a organizacéo e arranjo do trabalho;

[l - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade;

IV - supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;

V - atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informagdes de sua unidade;

VIl - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados;

VIIl - manter a organizacdo dos arquivos e documentacédo da Divisdo
sempre em dia; e

IX - controlar materiais e zelar pelo patriménio da unidade.

CAPITULO IV )
DO DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO DA
URGENCIA E EMERGENCIA

Art. 70. O Departamento de Coordenacéo da Urgéncia e Emergéncia,
conforme disposto no artigo 136, da Lei n°® 7.550, de 2017, tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a estrutura pré-hospitalar fixa (prontos atendimentos
proprios), movel (SAMU), bem como de articulacdo com os prontos atendimentos
parceiros, hospitais filantropicos e estaduais, segundo a politica e diretrizes do Ministério
da Saude e da Administracao Publica Municipal;

Il - normatizar, promover e coordenar a organizacdo e O
desenvolvimento das acfes de urgéncia e emergéncia em saude, observado os principios
e diretrizes do SUS;

lll - desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das acfes de
urgéncia e emergéncia em saude;

IV - acompanhar e propor instrumentos para organizacdo gerencial e
operacional da urgéncia e emergéncia em saude;

V - promover articulacdo com as diversas areas da SMS para a
implantacéo e execucao da Rede de Urgéncia e Emergéncia - RUE;
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VI - organizar fluxos assistenciais percorridos pelos usuarios na Rede
de Urgéncia e Emergéncia (RUE), responsabilizando cada ponto de atencdo pela gestao
do cuidado, respeitando os limites de sua complexidade e capacidade de resolucéo;

VIl - operacionalizar em conjunto com o0os demais departamentos a
RUE, tendo como referencial aos atos normativos do Ministério da Saude e da Secretaria
Estadual de Saude;

VIII - estruturar as informacdes de saude para subsidiar as tomadas de
decisdes no ambito da gestéo; e

IX - elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e
emergéncia no Municipio.

Secéo |
Da Secao Administrativa de Apoio Estratégico

Art. 71. A Secdo Administrativa de Apoio Estratégico tem as seguintes
atribuigodes:

| - administrar atividades em relacédo ao RH:

a) acompanhar e executar o controle do ponto eletrénico no sistema,;

b) acompanhar e executar a documentacdo de RH de todos os
membros do Departamento, bem como prontuario e vida funcional;

c) acompanhar e controlar as vagas disponiveis nas Unidades do
Departamento;

d) controlar as férias e folgas dos membros do Departamento - Sede; e

e) acompanhar e apoiar o desenvolvimento do plano anual de
capacitacao.

Il - administrar e executar atividades relacionadas a Processos
Administrativos;

Il - supervisionar atividades relacionadas a tramites de expediente:

a) controlar a entrada e saida de documentos, através dos sistemas
SIPEX e Protocolo;

b) coordenar o malote de expediente, direcionando os documentos
para cada setor de competéncia; e

c) supervisionar atividades relacionadas ao arquivo dos documentos de
forma ordenada e organizada.

IV - executar atividades em relacdo a assessoria ao Diretor de
Departamento:

a) atender as demandas do Diretor em relacdo a contatos e
documentos; e

b) auxiliar no controle da sua agenda de reunides e COmpromissos.

V - apoiar a elaboracdo e monitoramento do Planejamento Estratégico
Anual do Departamento;

VI - supervisionar a execuc¢do de memorandos, oficios, atas, cotas e
demais atos administrativos do Departamento;

VIl - planejar, coordenar a implantacdo e monitorar rotinas e fluxos
administrativos das Unidades do Departamento; e

VIII - executar e monitorar instrumentos para organizacao gerencial e
operacional da urgéncia e emergéncia em saude.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 72. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicoes:
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| - administrar as atividades relacionadas a zeladoria, vigilancia,
limpeza, reparos de manutencéo, servicos de reprografia, protocolo e expediente, malote,
arquivo de documentos, recursos humanos, recepcao e atendimento telefonico;

Il - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagbes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) analisar, conferir e atestar as notas fiscais.

Il - em relacéo aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais, bem como maquinas e
equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentacéo e sua documentacao no SICOP; e

c) verificar, periodicamente, o0 estado dos bens patrimoniais e
equipamentos, solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicdo ou baixa
patrimonial.

IV - confeccionar atas técnicas e administrativas nas reunides internas
e externas coordenadas pelo Departamento; e

V - administrar atividades relacionadas as escalas de profissionais das

Unidades.
Subsecéo lI
Do Setor de Apoio a Urgéncia e Emergéncia
Art. 73. O Setor de Apoio a Urgéncia e Emergéncia tem as seguintes
atribuicoes:

| - administrar atividades em relacédo a frota, subsidiando os membros
do departamento com o agendamento de viatura para deslocamento a servicos externos
(reunides e visitas técnicas);

Il - administrar atividades em relagdo ao RH:

a) acompanhar e executar a documentacdo de RH de todos os
membros do Departamento, bem como prontuério e vida funcional;

b) controlar o exame periddico dos membros do Departamento; e

c) controlar as férias e folgas dos membros do Departamento.

Il - administrar e executar atividades em relacdo a tramites de
expediente:

a) controlar a entrada e saida de documentos, através dos sistemas
SIPEX e Protocolo; e

b) coordenar o malote de expediente, direcionando os documentos
para cada setor de competéncia.

IV - executar compilacdo e monitoramento de Horas Extraordinarias e
Plantbes de Convocacao realizados; e

V - administrar e executar atividades relacionadas ao Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES.

Subsecao lli
Da Geréncia de Monitoramento e Avaliagcdo em Urgéncia e
Emergéncia - Nivel Il

Art. 74. A Geréncia de Monitoramento e Avaliacdo em Urgéncia e
Emergéncia - Nivel Ill tem as seguintes atribuicfes:

| - coordenar e executar as atividades de atendimento de urgéncia e
emergéncia e de especialidades médicas a populacao;
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Il - desenvolver acbes para garantir o acesso e a melhoria continua no
atendimento com qualidade;

lll - gerenciar e acompanhar o cadastramento das informacfes de
saude nos sistemas de informacdes;

IV - realizar conjuntamente com as areas afins, estudos

epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencgas na populacdo, assim
como seus determinantes;

V - avaliar sistematicamente as condicoes de armazenamento,
conservacao e prazos de validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

VI - identificar a necessidade, solicitar e acompanhar programas e
projetos de qualificacdo profissional; e

VIl - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais.

Secéo Il
Da Geréncia do Servi¢o de Atendimento Mével as Urgéncias - Nivel |

Art. 75. A Geréncia do Servico de Atendimento Movel as Urgéncias -
Nivel | tem as seguintes atribui¢cdes:

| - coordenar as bases operacionais de atendimento;

Il - coordenar a regulagdo meédica; e

Il - gerenciar os Nucleos de Educacdo Permanente - “NEP’S”,
responsaveis pela formacdo, capacitagdo, habilitacdo e educacdo continuada dos
profissionais e equipes, bem como capacitacdo para a comunidade em suporte basico de
vida com as diretrizes da unidade de Educacédo em Saude da Secretaria.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio ao Servigo de Atendimento Mével as Urgéncias

Art. 76. O Setor de Apoio ao Servico de Atendimento Movel as
Urgéncias tem as seguintes atribuicoes:
| - controlar a frota de ambulancias do SAMU; e

Il - controlar as escalas dos profissionais do SAMU.

Subsecéo lI
Da Secédo Técnica do Servigco de Atendimento Movel as Urgéncias

Art. 77. A Secdo Técnica do Servico de Atendimento Movel as
Urgéncias tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar a gestao da regulacdo médica;

Il - atualizar dados dos sistemas afetos a sua area de atuacéo,
elaborando e disponibilizando estatisticas de atendimento; e

Il - coordenar a frota das ambulancias e administrar o pessoal
designado para atuar na area.

Subsecéo lli
Da Secédo Técnica de Apoio ao Teleatendimento

Art. 78. A Secdo Técnica de Apoio ao Teleatendimento tem as
seguintes atribuicdes:
| - realizar a gestao da Central de Tele atendimento;
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Il - atualizar dados dos sistemas afetos a sua area de atuacao,
elaborando e disponibilizando estatisticas de atendimento; e
Il - coordenar e administrar o pessoal designado para atuar na area.

Secéao Il
Das Atribuicdes Comuns
Das Geréncias dos Prontos Atendimentos Nivel |, Paraventi, Bonsucesso, Jardim
Dona Luiza e Parque Alvorada e da Unidade de Pronto Atendimento Jardim Paulista

Art. 79. As Geréncias dos Prontos Atendimentos Paraventl - Nivel I,
Bonsucesso - Nivel I, Jardim Dona Luiza - Nivel |, Parque Alvorada - Nivel | e da Unidade
de Pronto Atendimento Jardim Paulista - Nivel | tem as seguintes atribui¢des:

| - coordenar e executar as atividades de atendimento de urgéncia e
emergéncia e de especialidades médicas a populacao;

Il - desenvolver acbes para garantir 0 acesso e a melhoria continua no
atendimento com qualidade;

lll - gerenciar e acompanhar o cadastramento das informacfes de
saude nos sistemas de informacdes;

IV - realizar conjuntamente com as areas afins, estudos
epidemiologicos sobre distribuicdo das doencas na populacdo, assim como seus
determinantes;

V - avaliar sistematicamente as condicbes de armazenamento,
conservacao e prazos de validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

VI - identificar a necessidade, solicitar e acompanhar programas e
projetos de qualificacao profissional; e

VIl - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais.

Subsecio Unica
Das Atribuicoes Comuns
Dos Setores de Apoio Administrativo

Art. 80. Os Setores de Apoio Administrativo tem as seguintes
atribuicoes:

| - administrar as atividades relacionadas a zeladoria, vigilancia,
limpeza, reparos de manutencéao, servicos de reprografia, protocolo e expediente, malote,
arquivo de documentos, recepcéao e atendimento telefonico;

Il - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagbes de materiais de uso comum e
especifico, insumos e medicamentos;

b) receber materiais e servigos, controlando o cumprimento pelos
fornecedores das condi¢cfes constantes nos contratos de materiais e servicos;

c) analisar, conferir e atestar as notas fiscais; e

d) supervisionar e avaliar o estoque de materiais médico hospitalar,
odontoldgico e de medicamentos.

Il - em relacdo aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais, bem como maquinas e
equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentacao e sua documentacao; e
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c) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais e
equipamentos, bem como solicitar providéncias para sua manutencgéo, substituicdo ou
baixa patrimonial.

IV - em relagcdo a frota, planejar e executar acfes necessarias para
viabilizar o transporte de insumos destinado a programas e projetos especificos; e

V - em relacdo ao sistema, acompanhar e executar as atividades
relacionadas a implantacdo de sistema de informacéo integrado, incluindo o prontuério
eletrdnico e o E-SUS (Sistema do Ministério da Saude obrigatério).

Secéao IV
Da Divisédo Técnica de Apoio Estratégico e Regulatorio de
Urgéncia e Emergéncia

Art. 81. A Divisdo Técnica de Apoio Estratégico e Regulatério de
Urgéncia e Emergéncia tem as seguintes atribuicoes:

| - articular o funcionamento dos prontos atendimentos proprios e
parceiros, segundo a politica e diretrizes do Ministério da Saude e da Administracéo
Publica Municipal;

Il - participar das pactuacbes entre o0s Hospitais proprios,
conveniados/filantropicos e estaduais;

Il - participar de comissdes e plenos do Conselho Municipal de Saude;

IV - articular todos os pontos de atencao com o SAMU e a Central de
Regulacéo de Urgéncia, para o melhor andamento dos servi¢cos de urgéncia e emergéncia
do Municipio;

V - participar da construcdo de contratos e convénios voltados a
urgéncia e emergéncia;

VI - participar como membro da Rede de Urgéncia e Emergéncia
(RUE);

VII - executar atividades de apoio gerencial e auditorias nas Unidades;

VIIl - operacionalizar em conjunto com os demais departamentos a
RUE, tendo como referencial aos atos normativos do Ministério da Saude e da Secretaria
Estadual de Saude;

IX - estruturar as informacdes de salude para subsidiar as tomadas de
decisBes no ambito da gestao;

X - elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e
emergéncia no Municipio; e

Xl - executar atividades de auditoria.

Secao V
Da Divisdo Técnica de Assisténcia Multidisciplinar em
Urgéncia e Emergéncia

Art. 82. A Divisdo Técnica de Assisténcia Multidisciplinar em Urgéncia
e Emergéncia tem as seguintes atribuicoes:

| - promover e incentivar o desenvolvimento técnico-cientifico médico e
multidisciplinar;

Il - desenvolver padrdes e programas de assisténcia médico e
multidisciplinar nos prontos atendimentos e hospitais;

[l - participar da elaboracdo e das especificagBes técnicas e propor a
padronizacdo de materiais e equipamentos a serem utilizados nas areas medico-
hospitalar;
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IV - capacitar e qualificar recursos humanos das equipes
multiprofissionais, em consonancia com as diretrizes do Ministério da Saude e em
conjunto com a politica de educacao permanente e continuada da Secretaria Municipal de
Saude;

V - participar, como membro, de comissdes de contratos e convénios
voltados a urgéncia e emergéncia,

VI - operacionalizar em conjunto com os demais departamentos a RUE,
tendo como referencial aos atos normativos do Ministério da Saude e da Secretaria
Estadual de Saude;

VII - estruturar as informacdes de saude para subsidiar as tomadas de
decisbes no ambito da gestao;

VIIl - elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e
emergéncia no Municipio; e

IX - executar atividades de auditoria.

Secéo VI
Da Divisao Técnica de Enfermagem

Art. 83. A Divisdo Técnica de Enfermagem tem as seguintes
atribuicdes:

| - desenvolver padroes e programas de assisténcia de enfermagem
nos prontos atendimentos e hospitais;

Il - promover e incentivar o desenvolvimento técnico-cientifico na area
de enfermagem;

lIl - capacitar e qualificar recursos humanos na area de enfermagem,
em consonancia com as diretrizes do Ministério da Saude e em conjunto com a politica de
educacgdo permanente e continuada da Secretaria Municipal de Saude;

IV - participar da elaboracéo e das especificacdes técnicas e propor a
padronizacdo de materiais e equipamentos a serem utilizados nas areas de enfermagem;

V - participar, como membro, de comissdes de contratos e convénios
voltados a urgéncia e emergéncia,

VI - operacionalizar em conjunto com os demais departamentos a RUE,
tendo como referencial aos atos normativos do Ministério da Saude e da Secretaria
Estadual de Saude;

VII - estruturar as informacdes de saude para subsidiar as tomadas de
decisbes no ambito da gestao;

VIIl - elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e
emergéncia no Municipio; e

IX - executar atividades de auditoria.

Secéo Vi
Da Diviséao Técnica de Planejamento em Saude

Art. 84. A Divisdo Técnica de Planejamento em Saude tem as
seguintes atribuicdes:

| - apoiar, normatizar, promover e coordenar a organizacdo e o
desenvolvimento das acfes de urgéncia e emergéncia em saude, observado os principios
e diretrizes do SUS;

Il - apoiar o desenvolvimento de mecanismos de controle e avaliacédo
das ac¢les de urgéncia e emergéncia em saude;

lll - acompanhar e propor instrumentos para organizacdo gerencial e
operacional da urgéncia e emergéncia em saude;

IV - promover articulagdo com as diversas areas da SMS para a
implantacéo e execucao da Rede de Urgéncia e Emergéncia (RUE);
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V - organizar fluxos assistenciais percorrido pelos usuarios na Rede de
Urgéncia e Emergéncia (RUE), responsabilizando cada ponto de atencao pela gestao do
cuidado, respeitando os limites de sua complexidade e capacidade de resolucao;

VI - operacionalizar em conjunto com os demais departamentos a RUE,
tendo como referencial aos atos normativos do Ministério da Saude e da Secretaria
Estadual de Saude;

VII - estruturar as informacdes de saude para subsidiar as tomadas de
decisdes no ambito da gestéo;

VIl - elaborar, monitorar e avaliar os indicadores de urgéncia e
emergéncia no Municipio;

IX - executar atividades de auditoria; e

X - monitorar e coordenar atividades dos demais técnicos do

Departamento.
Secao VI
Da Divisdo Técnica de Transporte Sanitéario
Art. 85. A Divisdo Técnica de Transporte Sanitario tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar descritivos voltados a locacao e aquisicdo de veiculos para
Central de Ambulancia e Transporte Ambulatorial;

Il - fiscalizar e acompanhar os contratos de locacdo de veiculos, e
rastreador de viaturas;

[Il - acompanhar diariamente os servi¢cos de locomocéao de pacientes;

IV - atendimento pessoal e telefébnico aos municipes referente ao
transporte ambulatorial e inter-hospitalares;

V - intermediacdo e locucao junto a oficina do Departamento de
Transportes Internos referente ao conserto dos veiculos pertencentes a esta Divisao;

VI - promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua area de atuacao;

VIl - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucgao
de objetivos das unidades;

VIl - desenvolver e implementar acbes e processos de natureza
técnica nos diferentes assuntos das unidades a que estado vinculados;

IX - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacao
de servigcos para a municipalidade;

X - elaborar planos e projetos de acao referentes a sua unidade;

Xl - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;

XIl - promover reunibes peridédicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

XIIl - delegar atividades e responsabilidades a equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestao;

XIV - atentar para desempenhos e resultados, orientando e
contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

XV - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatérios técnicos
referentes as atividades desta Divisao;

XVI - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento da mesma;
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XVII - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XVIII - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacdo
vigente;

XIX - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

XX - avocar para si, quando da eventual auséncia de chefes, atividades
de chefia relativas a se¢des subordinados a sua unidade; e

XXI - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Apoio Logistico de Transporte

Art. 86. A Secdo Administrativa de Apoio Logistico de Transporte tem
as seguintes atribuicoes:

| - auxiliar a conferéncia dos servicos executados pelas empresas
prestadoras de servicos;

Il - acompanhar as atividades habituais da unidade, como
acompanhamento do cumprimento da jornada diaria de seus subordinados, juntada e
desentranhamento de documentos para andamento dos processos administrativos;

Il - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las; e

IV - prestar informagfes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissées e de outros meios de
organizagao.

Subsecao I
Da Secéo Técnica de Apoio ao Transporte Ambulatorial

Art. 87. A Secado Técnica de Apoio ao Transporte Ambulatorial tem as
seguintes atribuigdes:

| - supervisionar diretamente a equipe dos motoristas de ambulancias,
distribuicdo das ambuléncias nas Unidades de Saude, quando necessario ou solicitado;

Il - intermediacdo com os gerentes das unidades de saude visando o
suporte no bom atendimento dos servicos ambulatoriais aos pacientes que necessitam de
transferéncias e remocoes;

lIl - coordenar a equipe de atendentes responsaveis pelo retorno dos
pacientes atendidos diariamente nas unidades de saude de toda cidade e grande Séo
Paulo;

IV - elaborar a escala de servigos dos motoristas;

V - prestar informacdes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

VI - orientar a execugdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

VIl - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios
voltados a realizacédo de objetivos organizacionais;

VIII - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;
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IX - fornecer informacdes para tomada de decisbes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

X - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da programacao
de trabalho para sua unidade;

Xl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

Xll - desenvolver estudos e andlises referentes aos processos e
atividades de sua unidade;
XIll - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao

desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XIV - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade; e

XV - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato.

Subsecéo llI
Da Secédo Técnica de Gestédo da Central de Transporte Sanitario

Art. 88. A Secéo Técnica de Gestdo da Central de Transporte Sanitario
tem as seguintes atribuicoes:

| - supervisionar diretamente a equipe de Enfermagem e Assistentes
Sociais na organizacdo e distribuicdo na demanda dos trabalhos, distribuicdo das
ambulancias do Transporte Ambulatorial;

Il - coordenar a equipe de atendentes responsaveis pela distribuicéo
dos servicos diarios;

lll - prestar informagbes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos alusivos a unidade;

IV - orientar a execugao das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

V - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacao e objetivos organizacionais;

VI - atuar no gerenciamento e direcionamento de a¢des que atendam
objetivos e projetos da unidade;

VII - fornecer informacdes para tomada de decisdes alinhadas com as
diretrizes e objetivos das unidades municipais onde atuam;

VIIl - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacdo da
programacdao de trabalho para sua unidade;

IX - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

X - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua unidade;

Xl - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XIlI - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacgbes de sua unidade; e

XIIl - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA INTEGRAL A SAUDE
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Art. 89. O Departamento de Assisténcia Integral a Saude, conforme
disposto no artigo 137, da Lei n°® 7.550, de 2017, com redacédo dada pela Lei n°® 7.657, de
2018, tem as seguintes atribuicdes:

| - normalizar, promover e coordenar a organizacdo e O
desenvolvimento das agbfes de atencdo basica em saude e de especialidades,
observados os principios e diretrizes do SUS;

Il - desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das acbes de
atencao basica e especializada em saude;

lll - acompanhar e propor instrumentos para organizagdo gerencial e
operacional da atencdo basica e especializada em saude;

IV - promover articulagdo com as diversas areas da SMS para a
implantacdo e execucdo das Redes de Atencdo a Saude compostas por varias redes
tematicas prioritarias;

V - organizar fluxos assistenciais percorrido pelos usuarios desde a
atencdo basica até a alta complexidade hospitalar, responsabilizando cada ponto de
atencdo pela gestdo do cuidado, respeitando os limites de sua complexidade e
capacidade de resolucéo;

VI - operacionalizar as RAS tendo como referencial aos atos
normativos do Ministério da Saude e da Secretaria Estadual de Saude;

VII - participar das instancias de gestdo da Regido de Saude do Alto
Tieté visando a construcdo e fortalecimento das Redes Regional de Atencdo a Saude
(RRAS 2) Alto Tieté, bem como apoiar os processos de Planejamento Integrado do SUS;

VIII - estruturar as informacdes de saude para subsidiar as tomadas de
decisGes no ambito da gestao;

IX - democratizar o acesso as informagfes em Saude;

X - supervisionar a execucao e atendimento integral da populagdo nos
equipamentos de saude;

XI - planejar, programar, acompanhar, avaliar e integrar as agdes e 0s
servicos de saude do Municipio, considerando o0s aspectos demograficos,
socioecon6micos, sanitarios, epidemiolégicos e geogréficos;

XII' - supervisionar e discutir com o departamento responsavel a
distribuicdo de vacinas, soros e medicamentos a populacéo;
XIII - monitorar, avaliar e discutir com o departamento responsavel

sobre a manutencdo de bens imdveis, equipamentos e instrumentos de uso exclusivo,
utilizados pelas unidades da saude;

XIV - supervisionar a execugdo de cadastro de controles de
atendimento e elaboracdo de relatérios e mapas estatisticos em parceria com o0
Departamento de Planejamento;

XV - desenvolver, implementar e acompanhar as acdes de educacao
permanente, elaborando plano anual de educacdo permanente do municipio; e

XVI - realizar acdes e articulagbes intersetoriais, visando a
integralidade do atendimento.

Secao |
Da Secéo Técnica de Apoio a Gestéo

Art. 90. A Secdo Técnica de Apoio a Gestdo tem as seguintes
atribuicoes:

| - assistir na realizacdo do trabalho administrativo no DAIS, por meio
da organizagéao, producao e controle de documentos, processos, dados e informacoes;

Il - atender aos municipes e outros servidores, pessoalmente e por
telefone;
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Il - preparar relatorios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e demais
expedientes relativos as atividades de sua competéncia,

IV - participacdo em reunides confeccionando as “Atas”;

V - apoio as Redes;

VI - prestar informacbes ao superior imediato que o possibilite na
emissao de pareceres técnicos em processos administrativos referentes a unidade;

VIl - orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as
normas, principios e critérios estabelecidos;

VIII - atuar no gerenciamento e direcionamento de acdes que atendam
objetivos e projetos da unidade;

IX - responsabilizar-se pela elaboracdo e coordenacéo da programacéo
de trabalho para sua unidade;

X - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

Xl - desenvolver estudos e analises referentes aos processos e
atividades de sua unidade;

Xl - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento de sua equipe de trabalho;

XIIl - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade;

XIV - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato;

XV - assistir na realizagdo do trabalho administrativo na unidade em
gque estiver lotado, por meio da organizacdo, producdo e controle de documentos,
processos, dados e informacdes;

XVI - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o0 ocaso, 0 seu
encaminhamento as areas da Secretaria ou Coordenadoria;

XVII - preparar relatérios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e
demais expedientes relativos as atividades de sua competéncia; e

XVIII - administrar as atividades relacionadas a zeladoria, vigilancia,
limpeza, reparos de manutencéao, servicos de repografia, protocolo e expediente, malote,
arquivo de documentos, recepcéao e atendimento telefonico.

Subsecdo Unica
Atribuicées Comuns
Dos Setores de Expediente e Apoio as Redes de Saude

Art. 91. Os Setores de Expediente e Apoio as Redes de Saude tem as
seguintes atribuigdes:

| - assistir na realizacéo do trabalho administrativo na unidade em que
estiver lotado, por meio da organizacao, producao e controle de documentos, processos e
informacoes;

Il - atender aos municipes e outros servidores, pessoalmente e por
telefone;

Il - preparar relatérios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e demais
expedientes relativos as atividades de sua competéncia;

IV - administrar as atividades relacionadas a zeladoria, vigilancia,
limpeza, reparos de manutencao, servicos e reprografia, protocolo e expediente, malote,
arquivo de documentos, recepcéao e atendimento telefonico;
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V - apoio as Redes;

VI - participacdo em reunides confeccionando as “Atas”;

VIl - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, O seu
encaminhamento as areas das Secretarias ou Coordenadorias;

VIII - em relagdo a materiais: controlar e administrar as solicitacdes de
materiais de uso comum;

IX - em relac&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais, bem como maquinas e
equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
documentacéo; e

c) verificar, periodicamente, o0 estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicdo ou baixa
patrimonial.

X - em relacdo a frota: planejar e executar acdes necessarias para
viabilizar o transporte de insumos destinado a programas e projetos especificos.

Secéo Il
Da Divisao Técnica da Saude Bucal

Art. 92. A Divisdo Técnica da Saude Bucal tem as seguintes
atribuigdes:

| - elaborar, apoiar e monitorar a organizacdo, implantacdo e
implementacdo da Saude Bucal na Secretaria da Saude;

Il - identificar e apoiar as regiées de saude na solucdo de possiveis
pontos criticos em cada ponto de atencao;

lIl - elaborar o planejamento em Saude Bucal na Secretaria da Saude;

IV - promover e acompanhar a execucdo dos contratos pertinentes a
area da Saude Bucal,

V - emitir parecer técnico-administrativo nas questfes relacionadas a
Saude Bucal;

VI - coordenar recursos necessarios a consecucao de objetivo;

VII - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
conjuntamente com as Regibes de Saude;

VIII - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacao
de servigcos para a municipalidade;

IX - realizar tomadas de decisdes alinhadas com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude;

X - promover reunides periodicas de coordenacdo com referéncias
técnicas regionais, assim como os técnicos da Atencdo Odontoldgica Especializada e
Gestdo da Tecnologia Odontologica e eventualmente com outros Departamentos em
guestdes relacionadas & Saude Bucal, ouvindo sugestes ou discutindo assuntos
diretamente ligados as atividades da divisao;

XI - delegar atividades e responsabilidades a equipe da Coordenacao
de Saude Bucal nas atividades sob sua gestao;

XIl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe da Coordenacéo de Saude Bucal;
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XIII - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos reconhecidos pelo Ministério da Saude
e pelo Conselho Federal de Odontologia;

XIV - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade;

XV - promover a integracdo das diversas instancias intra e
intersetoriais, visando a consolidacdo das diretrizes emanadas pela Secretaria da Saude
nas esferas Municipal, Estadual e Federal;

XVI - organizar e planejar ag6es de forma sistémica, contribuindo com
o fortalecimento da rede de atencéo e protecdo a saude;

XVIlI - participar dos colegiados de gestdo de saude, quando
necessario, dos colegiados de gestdo intramunicipais e grupo condutor das areas
tematicas e politicas de saude;

XVIII - articulagdo com as areas estratégicas, Atencdo Basica, Atencao
Especializada, Atencdo Hospitalar e Redes de Atencdo, bem como com outras areas da
Secretaria da Saude, para garantir a transversalidade e integralidade; e

XIX - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse do
cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento
as areas das Secretarias ou Coordenadorias.

Secao Il
Da Divisdo Técnica da Rede de Atencao Basica em Saude

Art. 93. A Divisdo Técnica da Rede de Atencédo Basica em Saude tem
a atribuicdo de coordenar as acdes para organizacdo da rede de Atencdo Bésica, com o
objetivo de torna-la coordenadora do cuidado e ordenadora das Redes de Atencao
Béasica, competindo-lhe:

| - coordenar as acfes para organizacdo, execucao e gestdo de
servicos e acdes de Atencao Basica, de forma universal, dentro do seu territorio, incluindo
as unidades proéprias e as cedidas pelo Estado e a Uniao;

Il - programar as acdes de Atencdo Basica a partir de sua base
territorial de acordo com as necessidades de saude identificadas em sua populacao,
utilizando instrumento de programacao nacional vigente;

lll - coordenar a organizacdo do fluxo de pessoas, inserindo-as em
linhas de cuidado, instituindo e garantindo os fluxos definidos na Rede de Atencédo a
Saude entre os diversos pontos de atencdo de diferentes configuracfes tecnoldgicas,
integrados por servicos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a
integralidade do cuidado;

IV - estabelecer e adotar mecanismos de encaminhamento responsavel
pelas equipes que atuam na Atencdo Basica de acordo com as necessidades de saude
das pessoas, mantendo a vinculagéo e coordenacéo do cuidado;

V - monitorar a atualizacdo mensal do cadastro de equipes,
profissionais, carga horaria, servigos disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema
de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude vigente, conforme regulamentacao
especifica;

VI - coordenar a organizacao dos servicos para permitir que a Atencao
Béasica atue como porta de entrada preferencial e ordenadora da RAS;

VIl - fomentar a mobilizacdo das equipes e garantir espacos para a
participacdo da comunidade no exercicio do controle social;
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VIII - ser corresponsavel, junto ao Ministério da Saude, e Secretaria
Estadual de Saude pelo monitoramento da utilizacdo dos recursos da Atencdo Bésica
transferidos ao municipio;

IX - inserir a Estratégia de Saude da Familia em sua rede de servigos
como a estratégia prioritaria de organizacao da Atencao Basica;

X - prestar apoio institucional as equipes e servicos no processo de
implantacdo, acompanhamento e qualificacdo da Atencdo Basica e de ampliacdo e
consolidagcéo da Estratégia saude da Familia;

Xl - definir estratégias de institucionalizacdo da avaliagcdo da Atencao
Bésica;

XIl - desenvolver ac¢des, articular instituicbes e promover acesso aos
trabalhadores, para formacdo e garantia de educacdo permanente e continuada aos
profissionais de saude e de todas as equipes que atuam na Atencéo Basica implantada;

XIII - participar de comissao de processo seletivo/concurso publico para
avaliacao de profissionais que compdem as equipes multiprofissionais de Atencéo Basica,
em conformidade com a legislacéo vigente;

XIV - garantir recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes
para o funcionamento das UBS e equipes, para a execucao do conjunto de acoes
propostas;

XV - garantir o acesso ao apoio diagnéstico e laboratorial necessario
ao cuidado resolutivo da populacéo;

XVI - monitorar, analisar e verificar a qualidade e a consisténcia dos
dados inseridos nos sistemas nacionais de informacdo a serem enviados as outras
esferas de gestao, utilizi-los no planejamento das a¢des e divulgar os resultados obtidos,
a fim de assegurar o direito fundamental de acesso a informacao;

XVII - organizar o fluxo de pessoas, visando a garantia das referéncias
a servicos e acdes de saude fora do ambito da Atencdo Béasica e de acordo com as
necessidades de saude das mesmas;

XVIII - assegurar o cumprimento da carga horaria integral de todos os
profissionais que compdem as equipes que atuam na Atencao Basica, de acordo com as
jornadas de trabalho especificadas no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude vigente e a modalidade de atencao; e

XIX - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o0 caso, O seu
encaminhamento as areas da Secretaria ou Coordenadoria.

Secéo IV
Da Divisédo Técnica da Rede de Atencao a Pessoa com Doencas Cronicas

Art. 94. A Divisdo Técnica da Rede de Atencdo a Pessoa com
Doencas Cronicas tem as seguintes atribuicoes:

| - fomentar a mudanca do modelo de ateng¢do a saude, por meio da
gualificacdo da atencédo integral as pessoas com doencas crbnicas e da ampliacdo das
estratégias para promocao da saude da populacao e para prevencdo do desenvolvimento
das doencas cronicas e suas complicacoes;

Il - buscar a ampliacdo do acesso dos usuarios com doencgas cronicas
aos servicos de saude;

lll - coordenar e participar do Grupo Condutor Municipal da Rede de
Atencédo a Saude das Pessoas com doencas crbnicas;

IV - apoiar a organizacdo dos processos de trabalho voltados a
implantacdo e implementacdo da Rede de Atencdo a Saude das pessoas com doencas
cronicas - RASPDC,;
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V - elaborar em conjunto com o Grupo Condutor Municipal e Regional
da RASPDC a implantagéo das linhas de cuidado e protocolos clinicos em consonancia
com as diretrizes do Ministério da Saude, visando garantir a integralidade do cuidado ao
Usuario;

VI - promover o aprimoramento da qualidade da atencéo a saude dos
usuéarios com doengas cronicas, por meio do desenvolvimento de a¢des coordenadoras
pela atencdo basica, continuas e que busquem a integralidade e longitudinalidade do
cuidado em saude;

VIl - proporcionar acesso aos recursos diagndsticos e terapéuticos
adequados em tempo oportuno, garantindo a integralidade do cuidado, conforme
necessidade de saude do usuario;

VIII - promover a¢cbes de habitos de vida saudaveis com relacdo a
alimentacdo e a atividade fisica, como ac¢fes de prevencao as doencas cronicas;

IX - promover e ampliar as acdes para enfrentamento aos fatores de
risco as doencas cronicas, tais como o tabagismo e o consumo excessivo de alcool;

X - atuar no fortalecimento do conhecimento do usuério sobre sua
doenca e ampliar a sua capacidade de auto cuidado e sua autonomia;

Xl - realizar as articulagbes e pactuagcbes com 0s seguintes
componentes do ambito Municipal e Regional;

XIl - garantir a interface com as Redes Teméticas prioritarias de
Atencdo a Saude e Areas Estratégicas;

XIII - monitorar e avaliar os indicadores contidos no Plano de Acéo
Municipal da Rede de Atencdo a Saude das Pessoas com doencas cronicas, plano
municipal de Saude e Contrato Organizativo de A¢éao Publica ( COAP) em articulacdo com
os demais Departamentos;

XIV - planejar as aces a partir da analise dos indicadores de saude
relacionados as doencas cronicas buscando impacta-los positivamente através das acdes
programaticas;

XV - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for 0 caso, O seu
encaminhamento as areas das Secretarias e Coordenadorias; e

XVI - realizar agbGes e articulagbes intersetoriais, visando a
integralidade do atendimento.

Secéo V
Da Divisédo Técnica da Rede Cegonha

Art. 95. A Divisdo Técnica da Rede Cegonha tem as seguintes
atribuicoes:

| - assegurar a continuidade e monitoramento da Rede Cegonha no
Municipio, com objetivo de mobilizar os dirigentes do SUS; apoiar a organiza¢do dos
processos de trabalho voltados a implantagcdo e implementacdo da Rede Cegonha,
identificar e apoiar a implementacdo e operacionalizacdo dos 04 componentes da Rede
Cegonha (Pré-natal);

Il - Parto e nascimento;

Il - Puerpério e atenc¢do integral a saude da crianca;

IV - Sistema logistico (transporte sanitario e regulacao);

V - assegurar assisténcia em planejamento familiar, para homens e
mulheres, adultos e adolescentes, visando o direito da mulher ao planejamento
reprodutivo;
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VI - garantir a oferta de métodos anticoncepcionais para a populacao
em idade reprodutiva;

VII - ampliar o acesso das mulheres as informacdes sobre as acdes de
métodos anticoncepcionais;

VIII - estimular a participacao e inclusdo de homens e adolescentes nas
acoes de planejamento familiar;

IX - revisar permanentemente os protocolos e fluxos de atendimentos;

X - estabelecer processos de monitoramento e avaliacdo das agdes
vinculadas ao Planejamento Familiar;

XI - articular e apoiar processos de Educagdo Permanentes com
objetivo de qualificar o cuidado dos usuarios;

XIl - articular estratégias que ampliem o controle das doencgas
sexualmente transmissiveis;
XIll - garantir os principios técnicos e éticos na deliberagdo dos

processos de requerimento dos métodos definitivos;

XIV - atencdo humanizada a gravidez, ao parto e ao puerpério,
objetivando a reducédo da mortalidade materna e infantil, com a erradicacédo da violéncia
obstétrica;

XV - assegurar o direito ao nascimento seguro e ao crescimento,
desenvolvimento integral a saude da crianca e do adolescente;

XVI - implementar acdes que incentivem o aleitamento materno, com
proposito da reducdo da mortalidade infantil e prevencao das doencgas crénicas;

XVII - acompanhar os processos de vigilancia dos obitos de mulher em
idade fértil, infantil, natimorto e materno, a fim de adotar medidas de carater educativo e
etico, pois o comité de vigilancia dos Obitos ndo apresenta carater punitivo, com 0
proposito de buscar melhorias do acesso, da cobertura e da qualidade do
acompanhamento pré-natal, da assisténcia ao parto e da assisténcia a crianca no
municipio, com objetivo de reducdo da mortalidade materno-infantil;

XVIII - assegurar a assisténcia integral a salde da mulher, criancas e
adolescentes;

XIX - coordenar e participar do Grupo Condutor Municipal da Rede
Cegonha,;

XX - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o0 caso, O seu
encaminhamento as areas das Secretarias ou Coordenadorias; e

XXl - realizar agbes e articulacdes intersetoriais, visando a
integralidade do atendimento.

Secéo VI
Da Divisédo Técnica da Rede de Urgéncia e Emergéncia

Art. 96. A Divisdo Técnica da Rede de Urgéncia e Emergéncia tem as
seguintes atribuicdes:

| - promover a integracdo das diversas instancias intra e intersetoriais,
visando a consolidacdo das diretrizes e a operacionalizacdo dos Planos de Acéo
Municipal e regional da Rede de Atencdo as Urgéncias e Emergéncias(RUE);

Il - articular e viabilizar meios de garantir a universalidade, equipada e
integralidade no atendimento a urgéncias clinicas, cirlrgicas, gineco-obstétricas e
pediatricas relacionadas a causas externas (violéncia e acidentes) e as complicacées dos
pacientes em atencéo domiciliar;
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Il - formular diretrizes para implantacdo do acolhimento e escuta
qualificada na Atencédo Basica;

IV - monitorar e avaliar a qualidade dos servigcos através de indicadores
de desempenho que investiguem a efetividade e a resolutividade da atencao;

V - qualificar em conjunto com a Escola SUS a assisténcia por meio da
educacdo permanente das equipes de saude na Atencéo as Urgéncias, em acordo com
0s principios da integralidade e humanizacao;

VI - elaborar protocolos, linhas de cuidado com vistas a melhoria dos
fluxos assistenciais;

VIl - estabelecer mecanismos de captacdo de cooperacao técnica e
financeira junto as esferas federal, estadual e outros;

VIII - coordenar e participar as reunides do Grupo Condutor Municipal e
Grupos de Trabalho dos referidos componentes da RUE;

IX - subsidiar gestores no fortalecimento de politicas de prevencédo de
lesbes e mortes no transito por meio da qualificacdo, planejamento, monitoramento,
acompanhamento e avaliacdo das ac¢des;

X - envidar esforcos no sentido de integrar 6érgaos, servicos e entidades
parceiras para realizacdo do Projeto Vida no Transito visando a reducdo do numero de
acidentes com vitimas graves e fatais;

XI - instituir a informacéo (coleta, gestdo e analise dos dados) como
principal ferramenta de gestao, para subsidiar a tomada de decisao;

XIl - propor plano de acdo conjunto acerca das intervencbes de
seguranca viaria, acompanhando e avaliando a execucdo das acles estabelecidas
conjuntamente;

Xl - instituir, implementar e monitorar os Nucleos de Prevencdo as
violéncias e Promocao da Cultura da Paz nos estabelecimentos de saude;

XIV - organizar e garantir acées de Promocdo da saude, prevencao,
assisténcia e vigilancia as pessoas em situacéo de risco ou violéncia, fortalecendo a rede
integrada de cuidados;

XV - alinhar o manejo aos casos de violéncia, por meio da construcao
de protocolo e linhas de cuidado, estimulando também a notificacdo dos casos;

XVI - promover e participar de politicas e acbes intersetoriais que
tenham como objetivo a prevencao da violéncia e promocédo da Saude;

XVII - estruturar equipe de referéncia no atendimento a saude das
vitimas de violéncias;

XVIII - melhorar e ampliar a assisténcia a pacientes com agravos de
saude, que requer atendimento domiciliar, reestruturando as Equipes Multiprofissionais de
Atencao Domiciliar (EMAD) e instituindo Equipes Multiprofissionais de Apoio (EMAP);

XIX - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu
encaminhamento as &reas das Secretarias ou Coordenadorias; e

XX - realizacdo, acdes e articulacdes intersetoriais, visando a
integralidade do atendimento.

Secao VIl
Da Divisdo Técnica da Rede Psicossocial

Art. 97. A Divisdo Técnica da Rede Psicossocial tem as seguintes
atribuicdes:
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| - promover a integracao das diversas instancias intra e intersetoriais,
visando a consolidagéo das diretrizes da Rede de Atencao Psicossocial,

Il - organizar e planejar acbes de forma sistémica, contribuindo com o
fortalecimento da Rede de Atencao Psicossocial;

Il - participar dos colegiados de gestao distritais da saude, colegiados
de gestado intramunicipais e da Regido de Saude do Alto Tieté no que se refere a Rede de
Atencao Psicossocial;

IV - gerenciar a implementacdo da Rede de Atencdo Psicossocial,
contribuindo com a promoc¢édo em saude, prevencdo de agravos e assisténcia nos niveis
da atencdo basica especializada e hospitalar através do planejamento estratégico
ascendente, de forma integrada e articulada;

V - estudar e estabelecer mecanismos de captagdo de cooperacao
técnica e financeira junto as esferas Federal, Estadual e outros referentes a Rede de
Atencéo Psicossocial;

VI - elaborar e submeter a aprovacdo do superior imediato, 0s
programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas sob sua responsabilidade na
Rede de Atencéao Psicossocial;

VIl - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, O seu
encaminhamento as areas das Secretarias ou Coordenadorias; e

VIII - realizar agbes e articulagdes intersetoriais, visando a integralidade
do atendimento.

Secéao Vi
Da Divisdo Técnica da Rede da Pessoa com Deficiéncia

Art. 98. A Divisao Técnica da Rede da Pessoa com Deficiéncia tem as
seguintes atribuicdes:

| - realizar articulagbes para ampliar o acesso e qualificar o
atendimento as pessoas com deficiéncia temporaria ou permanente, progressiva,
regressiva ou estavel, intermitente ou continua;

Il - apoiar, acompanhar e monitorar a adesao, diagnostico e desenho
do modelo de assisténcia, bem como, a contratualizagdo dos pontos de atencao,
gualificacdo dos componentes e certificacdo dos servicos voltados ao atendimento a
pessoa com deficiéncia;

Il - identificar e apoiar a solucédo de possiveis pontos criticos em cada
fase de implantacdo e implementacdo dos servi¢cos na area da deficiéncia,;

IV - apoiar a organizacdo dos processos de trabalho voltados ao
atendimento a Pessoa com Deficiéncia nos varios pontos de atencéo;

V - promover a vinculacédo das pessoas com deficiéncia auditiva, fisica,
visual, intelectual, ostomia e com mudltiplas deficiéncias e suas familias aos pontos de
atencao;

VI - ampliar a oferta de Ortese, Protese e Meios Auxiliares de
Locomocéao (OPM);

VIl - promover articulagbes para o desenvolvimento de acdes que
visem a reabilitacdo e a reinsercdo das pessoas com deficiéncia, por meio de acesso ao
trabalho, a renda, a moradia solidaria, em parceria com os 6rgaos de assisténcia social;

VIl - promover mecanismos de formagcdo permanente para
profissionais de saude em conjunto com a escola SUS;

IX - desenvolver acdes intersetoriais de promocéo e prevencdo a saude
das pessoas com deficiéncia, em parceria com organizacées governamentais e da
sociedade civil;
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X - produzir e ofertar informacfes sobre direitos das pessoas com
deficiéncia, medidas de prevencgédo e cuidado e os servi¢os disponiveis na rede, por meio
de cadernos, cartilhas, manuais e demais meios de comunicacao;

XI - construir indicadores capazes de monitorar e avaliar a qualidade
dos servicos e a resolutivadade da atencéo a saude das pessoas com deficiéncia;

XIl - realizar articulagdo com as demais Redes de Atengdo a Saude
visando o atendimento integral a pessoa com deficiéncia;

XIII - coordenar e participar as reunides do Grupo Condutor Municipal e
Regional;

XIV - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para trata junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse do
cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento
as areas das Secretarias ou Coordenadorias; e

XV - realizar ac¢Oes e articulagdes intersetoriais, visando a integralidade
do atendimento.

Secéo IX
Da Divisdo Técnica da Rede de Direitos Humanos

Art. 99. A Divisdo Técnica da Rede de Direitos Humanos tem as
seguintes atribuicdes:

| - articular a conducdo das politicas municipais de saude das
populacdes afetas a Rede de Atencdo a Pessoa com Direitos Humanos (RADH) quais
sejam: saude da populagdo cigana, saude da populacdo idosa, saude da populacdo
imigrante, saude da populacdo indigena, salde da populacdo LGBT (Lésbicas, Gays,
Bissexuais, Travestis e Transexuais), salde da populacdo negra, saude populacdo
prisional, satude da populacéo prisional, saude da populacdo em situacao de rua;

Il - identificacdo e estratificacdo de riscos em grupos individuais
expostos e determinados fatores e condicdes que 0s colocam em situacao de prioridade
para a dispensa de cuidados de saude, sejam eles preventivos, promocionais ou
assistenciais;

lll - viabilizar de forma ascendente, através de apoio ao territorio, o
alinhamento das diretrizes norteadoras, conceitos, operacionalizacdo das acoes,
implementacdo e monitoramento das politicas;

IV - promover articulagdo com as diversas areas da SMS, Conselhos
de Direitos e outros Setores (Publico, Privado e Sociedade Civi), para subsidiar a
implantacdo, operacionalizacdo, monitoramento e execucdo da Rede de Atencédo aos
Direitos Humanos, compostas por diferentes populagdes especificas e vulneraveis;

V - fazer gestdo junto ao Governo Municipal e diferentes niveis
federados, para aplicagcdo de recursos e financiamento, viabilizando a execucao das
acOes e politicas correlatas aos campos que compde a Rede;

VI - promover a mudanca de paradigma do cuidado e a qualificacdo da
Atencao Primaria como ordenadora deste cuidado, através a identificacdo de populacdes
pertencentes & Rede, a revisdo de modelo de atencdo e reorganizacdo do processo de
trabalho com implementacdo de protocolos e linhas de cuidado, acolhimento com
classificacdo de risco, olhar sécio-funcional e constituicdo de rede de servigos intra e
intersetorial para o cuidado integral,

VII - fomentar Plano Municipal e implementar as politicas correlatas as
populacdes afetas a Rede de Atencéo a Pessoa com Direitos Difusos;

VIII - realizar monitoramento e gestdo dos planejamentos dos territérios
regionais, projetos e acdes para implementacao das politicas municipais;

Fonte: Departamento de Relag6es Administrativas — Prefeitura de Guarulhos



IX - coordenar o Grupo Condutor Municipal da Rede de Atencédo a
Pessoa com Direitos Humanos, que tem como competéncia a operacionalizacdo das
diretrizes da Rede e das Politicas, de forma transversal as redes de atencdo a saude
(RAS) e as demais Areas de Cuidado, abrangendo o campo da intersetorialidade, a fim de
atuar no determinante e condicionante do processo saude e doenca, com vistas a um
cuidado integrado e compartilhado;

X - fazer interface com a Escola SUS e outros, viabilizando processos
de capacitacéo e educagcao permanente;

Xl - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, O seu
encaminhamento as areas das Secretarias ou Coordenadorias;

XIl - realizar acbes e articulacdes intersetoriais, visando a integralidade
do atendimento;

XIll - avaliar, monitorar e articular junto as regides de saude a
operacionalizacdo da Politicas e linhas de cuidados, a qualidade dos servicos prestados,
propondo acdes e estratégias de melhorias e correcao;

XIV - articular com as demais areas de cuidado (redes de atencdo a
saude e outros Departamentos da Saude e de outros Setores), para viabilizar a
transversalidade e integralidade do cuidado;

XV - elaboracdo de Norteador, Plano Municipal, projetos, protocolos,
linha de cuidado, fluxos, planejamento de acdes e atividades correlatas desencadeadas
pela SMS, SES, Alto Tieté, DRS |, Gabinete da Saude, DAIS e demais instancias de
gestao;

XVI - apoio na qualificacéo de matriciamentos, processos de pactuacao
e sensibilizacao de profissionais e gestores de servigos, na elaboracao de PTS;

XVII - articulagdo com rede intersetorial e outros niveis federados
(Estado e Ministério);

XVIII - monitoramento da gestdo do cuidado, andlise de dados,
producdo e qualidade dos servicos, monitoramento de dados e estudo de indicadores,
produtividade, sistemas (E-SUS, SISAP, CNES profissionais e equipes), das areas de
cuidado;

XIX - monitoramento do custeio e recursos financeiros da area, busca
de apoio ou incentivo financeiro, elaboracdo de projetos para captacdo de recursos
financeiros das areas de cuidado da RADH; e

XX - participacdo de reunides/audiéncias publica com Ministério
Publico/Defensoria Publica - sobre processos judiciais, liminar e audiéncias concentradas.

Secao X
Da Divisdo Técnica de Servi¢co Especializado Ambulatorial

Art. 100. A Divisdo Técnica de Servico Especializado Ambulatorial tem
as seguintes atribuigoes:

| - implementar e aprimorar o modelo de atencdo na saude
especializada para uma melhor resolutividade e transparéncia nos servigos prestados,
trabalhando sempre junto aos departamentos, regides de saude e areas estratégicas;

Il - monitorar, analisar e articular junto as regifes de saude a qualidade
dos servicos prestados, propondo acdes corretivas;

[l - articular com as redes de atenc¢do a saude;

IV - elaborar relatorios, indicadores com os atendimentos mensais dos
servicos;
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V - acompanhar e monitorar o impacto das acdes de saude por meio de
indicadores;

VI - coordenar planos, programas e projetos de acordo com a politica e
as diretrizes da Secretaria da Saude voltada para especialidades;

VIl - discutir e propor solucbes para reduzir o absenteismo em
consultas e ampliar a oferta de consultas, exames e procedimentos nas especialidades;

VIII - analisar as filas de espera, articulando com o Departamento de
Complexo Regulador e Unidades Béasicas de Saude, estratégias para requalificacdo e
resolutividade;

IX - normatizar protocolos de procedimentos (consultas, exames e
procedimentos) em conjunto com Complexo Regulador, pontos de atencdo das
especialidades;

X - apoiar a geréncia dos servicos sempre que forem solicitadas
intervencdes do ambito central (Secretaria da Saude);

Xl - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagéo institucionais internos e interinstitucionais;

Xl - desenvolver em conjunto com as Regides de Saude,
Departamento de Planejamento Complexo Regulador e CAF, propostas de
contratualizacbes para os servicos de especialidades e necessidades de exames e
consultas;

XIII - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse do
cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento
as areas da Secretaria ou Coordenadoria; e

XIV - realizar acdes e articulagcbes intersetoriais, visando a
integralidade do atendimento.

Secéo Xl
Da Divisédo Técnica de Gestao da Tecnologia de Saude

Art. 101. A Divisao Técnica de Gestao da Tecnologia de Saude tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar, desenvolver e apoiar as acbOes de assisténcia
farmacéutica como selecdo, programacdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicao,
prescricdo e uso de medicamentos:

a) elaborar portaria, norma, instrucdo técnica e administrativa para
organizacéo e melhoria do processo e fluxo de trabalho dos servigos de farmacia;

b) elaborar e gerenciar os protocolos de medicamentos;

c) elaborar informativos técnicos para assegurar o uso correto dos
medicamentos, entre outros, disponiveis na REMUME;

d) promover acdes que estimulem o uso racional de medicamentos e
atividades de farmaco vigilancia;

e) promover acdes para minimizar as incongruéncias clinicas e as
relacionadas ao ato da prescricdo ou dispensacdo como proposta de informacédo para
tomada de acéo e melhoria do servico prestado; e

f) readequacado da relacdo de medicamentos disponivel nas unidades
por perfil de servico.

Il - articular com as redes de atencdo a saude, regulacdo, usuarios e
entidades de classe, quanto aos assuntos inerentes a Tecnologia em Saude;

Il - assessorar os Diretores dos Departamentos em assuntos
pertinentes a Tecnologia em Saude;
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IV - representar a assisténcia farmacéutica nas instancias dos
colegiados do Alto Tieté;

V - administrar os projetos com planos de acéo previamente definidos;

VI - promover relatorios, indicadores de controle das atividades;

VII - realizar as atividades administrativas pertinentes a gestao;

VIIl - implantar canal de comunicagdo em site restrito e aberto do
conteudo dos projetos;

IX - suporte técnico aos profissionais, quando necessario, junto ao
Conselho Regional de Farméacia ou demais conselhos de classe e Vigilancia Sanitéaria;

X - participacdo na construcdo do Plano Operativo do Municipio
referente Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial;

XI - promover encontros anuais com os farmacéuticos do SUS
Guarulhos, com palestras de especialistas e projecdo de metas para novo ano;

Xl - ogarantir reunibes mensais ou extraordindrias conforme
cronograma previamente estabelecido;
Xl - participar dos colegiados de gestdo distritais de saude e

colegiados de gestdo intramunicipais;

XIV - implantar e coordenar a Comisséo e Integracdo de Farmacia:

a) identificar fragilidades na execucao das metodologias e trabalho:

b) propor oportunidades de capacitagcdo para contribuir com a
uniformidade das metodologias de trabalho;

c) capacitar os farmacéuticos e praticos de farmacia, através de
plataforma de ensino a distancia ou presencial;

d) coordenar e monitorar as agdes de capacitacao; e

e) promover relatorios/indicadores das atividades.

XV - coordenar as acdes da Comisséo de Farmacia e Terapéutica:

a) atualizar a Relagcdo Municipal de Medicamentos Essenciais
(REMUME) por meio de estudos baseados em evidéncias e impacto financeiro;

b) estabelecer critérios de inclusdo, exclusdo e substituicdo para
padronizacdo de medicamentos;

c) aprovar a inclusdo ou exclusédo de medicamentos padronizados por
iniciativa propria ou por solicitacdo externa mediante preenchimento de formuléario
especifico;

d) compartilhar os pareceres de medicamentos com 0S Qrupos
condutores e especialistas; e

e) divulgar as atualizacdes da REMUME por meio de memorandos aos
departamentos de saude e site.

XVI - coordenar as a¢des da Assisténcia Laboratorial:

a) apoiar as atividades de laborat6rio junto a gestdo do contrato;

b) promover acdes para a resolutividade da atencdo, seja no ambito
das acbes de promocédo da saude ou da autuacdo de equipes;

c) definir e apoiar o fluxo quanto ao processo de trabalho, uso
adequado de formulario SADT, solicitacdo racional de exames, desperdicio de material e
rastreabilidade de amostra;

d) apoiar e desenvolver acdes para adocdo da tecnologia mais
pertinente para os diferentes tipos de exame, em cada situacao especifica (crianca, idoso,
deficiente e obeso) com qualificacdo técnica dos profissionais;

e) promover condicdes estruturais de trabalho adequadas;

f) integrar os profissionais de saude com a rede de servicos;

g) promover Relatorio Financeiro Consolidado (pedido X amostra X
laudo);
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h) consolidar os relatorios financeiros para submissdo da gestdo do
contrato;

i) promover indicadores de acompanhamento para tomada de acéo; e

]) planejar e colaborar com as acdes de educacdo, permanente e
continuada para o desenvolvimento institucional e implementacdo dos processos de
trabalho, visando a qualificacdo da assisténcia, evitando implicacfes éticas inesperadas e
garantindo a seguranca dos trabalhadores e municipes.

XVII - promover reunides peridédicas de coordenagcdo com sua equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

XVIII - participar e dar subsidios para elaboragéo de trabalhos técnicos
e cientificos;

XIX - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao
de objetivos das unidades de saude sob a sua responsabilidade;

XX - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefia relativas a se¢cfes e setores subordinados a
sua diviséo;

XXI - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacdo
vigentes; e

XXII - receber e atender com cordialidade a todos os profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, O seu
encaminhamento as areas da Secretaria ou Coordenadoria.

Secéao Xli
Da Divisédo Técnica de Articulacdo de Redes

Art. 102. A Divisao Técnica de Articulacdo de Redes tem as seguintes
atribuicoes:

| - articular com as diferentes redes de atencdo a saude e com setores
governamentais e ndo governamentais locais para a implementacdo e execucdo das
Redes de Atencao a Saude;

Il - focar em aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacdo
de servigcos para a municipalidade;

[l - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao de
objetivos das unidades de saude sob sua responsabilidade;

IV - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatorios técnicos
referentes as atividades da divisdo, ao superior hierarquico;

V - participar dos colegiados de gestao distritais de saude e colegiados
de gestao intramunicipais;

VI - fomentar a criagcdo e participar de grupos de trabalho, comissdes e
de outros meios de organizacdes institucionais internos e interinstitucionais, colaborando
com informacgdes na &rea de atuacao;

VII - realizar os relatérios gerenciais e fazer reuniées com as Geréncias
junto com as Regifes de Saude para o acompanhamento de rotinas e processos de
trabalho;

VIII - delegar atividades e responsabilidades as equipes de trabalho,
bem como supervisionar as unidades e atividades sob sua gestéo;

IX - promover reunibes periddicas de coordenacdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;
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X - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho das unidades de saude sob sua
responsabilidade;

XI - monitorar, analisar e articular junto as Regides de Saude a
gualidade dos servicos prestados, propondo a¢cdes para possivel resolutividade;

XIl - apoiar geréncia dos servicos sempre que forem solicitadas
intervencdes do ambito central (Secretaria da Saude);

XIII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisado ou chefia relativas a Sec¢des ou Setores subordinados a
sua Diviséo;

XIV - planejar e colaborar com acGes de educacdo permanente e
continuada para o desenvolvimento institucional e implementacdo dos processos de
trabalho, visando a qualificacdo da assisténcia, evitando implicacdes éticas inesperadas e
garantindo a seguranca dos trabalhadores e municipes;

XV - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XVI - participar e dar subsidios para elaboracao de trabalhos técnicos e
cientificos;

XVII - elaborar documentos técnicos para fomentar discussdes nas
instancias do SUS e suas instituicoes;

XVIII - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados,
de maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados; e

XIX - cumprir e fazer cumprir diretrizes, normas e legislacao vigente.

Secao Xlli
Da Divisado Técnica de Apoio Estratégico em Redes de Atencéo

Art. 103. A Divisdo Técnica de Apoio Estratégico em Redes de
Atencgao tem as seguintes atribui¢des:

| - assessorar ha normatizacdo, promocéao, coordenagao, organizacao
e desenvolvimento das a¢gfes de atencdo béasica e especializada em saude, de acordo
com os principios e diretrizes do SUS;

Il - elaborar e propor metodologias e instrumentos de monitoramento e
avaliacao de Atencado Basica e Especializada na esfera municipal,

lll - estabelecer mecanismos de captacdo de cooperacdo técnica e
financeira junto as esferas Federal, Estadual e outros;

IV - desenvolver mecanismos técnicos e estratégicos organizacionais
para a melhoria da qualidade da gestdo, planejamento, monitoramento e avaliacdo da
Atencao Bésica;

V - prestar isolada ou conjuntamente com outro assessor,
assessoramento a autoridade competente quanto a execugcdo de tarefas gerais e na
preparacao de reunides, CoOmpromissos e eventos internos ou externos;

VI - participar dos colegiados de gestéo distritais de saude e colegiados
de gestao intramunicipais;

VII - auxiliar na elaboracdo do Plano Municipal de Saude, bem como,
na implantacdo e monitoramento de sua execucao;

VIII - supervisionar a execugcédo e atendimento integral da populacdo
pelos Servicos de Saude, promovendo a ampliacdo do acesso dos Usuarios;

IX - articular e monitorar as Redes de Atencdo no ambito Municipal e
Regional;

X - receber e atender com cordialidade a todos profissionais e/ou
populacdo que o procurem, para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse
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do cidad&o ou da comunidade, providenciando quando for o caso, 0 seu encaminhamento
as areas da Secretaria ou Coordenadoria;

Xl - tratar informacbes reservadas, assessorar no controle de
documentos funcionais, pessoais ou de interesse da autoridade, e as correspondéncias a
ela encaminhada,;

Xl - fomentar pesquisas relacionadas a a¢fes da atengcdo bésica e
especializada,;

XIlI - realizar agbes e articulagdes intersetoriais, visando a integralidade
da assisténcia a populacéo; e

XIV - executar outras tarefas correlatadas.

Secao XIV
Da Divisao Técnica de Planejamento de Enfermagem

Art. 104. A Divisdo Técnica de Planejamento de Enfermagem tem as
seguintes atribuicdes:

| - formular, avaliar e implementar diretrizes que norteiem o0s servicos
de Assisténcia de Enfermagem, visando garantir o alinhamento, organizacdo de
informacfes e atividades realizadas, a promocao de saude, tendo como referenciais as
necessidades de saude, o orcamento publico, os principios de equidade, universalidade e
integralidade, que fundamentam a saude, articulando de forma permanente com areas
técnicas, administrativas de modo multidisciplinar e estratégico para melhor execucdo,
divulgacao e apoio de suas ac¢oes;

Il - implementar e coordenar as agdes da Comissao de Assisténcia de
Enfermagem:

a) coordenar os servicos de enfermagem, monitorando o processo de
trabalho para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

b) elaborar portarias, protocolos, informes técnicos, manual de normas
e rotinas, guias de cuidado, planejamento das acdes de enfermagem, bem como realizar
visita técnica nas unidades;

c) acompanhar e monitorar as acoes de enfermagem, auxiliando na
padronizacao e revisdo das normas, rotinas, protocolos e projetos;

d) articular junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a fim de apoiar
e dar o suporte técnico aos profissionais de enfermagem;

e) apoiar as acdes da Comisséo de ética de enfermagem; e

f) articular com as redes de atencdo a saude, regulacdo, usuarios e
entidades de classe, quanto aos assuntos inerentes ao planejamento de enfermagem.

lll - implementar e coordenar as a¢cdes da Comissao de Tecnologia de
Materiais:

a) estabelecer e atualizar a relacdo de materiais médico-hospitalares
(REMUM) por meio de estudos baseados na relevancia e impacto financeiro;

b) estabelecer critérios de inclusdo, exclusdo e substituicdo para
padronizacao de materiais;

c) aprovar a inclusdo ou exclusdo de materiais padronizados por
iniciativa propria ou por solicitacdo externa mediante preenchimento de formulario
especifico;

d) compartilhar os pareceres de materiais com os especialistas;

e) acompanhar o controle da manutencdo dos equipamentos médicos-
hospitalares em conjunto com o Departamento de Infraestrutura e demais recursos
necessarios aos procedimentos de enfermagem;
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f) acompanhar a execucéao fisica e financeira dos contratos pertinentes
a sua area de atuacgdo junto aos Departamentos Financeiro e Administrativo da Saude,
guando couber; e

g) elaborar em conjunto com o Departamento Administrativo da Saude,
os descritivos de compras de insumos médicos-hospitalares de enfermagem, bem como
contribuir com a gestéo do estoque.

IV - implementar e coordenar as ac6es da Comisséo de Integracédo de
Enfermagem:

a) planejar e colaborar com as acfes de educacdo permanente e
continuada para o desenvolvimento institucional e implementacdo dos processos de
trabalho, visando a qualificacdo da assisténcia, evitando implicacdes éticas inesperadas e
garantindo a seguranca dos trabalhadores e municipes;

b) identificar fragilidades na execucao das metodologias e trabalho;

c) propor oportunidades de capacitacdo para contribuir com a
uniformidade das metodologias de trabalho para os enfermeiros, técnicos e auxiliares de
enfermagem; e

d) motivar e auxiliar a equipe nos processo de melhoria técnico-
assistencial.

V - garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e
familiares, providenciando condicbes ambientais e estruturais;

VI - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades a que estdo vinculados;

VIl - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacao
de servicos para a municipalidade;

VIII - gerenciar a implementacdo das politicas de saude, contribuindo
COm sua promocao;

IX - elaborar o planejamento estratégico ascendente, de forma
integrada e articulada;

X - elaborar planos de intervencéo e projetos de acéo referentes a sua
area de atuacao;

Xl - promover reunides periédicas de coordenacdo com sua equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da Diviséo;

XIlI - delegar atividades e responsabilidades as equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestao;

Xl - atentar para desempenhos e resultados, orientando e
contribuindo para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho das unidades de
saude sob sua responsabilidade;

XIV - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatorios técnicos
referentes as atividades da Divisdo ao superior hierarquico;

XV - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XVI - fomentar a criacdo e participar de grupos de trabalho, comissdes
e de outros meios de organizac¢do institucionais internos e interinstitucionais, colaborando
com informacdes da sua area de atuacéo;

XVII - realizar os relatorios gerenciais e fazer reunides com as
Geréncias para o acompanhamento de rotinas e processos de trabalho;

XVIII - participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo
a qualidade dos servicos assistenciais, atualizando rotinas e acompanhando sua
programacao;

XIX - promover reuniées periddicas de coordenacdo com sua equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da Divisao;
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XX - participar e dar subsidios para elaboracao de trabalhos técnicos e
cientificos;

XXI - chefiar processos e direcionar recursos necessarios a
consecucao de objetivos das unidades de saude sob a sua responsabilidade;

XXII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefia relativas a se¢des e setores subordinados a
sua Divisao;

XXIIl - receber e atender com cordialidade a todos profissionais e/ou
populacdo que o procurem para tratar junto a si ou a autoridade, assuntos de interesse do
cidadao ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento
as areas da Secretaria ou Coordenadoria; e

XXIV - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacdo
vigentes.

Secao XV
Da Divisdo Técnica de Desenvolvimento do
Programa de IST/AIDS e Hepatites Virais

Art. 105. A Divisdo Técnica de Desenvolvimento do Programa de
IST/AIDS e Hepatites Virais tem as seguintes atribuigcoes:

| - coordenar a resposta municipal frente a epidemia de Aids e a
viabilizacdo de ac¢des para sensibilizacdo, mobilizagcéo e informacéo sobre prevencéo das
infeccdes sexualmente transmissiveis (IST), da Aids e das Hepatites Virais e promocéao da
saude junto a populagéo, reconhecendo a importancia da participacdo da sociedade civil
organizada e do controle social,

Il - coordenar a definicAo das diretrizes e prioridades da politica
municipal de IST/AIDS e Hepatites Virais no contexto loco-regional do SUS, contribuindo
com sua promocao;

Il - elaborar, monitorar e submeter a aprovagcao do superior imediato o
planejamento estratégico do Programa IST/AIDS e Hepatites Virais, de forma integrada e
articulada;

IV - identificar e priorizar acdes que respondam as necessidades de
salde e sociais dos usuarios que possam ter impacto negativo no controle da epidemia
de IST/AIDS e Hepatites Virais;

V - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatorios técnicos
referentes as atividades da divisdo, ao superior hierarquico;

VI - acompanhar a execugdo fisica e financeira dos contratos
pertinentes a sua area de atuacdo, junto aos Departamentos Administrativos e
Financeiros da Saude, quando couber;

VIl - elaborar, em conjunto com o Departamento Administrativo da
Saude os descritivos das compras solicitadas pelo Programa IST/AIDS e Hepatites Virais,
bem como contribuir com a gestao dos estoques, quando necessario;

VIII - subsidiar o Conselho Municipal de Saude para a tomada de
decisbes com relacdo as acdes de controle da epidemia de HIV/AIDS, outras IST e
Hepatites Virais;

IX - elaborar relatério anual contendo a analise das ac¢les realizadas
para o enfrentamento da epidemia de Aids, da infeccdo pelo HIV, outras IST e das
Hepatites Virais.

X - articular com as diferentes redes de atencdo a saude e com 0s
setores governamentais e ndo governamentais locais, bem como com o Grupo de
Vigilancia, Prevencdo Epidemiolégica (GVE) Regional, a Coordenacdo Estadual e o
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Departamento de Doencas de Condicbes Cronicas e Infeccbes Sexualmente
Transmissiveis do Ministério da Saude;

Xl - colaborar com as acfes promovidas pelo GVE com vistas ao
aprimoramento da resposta regional a epidemia de Aids, a infeccéo pelo HIV, outras IST e
Hepatites Virais;

XIl - participar dos colegiados de gestdo distritais de saude e
colegiados de gestdo intramunicipais;

XIll - conhecer e intercambiar experiéncias relevantes de outras
instancias sobre o impacto do HIV/AIDS, outras IST e Hepatites Virais;

XIV - fomentar a criacao e participar de grupos de trabalho, comissées
e de outros meios de organizagao institucionais internos e interinstitucionais, colaborando
com informacdes da sua area de atuacao;

XV - avancar no processo de descentralizagcdo de acOes ligadas a
prevencdo e a assisténcia hierarquizada das IST, da Aids e das Hepatites Virais de
acordo com as pactuacoes, investindo na humanizacdo e na qualidade da assisténcia
prestada;

XVI - promover reunides periodicas de coordenagdo com sua equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da Divisao;

XVII - monitorar, analisar e articular junto as regides de saude a
gualidade dos servicos prestados, propondo agdes corretivas;

XVIII - realizar vistas técnicas nas unidades de saude;

XIX - apoiar geréncia dos servicos sempre que forem solicitadas
intervencdes do ambito central (Secretaria da Saude);

XX - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefia relativas a se¢des e setores subordinados a
sua diviséo;

XXI - planejar e colaborar com as acdes de educacdo permanente e
continuada para o desenvolvimento institucional e implementacdo dos processos de
trabalho, visando a qualificacdo da assisténcia, evitando implicacdes éticas inesperadas e
garantindo a seguranca dos trabalhadores e municipes;

XXII - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XXIII - participar e dar subsidios para elaboracéo de trabalhos técnicos
e cientificos;

XXIV - elaborar documentos técnicos para fomentar discussées nas
instancias do SUS e suas institui¢des;

XXV - propor indicadores para o monitoramento e avaliacdo das
politicas publicas de saude em IST/AIDS e Hepatites Virais e das agdes de controle da
epidemia no municipio;

XXVI - realizar agbBes de vigilancia epidemiologica, mantendo
atualizados os bancos de dados e investindo tecnicamente na melhoria da qualidade das
informacgdes, conforme pactuacado entre os trés niveis de gestao;

XXVII - promover a institucionalizacdo e a sustentabilidade das acbes
do Programa IST/AIDS e Hepatites Virais;

XXVIII - receber e atender com cordialidade a todos profissionais e/ou
populacdo de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o
caso, 0 seu encaminhamento as areas das Secretarias ou Coordenadorias; e

XXIX - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao
vigente.
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Secao XVI
Atribuicdes Comuns
Das Divisdes Técnicas das Regides de Saude I, Il, lll e IV

Art. 106. As DivisGes Técnicas das Regides de Saude I, II, 1ll e IV tem
as seguintes atribuigoes:

| - coordenar, orientar e assistir técnica e administrativamente as
Unidades de Saude em todos o0s aspectos sob sua base territorial,

Il - planejar em conjunto com o colegiado central e regional a execucéo
das a¢bes programéaticas de saude, pertinentes a sua area de atuacgao;

Il - executar acdes da Vigilancia Epidemiolégica com sua equipe
regional,

IV - participar da discussao e elaboracéo de diretrizes técnicas a serem
implementadas pelo gestor municipal,

V - articular e efetivar as interfaces da Atencdo Basica com outros
servicos, estabelecendo acbes em rede de servicos sob a légica da integralidade e
equidade; e

VI - coordenar e participar de treinamentos especificos em nivel
regional e de Unidades de Saude.

Secao XVIi
Atribuicbes Comuns
Das Geréncias do Banco de Leite, Ambulatorio da Crianca, dos Centros de
Especialidades Médicas, Centro de Testagem e Aconselhamento, Centro de
Atendimento Multidisciplinar a Pessoa com Deficiéncia, Centro Especializado em
Reabilitacdo a Pessoa com Deficiéncia, Centro de Referéncia a Saude do Idoso e do
Servico de Atendimento Especializado Carlos Cruz

Art. 107. As Geréncias do Banco de Leite - Nivel 1l, Ambulatério da
Crianca - Nivel I, Centros de Especialidades Médicas de Guarulhos - Nivel I, Centro,
Cantareira, S&8o Jodo e Pimentas/Cumbica, Centro de Testagem e Aconselhamento,
Centro de Atendimento Multidisciplinar a Pessoa com Deficiéncia - Nivel I, Centro
Especializado em Reabilitacdo & Pessoa com Deficiéncia - Nivel | e Centro de Referéncia
a Saude do Idoso e Geréncia do Servico de Atendimento Especializado Carlos Cruz -
Nivel | tem as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar o Plano de Metas e o Plano de Acdo da Unidade,
apresentando as justificativas para a prestacéo de contas e todas as a¢des que envolvam
0 gerenciamento do servico de referéncia, a organizacdo dos processos de trabalho, e da
disposicéo das acdes e das atividades realizadas pela equipe;

Il - desenvolver acdes de assisténcia a saude em nivel secundario de
atencao;

Il - Desenvolver acdes para garantir o acesso e a melhoria continua no
atendimento com qualidade;

IV - gerenciar e acompanhar o cadastramento das informacdes de
saude nos sistemas de informacdes;

V - identificar a necessidade, solicitar e acompanhar programas e
projetos de qualificacéo profissional;

VI - executar acles integradas na prestacdo de atendimento dos
programas de assisténcia a saude;

VII - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

VIII - assegurar o funcionamento da unidade, visando atendimento
humanizado e com qualidade ao usuario do servico;
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IX - assegurar a elaboracdo e cumprimento das agendas dos
profissionais;

X - zelar pela organizacdo dos setores, bem como, monitorar o registro
dos atendimentos realizados em prontuarios;

XI - monitorar o registro de producéo realizada pela equipe;

XIlI - avaliar e monitorar a alimentacdo dos sistemas de informacao
oficiais do municipio;

Xl - Implantar e promover reunides do Conselho Gestor, com a
participacdo de usuarios e profissionais;

XIV - assegurar a acessibilidade fisica, atitudinal e de comunicacdo na
unidade;

XV - desenvolver agdes para garantir o acesso e a melhoria continua
no atendimento com qualidade, redimensionando a rede de servicos com apoio matricial a
atencao basica;

XVI - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais e
projetos terapéuticos singulares;

XVII - realizar conjuntamente com as areas afins, estudos
epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencas na populacdo, assim como seus
determinantes;

XVIII - utilizar resultados para planejamentos de acbGes em saude,
compartilhando-as com a atencdo basica, demais servicos especializados, rede de
urgéncia e emergéncia e atencao hospitalar, em um trabalho em rede;

XIX - apoiar capacitacdo para estudos epidemiolégicos, alinhando os
profissionais para tal fim;

XX - contribuir nas atividades de Educacdo Permanente (EP) da
Prefeitura conforme necessidade da gestdo, tais como: preceptoria, ministrar aulas,
compor grupos gestores das politicas publicas de EP, orientadores de trabalhos
cientificos; desde que autorizados pelo Gestor Imediato, a Divisdo Técnica Regional e/ou
Diretor de Departamento;

XXI - promover reunides junto a equipe;

XXII - realizar rodas de conversa para devolutiva aos profissionais de
saude da produtividade e qualidade dos servicos prestados, individual e do coletivo,
incentivando desta forma, a co-gestéo, pelo menos bimestralmente;

XXIII - acolher novos profissionais, apresenta-los para a equipe, bem
como aos formularios, planilhas, sistemas de informacdo e todos os documentos
necessarios a serem preenchidos em seu processo de trabalho;

XXIV - avaliar sistematicamente as condicdes de armazenamento,
conservacao e prazos de validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

XXV - realizar a gestéo do patrimonio;

XXVI - avaliar sistematicamente as condicdes de armazenamento,
conservacao, descarte e os prazos de validade dos materiais e insumos sob sua
responsabilidade;

XXVII - zelar pelas instalagbes fisicas e equipamentos quanto a
manutencao e adequacéao as necessidades dos profissionais;

XXVIII - coordenar e gerenciar o cumprimento da carga horéaria e
vinculos dos trabalhadores;

XIX - coordenar, monitorar e responsabilizar-se legalmente pelo
Programa de Recursos Descentralizados da Saude - Pro-Rede;

XXX - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais; e

XXXI - realizar, efetivar e responsabilizar-se pelas acdes previstas no
Programa de Avaliagdo de Desempenho da Secretaria da Saude de forma processual,
continua e periddica.
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Subsecéo |
Atribuicdes Comuns
Das Geréncias das Unidades Basicas de Saude - Nivel Il

Art. 108. As Geréncias das Unidades Basicas de Saude - Nivel I,
Cavadas, Itapegica, Jardim Munhoz, Jardim Paraventi, Jardim Sao Ricardo, Jardim
Tranquilidade, Jardim Vila Galvéo, Ponte Grande, Parque Cecap, Sdo Rafael, Vila Barros,
Vila Fatima, Jardim Flor da Montanha, Belvedere, Jardim Cabucu, Jardim Cambarg,
Cidade Martins, Continental, Jardim Acacio, Jardim Jovaia, Jardim Palmira, Jardim
Paulista, Jardim Rosa de Franca, Morros, Novo Recreio, Primavera, Recreio Sao Jorge,
Jardim Santa Lidia, Tabo&o,Vila Rio de Janeiro, Vila Galvdo, Agua Azul, Allan Kardec,
Bambi, Bananal, Jardim Fortaleza, Haroldo Veloso, Inocoop, Alamo, Lavras, Marinopolis,
Ponte Alta, Jardim Presidente Dutra, Santos Dumont, Cidade Serddio, Soberana,
Carmela, Nova Bonsucesso,Santa Paula, Jardim Aracilia, Cumbica, Cummins,
Dinamarca, Dona Luiza, Jardim Cumbica |, Jardim Cumbica II, Jardim Jacy, Normandia,
Parque Jurema, Marcos Freire, Nova Cidade, Jardim Nova Cumbica, Pimentas,
Piratininga, Jardim Jandaia, Santo Afonso, Soimco, Parque Uirapuru, Alvorada, tem as
seguintes atribuigdes:

| - gerenciar o Plano de Metas e o Plano de Acéao da Unidade;

Il - coordenar e executar em sua area de abrangéncia, planos,
programas e projetos de acordo com as politicas e diretrizes da Secretaria da Saude;

Il - desenvolver agBes para garantir o acesso e a melhoria continua no
atendimento com qualidade;

IV - gerenciar e acompanhar o cadastramento das informacdes de
saude nos sistemas de informacoes;

V - organizar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo da
assisténcia a saude prestada na sua area de abrangéncia;

VI - realizar conjuntamente com as areas afins, estudos
epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencas na populagcdo, assim como seus
determinantes;

VIl - avaliar sistematicamente as condicoes de armazenamento,
conservacgao e prazos de validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

VIII - coordenar e auxiliar na preparacédo e execucdo das Campanhas
de Vacinacao, mutirBes e outras acdes de interesse da coletividade na area de atuacao;

IX - identificar a necessidade, solicitar e acompanhar programas e
projetos de qualificacdo profissional;

X - executar acOes integradas na prestacdo de atendimento dos
programas de assisténcia a saude;

XI - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

XIl - favorecer a légica do acolhimento com acdes integradas e
multidisciplinar, visando a clinica ampliada; e

XIII - articular e efetivar as interfaces da Atencdo Basica com outros
servigos, estabelecendo acbes em rede de servicos sob a légica da integralidade e
equidade.

Subsecao i
Da Geréncia do Centro Multiprofissional de Préticas Integrativas e
Complementares da Saude Fracalanza - Nivel

Art. 109. A Geréncia do Centro Multiprofissional de Praticas

Integrativas e Complementares da Saude Fracalanza - Nivel Il tem as seguintes
atribuicoes:
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| - formular com a equipe e usuarios o Plano de Metas e o Plano de
Acdo da Unidade, bem como, gerencid-los por meio do acompanhamento e
monitoramento sistematico das acdes elencadas;

Il - coordenar e executar planos, programas e projetos de acordo com a
politica e as diretrizes da Secretaria da Saude;

Il - coordenar e articular a participagdo popular por meio dos
Conselhos Gestores e de outros mecanismos de participacdo da comunidade;

IV - coordenar e executar em sua area de abrangéncia, acdes de
Educacdo Permanente dos profissionais, possibilitando e favorecendo a logica do
acolhimento humanizado;

V - garantir no planejamento, o espaco participativo do gestor,
trabalhadores e usuérios para a reflexdo de situacbes-problema e para a definicdo de
propostas de acdes integradas nas diversas especialidades;

VI - monitorar e avaliar a equipe sobre o atendimento com qualidade,
comprometimento, eficacia, eficiéncia e humanizacao;

VII - articular e efetivar as interfaces com a atencdo basica e demais
servicos, estabelecendo acdes em rede sob a l6gica da integralidade e equidade;

VIIl - gerenciar e acompanhar a alimentagdo regular dos diversos
sistemas de informacao;

IX - utilizar as informagdes dos diversos sistemas para identificar
fatores determinantes e condicionantes do processo saude doenca da populacdo da sua
area de abrangéncia,

X - avaliar sistematicamente as condicdes de armazenamento,
conservacgao e prazos de validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

Xl - zelar pelas instalagbes fisicas e equipamentos quanto a
manutencdo e adequacdo as necessidades dos profissionais;

XIl - coordenar e gerenciar o cumprimento da carga horaria e vinculos
dos trabalhadores;

XIlI - coordenar, monitorar e responsabilizar-se legalmente pelo
Programa de Recursos Descentralizados da Saude - Pro-Rede;

XIV - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

XV - realizar, efetivar e responsabilizar-se pelas acdes previstas no
Programa de Avaliagdo de Desempenho da Secretaria da Saude de forma processual,
continua e periddica;

XVI - promover agdes multiprofissionais norteados pelas propostas da
Politica Nacional de Praticas Integrativas e Complementares do Ministério da Saude,
ofertando a populacdo um modelo de atencdo a saude que vislumbre o ser humano na
sua plenitude e potencialidade, de maneira integral e integrada;

XVII - buscar estratégias para se tornar um Servigo de exceléncia no
campo das Praticas Integrativas e Complementares em Saude;

XVIII - formular com a equipe e usuarios o Plano de Metas e o Plano de
Acdo da Unidade, bem como, gerencid-los por meio do acompanhamento e
monitoramento sistematico das acdes elencadas;

XIX - coordenar e executar planos, programas e projetos de acordo
com a politica e as diretrizes da Secretaria da Saude;

XX - coordenar e articular a participacdo popular por meio dos
Conselhos Gestores e de outros mecanismos de participacdo da comunidade;
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XXI - coordenar e executar em sua area de abrangéncia, acdes de
Educacdo Permanente dos profissionais, possibilitando e favorecendo a légica do
acolhimento humanizado;

XXII - garantir no planejamento, o espaco participativo do gestor,
trabalhadores e usuarios para a reflexdo de situacdes-problema e para a definicdo de
propostas de acdes integradas nas diversas especialidades;

XXIII - monitorar e avaliar a equipe sobre o atendimento com
gualidade, comprometimento, eficacia, eficiéncia e humanizacao;

XXIV - articular e efetivar as interfaces com a atencéo basica e demais
servicos, estabelecendo a¢cbes em rede sob a l6gica da integralidade e equidade;

XXV - gerenciar e acompanhar a alimentacdo regular dos diversos
sistemas de informacéao;

XXVI - utilizar as informacfes dos diversos sistemas para identificar
fatores determinantes e condicionantes do processo saude doencga da populacdo da sua
area de abrangéncia,

XXVII - avaliar sistematicamente as condicdes de armazenamento,
conservacao e prazos de validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

XXVIII - zelar pelas instalagbes fisicas e equipamentos quanto a
manutencéo e adequacao as necessidades dos profissionais;

XXIX - coordenar e gerenciar o cumprimento da carga horaria e
vinculos dos trabalhadores;

XXX - coordenar, monitorar e responsabilizar-se legalmente pelo
Programa de Recursos Descentralizados da Saude - Pro-Rede;

XXXI - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

XXXII - realizar, efetivar e responsabilizar-se pelas agcfes previstas no
Programa de Avaliacdo de Desempenho da Secretaria da Saude de forma processual,
continua e periodica;

XXXIIl - promover acées multiprofissionais norteados pelas propostas
da Politica Nacional de Préticas Integrativas e Complementares do Ministério da Saude,
ofertando a populacdo um modelo de atencdo a saude que vislumbre o ser humano na
sua plenitude e potencialidade, de maneira integral e integrada;

XXXIV - buscar estratégias para se tornar um Servico de exceléncia no
campo das Praticas Integrativas e Complementares em Saude;

XXXV - promover a participacdo de todos na tomada de decisdes no
campo da Gestdo e da Atencéo;

XXXVI - garantir o acesso dos cidaddos aos servicos/atividades
ofertados;

XXXVII - apoiar a elaboracdo e implementacéo da linha de cuidado da
recepcao as terapias;

XXXVIII- fomentar a Gestao da Clinica e da Clinica Ampliada visando a
autonomia do sujeito;

XXXIX - garantir o matriciamento e o atendimento compartilhado
visando a integralidade e a resolutividade da atencéo;

XL - elaborar em conjunto com o DRH Saude o perfil de competéncia e
habilidades dos profissionais que integrarem o servico;

XLl - integrar o grupo condutor das praticas integrativas e
complementares em saude;

XLII - constituir-se como polo de formacdo em conformidade com os
principios e diretrizes estabelecidas para Educagdo Permanente e Continuadas
contribuindo com o aumento da resolubilidade do Sistema e a ampliacdo do acesso as
Praticas Integrativas e Complementares da Salde, garantindo qualidade, eficacia,
eficiéncia e seguranca no uso;
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XL - incentivar a insercéo das praticas integrativas e complementares
em saude em todos os niveis de aten¢do, com énfase na atencao basica;

XLIV - avaliar sistematicamente as condicbes de armazenamento,
conservacao, descarte e os prazos de validade dos materiais e insumos sob sua
responsabilidade;

XLV - realizar conjuntamente com as areas afins, estudos
epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencas na populagcdo, assim como Sseus
determinantes;

XLVI - utilizar resultados para planejamentos de acdes em saulde,
compartilhando-as com a atencdo béasica, demais servicos especializados, rede de
urgéncia e emergéncia e atencao hospitalar, em um trabalho em rede;

XLVII - apoiar capacitacao para estudos epidemioldgicos, alinhando os
profissionais para tal fim;

XLVIII - contribuir nas atividades de Educacdo Permanente (EP) da
Prefeitura conforme a necessidade da gestdo, tais como: preceptoria, ministrar aulas,
compor grupos gestores das politicas publicas de EP, orientadores de trabalhos
cientificos; desde que autorizados pelo Gestor Imediato, a Divisdo Técnica Regional e/ou
Diretor de Departamento;

XLIX - realizar rodas de conversa para devolutiva aos profissionais de
saude da produtividade e qualidade dos servicos prestados, individual e do coletivo,
incentivando desta forma, a co-gestéo, pelo menos bimestralmente;

L - realizar a gestédo do patrimonio; e

LI - acolher novos profissionais apresenta-los para a equipe, bem como
aos formulérios, planilhas, sistemas de informacao e todos os documentos necessarios a
serem preenchidos em seu processo de trabalho.

Secao XVIlI
Atribuic6es Comuns
Das Geréncias dos Centros de Atencao Psicossocial - Nivel |

Art. 110. As Geréncias dos Centros de Atencao Psicossocial - Nivel I,
Bom Clima, Alcool e Drogas e Osdério César tem as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar o Plano de Metas e o Plano de Acg&o da Unidade,
apresentando as justificativas para a prestacdo de contas e todas as acdes que envolvam
0 gerenciamento do servi¢o de referéncia, a organizacao dos processos de trabalho, e da
disposicéo das acdes e das atividades realizadas pela equipe;

Il - desenvolver a¢des para garantir 0 acesso e a melhoria continua no
atendimento com qualidade, redimensionando a rede de servicos com apoio matricial a
atencdo basica regionalizada e demais servi¢cos especializados, incluindo a urgéncia e
emergéncia e atencao hospitalar, sempre que necessario;

Il - gerenciar e acompanhar o cadastramento das informacOes de
saude nos sistemas de informacoes;

IV - avaliar sistematicamente as condicdbes de armazenamento,
conservacao e prazos de validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

V - identificar a necessidade, solicitar e acompanhar programas e
projetos de qualificacdo profissional, formac&o ensino-servico e demais atividades de
Educacédo em Saude;

VI - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

VII - promover, monitorar e gerenciar as equipes frente a necessidade
de fortalecer e desenvolver melhor gestdo de casos por meio de projetos terapéuticos
singulares;
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VIII - executar acdes integradas e em rede ao atendimento dos
programas de assisténcia a salde para as pessoas em sofrimento psiquico, transtornos
mentais com ou sem problemas relacionados ao uso de &alcool e outras drogas,
promovendo a reabilitacdo psicossocial, inclusdo social, convivio familiar em consonancia
ao exercicio da cidadania;

IX - realizar a organizagdo dos processos de trabalho e gestdo da
equipe de referéncia, garantindo atendimento com enfoque multidisciplinar, oferecendo
servigos, projetos terapéuticos singulares e oficinas terapéuticas;

X - propor e participar da formulacédo de politicas publicas de saude,
planos e programas estratégicos de saude, saude coletiva, saide mental;

Xl - realizar conjuntamente com as areas afins, estudos
epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencas na populacdo, assim como seus
determinantes;

XIl - utilizar resultados para planejamentos de acdes em saude,
compartilhando-as com a atencdo basica, demais servicos especializados, rede de
urgéncia e emergéncia e atencao hospitalar, em um trabalho em rede;

XIll - apoiar capacitacdo para estudos epidemiologicos, alinhando os
profissionais para tal fim;

XIV - contribuir nas atividades de Educacdo Permanente (EP) da
Prefeitura, conforme necessidade da gestdo, tais como: preceptoria, ministrar aulas,
compor grupos gestores das politicas publicas de EP, orientadores de trabalhos
cientificos; desde que autorizados pelo Gestor Imediato, a Divisdo Técnica Regional e/ou
Diretor de Departamento;

XV - realizar rodas de conversa para devolutiva aos profissionais de
saude da produtividade e qualidade dos servicos prestados, individual e do coletivo,
incentivando desta forma, a co-gestao, pelo menos bimestralmente;

XVI - acolher novos profissionais, apresenta-los para a equipe, bem
como aos formularios, planilhas, sistemas de informacdo e todos os documentos
necessarios a serem preenchidos em seu processo de trabalho;

XVII - realizar a gestao do patriménio;

XVIII - zelar pelas instalacGes fisicas e equipamentos quanto a
manutencao e adequacao as necessidades dos profissionais;

XIX - coordenar e gerenciar o cumprimento da carga horaria e vinculos
dos trabalhadores;

XX - coordenar, monitorar e responsabilizar-se legalmente pelo
Programa de Recursos Descentralizados da Saude - Pro-Rede;

XXI - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais; e

XXII - realizar, efetivar e responsabilizar-se pelas acdes previstas no
Programa de Avaliagdo de Desempenho da Secretaria da Saude de forma processual,
continua e periddica.

Secgéo XIX
Das Geréncias dos Centros de Especialidades Odontolégicas - Nivel |

Art. 111. As Geréncias dos Centros de Especialidades Odontoldgicas -
Nivel I, Macedo, Vila Galvao, Jardim S&o Jodo e Jardim Angélica, tem as seguintes
atribuicdes:

| - gerenciar o Plano de Metas e o Plano de Acéo da Unidade;

Il - coordenar e executar em sua area de abrangéncia, planos,
programas e projetos de acordo com as politicas e diretrizes da Secretaria da Saude;

[l - desenvolver a¢gBes para garantir o acesso e a melhoria continua no
atendimento com qualidade;
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IV - avaliar e monitorar a alimentacdo dos sistemas de informacéo
oficiais do municipio;

V - gerenciar e acompanhar o cadastramento das informacdes de
saude nos sistemas de informacdes;

VI - organizar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucao da
assisténcia a saude prestada na sua area de abrangéncia,

VIl - identificar a necessidade, solicitar e acompanhar programas e
projetos de qualificacdo profissional;

VIII - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

IX - executar aclOes integradas na prestacdo de atendimento dos
programas de assisténcia a saude nas especialidades de cirurgia oral menor, periodontia,
endodontia, paciente portadores de necessidades especiais e reabilitacdo dentaria
atraveés de proteses totais;

X - oferecer Atencdo Especializada, por meio de Centros de
Especialidades Odontologicas (CEO) e Laboratérios Regionais de Proteses Dentarias
(LRPD);

Xl - participacdo no Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade
(PMAQ-CEO) com objetivo induzir a ampliagdo do acesso e a melhoria da qualidade nos
Centros de Especialidades Odontologicas (CEO), com garantia de um padrdao de
gualidade comparavel nacional, regional e localmente, de maneira a permitir maior
transparéncia e efetividade das acOes governamentais direcionadas a atencéo
especializada em saude bucal,

XIl - definir parametros de qualidade dos CEOs, considerando as
diferentes realidades de saude, de maneira a promover maior resolutividade dos servi¢cos
especializados em saude bucal;

Xl - aprimorar e fortalecer o processo de referéncia e
contrarreferéncia de saude bucal, reafirmando o papel de coordenacdo do cuidado da
Atencao Baésica,

XIV - estimular um processo continuo e progressivo de melhoria dos
padrées e indicadores de acesso e qualidade que envolvam a gestdo, o processo de
trabalho e os resultados alcangados pelos CEOs;

XV - envolver e mobilizar as equipes e 0s usuarios num processo de
mudanca de cultura de gestéo e qualificacdo da atencdo especializada em saude bucal;

XVI - desenvolver cultura de planejamento, negociacdo e
contratualizagdo que impliqgue na gestdo dos recursos em funcdo dos compromissos e
resultados pactuados e alcancados;

XVII - estimular a efetiva mudanca do modelo de atencdo em saude
bucal, o desenvolvimento dos trabalhadores e a orientacdo dos servicos em funcao das
necessidades e da satisfacdo dos usuarios;

XVIII - realizar conjuntamente com as areas afins, estudos
epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencas na populagcdo, assim como seus
determinantes;

XIX - utilizar resultados para planejamentos de acdes em saude,
compartilhando-as com a atencdo basica, demais servicos especializados, rede de
urgéncia e emergéncia e atenc¢ao hospitalar, em um trabalho em rede;

XX - apoiar capacitacdo para estudos epidemiolégicos, alinhando os
profissionais para tal fim;

XXI - contribuir nas atividades de Educacdo Permanente (EP) da
Prefeitura conforme necessidade da gestdo, tais como: preceptoria, ministrar aulas,
compor grupos gestores das politicas publicas de EP, orientadores de trabalhos
cientificos; desde que autorizados pelo Gestor Imediato, a Divisdo Técnica Regional e/ou
Diretor de Departamento;
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XXII - realizar rodas de conversa para devolutiva aos profissionais de
saude da produtividade e qualidade dos servicos prestados, individual e do coletivo,
incentivando desta forma, a co-gestéao, pelo menos bimestralmente;

XXIII - acolher novos profissionais e apresenta-los para a equipe, bem
como aos formularios, planilhas, sistemas de informacdo e todos os documentos
necessarios a serem preenchidos em seu processo de trabalho;

XXIV - realizar a gestao do patrimoénio;

XXV - avaliar sistematicamente as condicdes de armazenamento,
conservacao, descarte e os prazos de validade dos materiais e insumos sob sua
responsabilidade;

XXVI - zelar pelas instalacbes fisicas e equipamentos quanto a
manutencdo e adequacgdo as necessidades dos profissionais;

XXVII - coordenar e gerenciar o cumprimento da carga horaria e
vinculos dos trabalhadores;

XXVIIl - coordenar, monitorar e responsabilizar-se legalmente pelo
Programa de Recursos Descentralizados da Saude - Pro-Rede;

XXIX - promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais; e

XXX - realizar, efetivar e responsabilizar-se pelas acbes previstas no
Programa de Avaliacdo de Desempenho da Secretaria da Saude de forma processual,
continua e periodica.

Subsecio Unica
Atribuicées Comuns
Dos Setores Administrativos das Regides de Saude |, II, lll e IV, Setores de Apoio
Administrativos e Setor de Apoio a Gestao

Art. 112. Os Setores Administrativos das Regides de Saude, |, Il, lll e
IV, os Setores de Apoio Administrativos e o Setor de Apoio a Gestdo tem as seguintes
atribuicdes:

| - administrar as atividades relacionadas a zeladoria, vigilancia,
limpeza, reparos de manutencéo, servicos de reprografia, protocolo e expediente, malote,
arquivo de documentos, recepcéao e atendimento telefénico;

Il - em relagdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitacées de materiais de uso comum e
especifico, insumos e medicamentos;

b) receber materiais e servicos, controlando o cumprimento pelos
fornecedores das condi¢cdes constantes nos contratos de materiais e servicos;

c) analisar, conferir e atestar as notas fiscais; e

d) supervisionar e avaliar o estoque de materiais médico-hospitalar,
odontoldgico e de medicamentos.

[Il - em relag&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais, bem como maquinas e
equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicAo ou baixa
patrimonial.

IV - em relacdo a frota, planejar e executar acfes necessarias para
viabilizar o transporte de insumos destinado a programas e projetos especificos; e
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V - em relacdo ao sistema, acompanhar e executar as atividades
relacionadas a implantacdo de sistema de informacéo integrado, incluindo o prontuéario
eletrénico e o0 E-SUS (Sistema do Ministério da Saude obrigatorio).

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO DA SAUDE

Art. 113. O Departamento Financeiro da Saude, conforme disposto no
artigo 138, da Lei n® 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n°® 7.657, de 2018, tem
as seguintes atribuigcoes:

| - assegurar a contabilidade orcamental e patrimonial da Secretaria da
Saude;

Il - implementar processos de controle e gestao;

lll - garantir a aplicagdo dos recursos financeiros de acordo com a
necessidade de cada 6rgédo, bem como o controle e fiscalizacdo de sua execucéo;

IV - definir objetivos de curto e médio prazo, or¢camentarios e
financeiros, para a manutencdo e desenvolvimento das atividades da Secretaria da
Saude;

V - coordenar, organizar e controlar os recursos financeiros do Fundo
Municipal de Saude e elaborar a sua prestacdo de contas, conforme legislacdo pertinente;

VI - monitorar 0s contratos e convénios atribuidos pela gestdo a
Divisdo Técnica de Acompanhamento e Fiscalizacao de Contratos e Convénios;

VII - oferecer orientagdes técnicas e informag¢des aos gestores e fiscais
de contratos e convénios quanto aos procedimentos necessarios a execucao
or¢camentaria e financeira dos mesmos; e

VIII - monitorar os repasses oriundos de emendas parlamentares e
recursos de programacao via Fundo Nacional de Saude e Sistema de Convénios da
Secretaria de Estado, bem como a respectiva execu¢cado orgcamentaria e financeira.

Secao |
Da Secédo Administrativa de Apoio a Gestao

Art. 114. A Secdo Administrativa de Apoio a Gestdo tem as seguintes
atribuicdes:

| - administrar e promover o controle das atividades de expedientes e
processos administrativos da unidade, realizando a triagem, direcionamento de demandas
e monitoramento de prazos.

Il - conferir e gerenciar documentos: receber, classificar, registrar,
autuar, numerar, controlar a tramitacdo e arquivo.

Il - preparar relatorios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e demais
expedientes relativos as atividades de sua competéncia.

IV - acompanhar as publicacdes de atos oficiais.

V - atuar no acompanhamento funcional do quadro de servidores
pertencentes a unidade;

VI - prestar apoio ao controle de materiais de uso comum e realizar o
inventario de bens patrimoniais da unidade;

VII - realizar atendimento aos prestadores de servicos, fornecedores e
demais unidades da Pasta para provimento e recebimento de informacdes, orientacdes e
direcionamento de demandas;
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VIII - consolidar informagdes e subsidiar o superior hierarquico para a
tomada de decisbes e elaboracdo de pareceres técnicos em processos administrativos
alusivos a unidade;

IX - prestar apoio ao planejamento, implementacédo e execucdo de
acOes de suporte para o desenvolvimento das atividades realizadas pelo Departamento; e

X - prestar informacfes pertinentes a sua unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de
organizagao.

Secéo Il
Da Divisao Técnica de Controle da Execucéo da Despesa e Pagamento

Art. 115. A Divisdo Técnica de Controle da Execucdo da Despesa e
Pagamento tem as seguintes atribuicdes:

| - analisar, coordenar e solicitar cotas financeiras.

Il - coordenar os trabalhos referentes a emisséao de nota de empenho;

Il - coordenar os trabalhos referentes a liquidacéo da despesa.

IV - analisar e instruir processos relativos aos débitos existentes e
pagamentos realizados aos credores;

V - subsidiar a alta direcdo e desenvolver estudos relacionados a
execucao da despesa publica;

VI - atuar na gestéo de processos e atividades rotineiras da unidade,
tais como: controle, andlise e aprovacao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar
o andamento de processos administrativos alusivos a respectiva unidade;

VII - acompanhar as atividades desempenhadas pela equipe, para que
as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos
legais;

VIIl - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacgfes de sua unidade; e

IX - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 116. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - receber, distribuir e tramitar os processos administrativos;

Il - receber, conferir e lancar as notas fiscais no banco de dados;

Il - supervisionar e orientar na conferéncia da documentacéo
necesséria para promover a liquidacéo de notas fiscais;

IV - encaminhar os processos administrativos e as notas fiscais para
programacao e pagamento;

V - supervisionar, programar, solicitar e acompanhar a publicacdo das
justificativas de pagamentos que serdo efetuados fora da ordem cronolégica de
pagamento;

VI - conferir e encaminhar documentos para publicacéo;

VIl - verificar, acompanhar e informar sobre programacdo de
pagamento; e

VIII - verificar levantamento sobre os valores em aberto e os valores
pagos aos credores.
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Subsecéo lI
Da Secdo Administrativa de Controle da Despesa

Art. 117. A Secdo Administrativa de Controle da Despesa tem as
seguintes atribuicdes:

| - supervisionar a execugdo das cotas financeiras da Secretaria da
Saude;

Il - estabelecer sistemas de acompanhamento de saldo das cotas
financeiras;

Il - solicitar remanejamento e suplementacdo das cotas financeiras, de
acordo com a programacao da despesa;

IV - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Saude na tomada de decisdes; e

V - prestar informacdes de competéncia desta Secdo aos 6rgdos de
controle interno e externo, quando solicitado.

Subsecéo llI
Da Secédo Técnica de Empenho

Art. 118. A Secédo Técnica de Empenho tem as seguintes atribui¢des:

| - emitir notas de empenho, analisando previamente a documentacéo
legal obrigatoria;

Il - emitir notas de estorno de empenho conforme solicitacdo da area
responsavel;

Il - no SICOM conferir, os dados lancados de acordo com o0s
contratos/convénios, registrar as notas de empenho e de estorno emitidas e verificar se o
saldo contratual estd de acordo com o cronograma de desembolso;

IV - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Secao;

V - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Saude na tomada de decisdes;

VI - prestar informac6es de competéncia desta Secdo aos 6rgados de
controle interno e externo, quando solicitado;

VIl - prestar informacfes aos superiores, de forma que possibilite a
elaboracdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios para a
tomada de decisdes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da
Saude; e

VIII - promover agbes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdo, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta & Secao.

Subsecéao IV
Da Secédo Técnica de Liquidagéo

Art. 119. A Secdo Técnica de Liquidacao tem as seguintes atribuicdes:

| - emitir notas de liquidacdo, considerando o disposto na Portaria n°
003/2017-SF;

Il - receber, conferir e registrar as notas fiscais no banco de dados;

Il - supervisionar e orientar a conferéncia da documentac&o necessaria
para promover a liquidagao de notas fiscais e estorno da nota de liquidagao;

IV - encaminhar os processos administrativos de pagamentos com as
notas fiscais para programacao e pagamento;
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V - supervisionar, programar, solicitar e acompanhar a publicacdo das
justificativas dos pagamentos que serdo efetuados fora da ordem cronoldgica de
pagamento;

VI - Informar sobre programacgao de pagamento;

VIl - realizar levantamento sobre os valores em aberto e os valores
pagos aos credores;

VIIl - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Sec¢éo;

IX - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Saude na tomada de decisdes;

X - prestar informacfes de competéncia desta Secado aos 6rgdos de
controle interno e externo, quando solicitado;

Xl - receber, conferir, encaminhar a area responsavel as faturas de
consumo de energia elétrica, 4gua e telefonia e posteriormente liquidar e enviar para
pagamento;

XII - prestar informac¢des aos superiores, de forma que possibilite a
elaboracdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios para a
tomada de decisGes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da
Saude; e

Xl - promover agcdes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdao, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta & Secao.

Subsecao V
Da Secao Técnica de Pagamento

Art. 120 A Secdao Técnica de Pagamento tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar e coordenar os servigos relativos a pagamento;

Il - desenvolver, implementar e manter mecanismos e procedimentos
gue possibilitem subsidiar a Secretaria da Saude em assuntos referentes a pagamento e
controle de retencéo;

[l - supervisionar e controlar o processamento da despesa;

IV - elaborar os calculos e efetuar as retencbes dos tributos nos
pagamentos conforme legislacéo vigente;

V - efetuar a programacgéo de pagamentos;

VI - emitir ordem de pagamento;

VIl - elaborar as guias para recolhimento e retencdo dos impostos
devidos e seus pagamentos (FGTS/INSS/IRRF/ISSQN);

VIIl - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Sec¢éo;

IX - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Salude na tomada de decisdes;

X - prestar informacfes de competéncia desta Secado aos 6rgdos de
controle interno e externo, quando solicitado;

Xl - prestar informacdes aos superiores, de forma que possibilite a
elaboracdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios para a
tomada de decisdes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da
Saude; e

XIl - promover acdes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdao, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta a Secéo.
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Secao Il
Da Divisdo Técnica de Gestdo Orcamentéaria e Financeira

Art. 121. A Divisao Técnica de Gestao Orcamentéaria e Financeira tem
as seguintes atribuigoes:

| - compilar as informac¢des do orcamento para subsidiar a elaboracéo e
avaliacdo do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei
Orcamentaria Anual - LOA;

Il - realizar a gestdo da execucdo orcamentaria da Secretaria da
Saude;

Il - coordenar e promover alteragbes orcamentarias, bem como
solicitar a criacdo de novas dotacOes, quando necessario, para atingir a adequada
execucgao do orcamento;

IV - desenvolver estudos e processos de trabalho relacionados a
execugcdo orgcamentaria, elaborando e disponibilizando relatorios aos 6rgaos
fiscalizadores;

V - analisar e deliberar, bem como dar parecer as reservas
orcamentarias realizadas pela equipe afeta a Diviséo;

VI - atuar na gestédo de processos e atividades rotineiras da unidade,
tais como: controle, analise e aprovacao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar
0 andamento de processos administrativos alusivos a respectiva unidade;

VII - acompanhar as atividades desempenhadas pela equipe, para que
as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos
legais;

VIIl - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade; e

IX - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato.

Subsecéo |
Do Setor de Controle Orcamentario

Art. 122. O Setor de Controle Orcamentario tem as seguintes
atribuicoes:

| - prestar apoio administrativo e operacional na elaboracdo das
atividades executadas pela Divisao;

II - auxiliar na elaboracdo e preenchimento de planilhas referentes ao
detalhamento das receitas totais e despesas com saude, em conformidade com as
informacBes orcamentérias pertinentes ao Municipio e seu respectivo impacto,
acrescentando-se as despesas por periodos quadrimestrais do Exercicio vigente, para
apreciagdo da Camara Municipal e do Conselho Municipal de Saude;

Il - auxiliar na elaboracéo e preenchimento de planilhas cuja natureza
refere-se ao detalhamento das receitas totais e despesas com saude, em consonancia
com as informacfes de carater orcamentario geradas pelo Municipio e seu respectivo
impacto, acrescentando-se as despesas por periodos bimestrais do Exercicio vigente,
junto ao Sistema de Informacdes Sobre Orcamentos Publicos de Saude (SIOPS), na
forma preconizada pelo Artigo 39 da Lei Federal Complementar n°® 141/2012;

IV - elaborar planilhas e demais controles de natureza complementar,
com a finalidade de auxiliar os seus superiores na tomada de decisoes;

V - participar de reunides, grupos de trabalho e comissdes, quando
solicitado pelo superior hierarquico; e
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VI - receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a
tramitacdo e distribuicdo de documentos.
Subsecéo lI
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 123. A Secdo de Apoio Administrativo tem as seguintes
atribuicoes:

| - auxiliar na indicagédo de dotacdes orcamentérias, com a finalidade de
se executar as contratacoes e demais despesas referentes a Secretaria da Saude;

Il - coordenar e executar todos o0s procedimentos relativos a
documentacdo orcamentaria, bem como Declaracdo de Ordenador de Despesa, Impacto
Orcamentario, Cronograma de desembolso e reserva orgcamentaria nos sistemas
competentes (SIOP);

Il - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Secao;

IV - elaborar relatérios e controles de natureza complementar,
destinados a analise e verificacdo dos recursos orcamentarios estipulados e previstos; e

V - acompanhar saldo de reservas, providenciando os cancelamentos e
complementos necessarios.

Subsecao llI
Da Sec&o Administrativa de Controle e Acompanhamento de Recursos Vinculados

Art. 124. A Secao Administrativa de Controle e Acompanhamento de
Recursos Vinculados tem as seguintes atribuicoes:

| - acompanhar a instrumentalizagdo dos Convénios firmados entre o
Municipio e os 6rgdos Estaduais e Federais da area de Saulde junto aos sistemas
informatizados referentes a execucdo dos Convénios (SICONV, FNS, SANI e SISMOB);

Il - acompanhar a movimentagdo dos recursos financeiros do Fundo
Municipal de Saude, decorrentes de Convénios formalizados entre a Secretaria da Saude
e 0s Orgaos Estaduais e Federais da area de Saude;

Il - efetuar procedimentos referentes a criacdo de contas correntes
destinadas a recepcionar os recursos financeiros originarios dos érgaos Estaduais e
Federais da area de Saude;

IV - acompanhar a conciliagdo bancaria das contas correntes do Fundo
Municipal de Saude e contas correntes especificas dos Convénios, junto a Secretaria da
Fazenda;

V - solicitar, junto a Secretaria da Fazenda, a criacdo de rubricas de
receita e rentabilidade dos valores originarios do repasse de recursos adstritos aos
Convénios;

VI - solicitar junto aos 6rgdos competentes a feitura dos tramites
contdbeis destinados a apuracdo de superavit e excesso de arrecadacdo, com a
finalidade de instrumentalizar o orgcamento para promover a execucado dos recursos
financeiros;

VII - prestar informagdes de competéncia desta Se¢do Administrativa
aos orgaos de controle interno e externo, quando solicitado;
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VIII - elaborar e preencher planilhas referentes ao detalhamento das
receitas totais e despesas com saude, mantendo a compatibilidade com as informacgdes
contabeis geradas e mantidas pelo Municipio e seu respectivo impacto or¢camentario,
acrescentando-se 0s gastos por periodos quadrimestrais do Exercicio vigente, para
apreciacdo da Camara Municipal e do Conselho Municipal de Saude;

IX - elaborar, preencher e encaminhar planilhas com detalhamento das
receitas totais e despesas com saude, mantendo a compatibilidade com as informacdes
contabeis geradas e mantidas pelo Municipio e seu respectivo impacto or¢camentario,
acrescentando-se as despesas por periodos bimestrais do Exercicio vigente, junto ao
Sistema de Informacdes Sobre Orcamentos Publicos de Saude (SIOPS), na forma
preconizada pelo Artigo 39 da Lei Federal Complementar n® 141/2012;

X - executar o levantamento das despesas oriundas dos Convénios
cuja natureza refere-se ao repasse de recursos;

XI - executar a prestagcédo de contas dos recursos do Fundo Municipal
de Saude, decorrentes de instrumentos de Convénio os quais o Fundo Municipal de
Saude é parte integrante;

XIl - realizar os procedimentos destinados a apuracdo dos valores a
serem restituidos aos 6rgdos convenentes e a efetiva restituicdo dos saldos
remanescentes das prestacdes de contas dos Convénios 0s quais a Secretaria da Saude
€ signatéria;

XIII - prestar apoio a outras Divisbes, com a finalidade de auxiliar na
formalizacdo, execucgao e elaboragao de termos aditivos aos instrumentos de Convénio;

XIV - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Sec¢éo;

XV - prestar informacdes aos superiores hierarquicos, de forma que
possibilite a elaboragcdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios
para a tomada de decisdes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela
Secretaria da Saude;

XVI - promover acdes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdo, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta a Secao; e

XVII - efetuar estudos e analises referentes aos processos de trabalho,
responsabilizando-se pela programacao das atividades afetas a sua unidade.

Subsecéao IV
Da Secao Técnica de Execucédo e Controle Orcamentario

Art. 125. A Secado Técnica de Execucdo e Controle Orgcamentario tem
as seguintes atribuicoes:

| - coordenar a execugdo orcamentaria em conformidade com os
recursos financeiros colocados a disposi¢do da Secretaria da Saude;

Il - indicar dotagBes or¢camentarias na finalidade de se promover a
efetiva execucao das despesas, observando-se as normas regulamentares e a Legislacao
vigente;

lll - elaborar estudos com vistas a viabilizar a utilizacdo de recursos
junto as demais unidades afetas a Secretaria da Saude, no sentido de se promover a
eficaz utilizacao dos recursos orcamentarios disponiveis;

IV - auxiliar nos procedimentos de alteragdo orcamentaria, propondo
mudancas, se necessario, na finalidade de estabelecer a otimizacdo dos recursos
orcamentarios;
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V - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Sec¢éo;

VI - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Salude na tomada de decisdes;

VIl - prestar informacdes de competéncia desta Secdo aos 6rgdos de
controle interno e externo, quando solicitado;

VIII - prestar informacOes aos superiores, de forma que possibilite a
elaboracdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios para a
tomada de decisdes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da
Saude; e

IX - promover acBes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdao, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta a Secéo.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Acompanhamento e Analise de
Prestacao de Contas

Art. 126. A Divisdo Técnica de Acompanhamento e Andlise de
Prestacao de Contas tem as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar os procedimentos relativos a prestacéo de contas dos
recursos repassados;

Il - prestar informacdes e orientar as entidades conveniadas quanto aos
procedimentos necessarios para prestagcéo de contas;

Il - coordenar a analise e emissao de relatorios gerenciais;

IV - elaborar parecer conclusivo da prestacdao de contas dos recursos
repassados;

V - prestar informacfes de competéncia desta Divisdo aos 6rgdos de
controle interno e externo, quando solicitado, bem como atender as fiscalizacbes dos
orgaos competentes e responder eventuais questionamentos;

VI - atuar na gestado de processos e atividades rotineiras da unidade,
tais como: controle, andlise e aprovacao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar
0 andamento de processos administrativos alusivos a respectiva unidade;

VIl - acompanhar as atividades desempenhadas pela equipe, para que
as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos
legais;

VIII - participar de reunides, colaborando e subsidiando com dados
técnicos e informacdes de sua unidade; e

IX - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 127. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - prestar apoio administrativo e operacional a respectiva Divisao;

Il - executar acdes de suporte para a administracdo dos recursos
necessarios ao desenvolvimento das atividades realizadas pela Diviséo; e

[l - controlar a tramitacéo e distribuicdo de processos administrativos e
demais documentos.
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Subsecéo lI
Da Secdo Administrativa de Controle de Adiantamento de Verba

Art. 128. A Secdo Administrativa de Controle de Adiantamento de
Verba tem as seguintes atribuicoes:

| - recepcionar e analisar o pedido de adiantamento de verba;

Il - orientar as areas solicitantes e executar os procedimentos
necessarios para liberacdo de adiantamento de verba;

Il - autuacdo de processo administrativo e acompanhamento para
autorizacdo das diversas areas envolvidas;

IV - solicitar os documentos necessarios para a prestacao de contas; e

V - analisar os documentos pertinentes a prestacao de contas, elaborar
balancete de comprovacgéo de despesa e encaminhar ao érgdo competente para analise;

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Analise de Prestacdo de Contas

Art. 129. A Secao Técnica de Analise de Prestacdo de Contas tem as
seguintes atribuicdes:

| - executar os procedimentos relativos a prestacdo de contas dos
recursos repassados as entidades conveniadas;

Il - orientar e acompanhar as prestacoes de contas das entidades
conveniadas;

[l - analisar a prestacéo de contas e emitir relatorios gerenciais;

IV - auxiliar na elaboracdo de parecer conclusivo e atendimento as
fiscalizagBes dos 6rgdos competentes;

V - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Secao;

VI - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Saude na tomada de decisdes;

VII - prestar informacdes de competéncia desta Secdo aos 6rgdos de
controle interno e externo, quando solicitado;

VIII - prestar informacBes aos superiores, de forma que possibilite a
elaboracdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios para a
tomada de decisdes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da
Saude;

IX - promover acBes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdao, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta a Secéo.

Subsecéao IV
Da Secao Técnica de Articulacdo do Pré-Rede

Art. 130. A Secdo Técnica de Articulacdo do Pro-Rede tem as
seguintes atribuigdes:

| - executar os procedimentos relativos a prestacdo de contas dos
recursos repassados através do Pro-Rede Saude;

Il - orientar e acompanhar as prestacfes de contas das entidades
conveniadas com o Pro-Rede Saude;

Il - analisar e emitir relatérios de analise de prestacdo de contas
referente aos recursos repassados através do Pro-Rede Saude;

IV - auxiliar a elaboracéo de parecer conclusivo referente aos recursos
repassados através do Pro-Rede Saude;
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V - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Sec¢éao;

VI - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Salude na tomada de decisdes;

VIl - prestar informacdes de competéncia desta Secdo aos 6rgdos de
controle interno e externo, quando solicitado;

VIII - prestar informacOes aos superiores, de forma que possibilite a
elaboracdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios para a
tomada de decisdes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da
Saude; e

IX - promover acBes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdao, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta a Secéo.

Secao V
Da Divisdo Técnica de Acompanhamento e Fiscalizacao de
Contratos e Conveénios

Art. 131. A Divisdo Técnica de Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Contratos e Convénios tem as seguintes atribuigdes:

| - promover o acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos
contratos, convénios e similares, pertinentes a sua area de atuacao;

Il - emitir parecer técnico-administrativo alusivo a unidade;

[l - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao de
objetivos da unidade: coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Sec¢éo;

IV - desenvolver e implementar acées e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos da unidade a que esta vinculada;

V - focalizar aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacéo
de servigcos para a municipalidade;

VI - elaborar planos e projetos de acdes referentes a unidade;

VII - realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da
unidade onde atua;

VIIl - delegar atividades e responsabilidades a equipe de trabalho,
supervisionar a unidade e atividades sob sua gestao;

IX - atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho da sua unidade;

X - apresentar, quando solicitado, planejamento e relatério técnico
referente as atividades da Divisdo ao superior hierarquico;

Xl - agregar conhecimentos e informacdes necessarios ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no
treinamento da mesma;

XII - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacéo vigente;

XIlI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organiza¢des institucionais, internos e intersetoriais, colaborando com a
informagéo de sua unidade;

XIV - avocar para si, quando da eventual auséncia de superiores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefia relativas a se¢des e setores subordinados a
sua unidade;

XV - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais esteja vinculada;
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XVI - coordenar a elaboragcdo dos Termos de Referéncia dos servicos a
serem contratualizados, com base nas informagfes fornecidas pelas areas competentes
ao assunto em pauta;

XVII - atuar na gestao de processos e atividades rotineiras da unidade,
tais como: controle, andlise e aprovacao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar
o andamento de processos administrativos alusivos a respectiva unidade;

XVIII - acompanhar as atividades desempenhadas pela equipe, para
gque as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos
legais; e

XIX - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato.

Subsecéo |
Do Setor Administrativo de Acompanhamento de Contratos e Convénios

Art. 132. O Setor Administrativo de Acompanhamento de Contratos e
Convénios tem as seguintes atribuicdes:

| - fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela Divisao;

Il - prestar apoio administrativo e operacional; e

[l - participar de reunibes para acompanhamento dos assuntos
pertinentes a Divisao.

Subsecéo I
Da Secédo Técnica de Acompanhamento e Fiscalizacao

Art. 133. A Sec¢édo Técnica de Acompanhamento e Fiscalizacdo tem as
seguintes atribuicdes:

| - implementar procedimentos para acompanhar, em conjunto com 0s
gestores e fiscais, 0s assuntos relativos a gestao e fiscalizacdo das contratualizacbes sob
responsabilidade da Sec¢ao;

Il - planejar, coordenar, executar e/ou fiscalizar, 0s servi¢gos prestados
oriundos das contratualizacdes sob responsabilidade da Secéo;

lll - elaborar e/ou apoiar na descricdo dos Termos de Referéncia,
participando do planejamento de forma sistematica na estruturacdo das contratualizacdes;

IV - gerenciar a vigéncia das contratualizacdes, como também garantir
todo o processo de viabilizacdo de termos aditivos ou novas contratualizacées;

V - garantir e controlar a gestado e fiscalizacdo das contratualizagbes
sob responsabilidade da Secao;

VI - ampliar os canais de comunicagdo viabilizando as
contratualizacoes;

VII - coordenar, distribuir e prestar efetiva orientacdo referente as
atividades a serem desenvolvidas pelos servidores afetos a Secao;

VIII - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria da Saude na tomada de decisdes;

IX - prestar informacfes de competéncia desta Secdo aos 6rgados de
controle interno e externo, quando solicitado;

X - prestar informacdes aos superiores, de forma que possibilite a
elaboracdo de pareceres em processos administrativos e fornecer subsidios para a
tomada de decisdes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria da
Saude; e
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Xl - promover acdes destinadas ao gerenciamento e direcionamento
dos objetivos da Secdao, atentando-se ao desempenho e resultados, e contribuindo para o
desenvolvimento da equipe de trabalho afeta a Secéo.

Secéao VI
Da Divisao Técnica de ArticulagBes Intersetoriais

Art. 134. A Divisdo Técnica de Articulagbes Intersetoriais tem as
seguintes atribuicdes:

| - representar a Secretaria da Saude na funcdo de Agente de
Convénios;

Il - atuar como agente facilitador nas acbes intra e intersetorial
relacionados a captacao de recursos por meio de projetos e convénios;

Il - acompanhar os repasses oriundos de emendas parlamentares e
recursos de programacao via Fundo Nacional de Saude e Sistema de Convénios da
Secretaria de Estado;

IV - acompanhar as publicacbes oficiais de pautas relacionadas a
Saude, em especial as referentes a captacéo de recursos;

V - articular-se com as diferentes areas do Municipio, entre as quais:
Secretaria de Governo, Relacoes Federativas para elaboracédo e execucao de projetos e
convénios vinculados a recursos de transferéncias voluntarias;

VI - manter atualizados junto a Divisdo de Convénios do Departamento
de Relacdes Federativas, os cadastros e documentos relativos aos convénios da
Secretaria da Saude;

VII - monitorar a liberacdo de emendas parlamentares e/ou programas
gue contemplem a area da saude no municipio;

VIII - apoiar e participar em reunides internas e externas, colaborando e
subsidiando com dados técnicos e informacdes pertinentes a esta Divisdo e Secretaria da
Saude, ou a pedido e designacdo de superiores hierarquicos;

IX - buscar a efetividade dos convénios e contratos; gerenciar os
prazos acordados;

X - apoiar a elaboracdo de pecas para composi¢cdo de documentos
exigidos através de Portarias e resolu¢cdes, em parceria com as areas envolvidas;

Xl - acompanhar conjuntamente e periodicamente com as areas de
solicitacdo de compras e recebimento de bens adquiridos o andamento dos processos de
aquisicao de equipamentos e material permanente;

XIl - atuar na gestdo de processos e atividades rotineiras da unidade,
tais como: controle, andlise e aprovacao do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar
0 andamento de processos administrativos alusivos a respectiva unidade;

XIII - acompanhar as atividades desempenhadas pela equipe, para que
as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos
legais; e

XIV - realizar outras atividades relacionadas, quando solicitado pelo
chefe imediato.

CAPITULO VII )
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DA INFRAESTRUTURA DA SAUDE

Art. 135. O Departamento de Gestdo da Infraestrutura da Saude,
conforme disposto no artigo 139, da Lei n® 7.657, de 2018, tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar estudos, planos e projetos referentes aos espacos fisicos e
territoriais no &mbito da Secretaria da Saude;
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Il - planejar, controlar e executar os servicos de infraestrutura no
ambito da Rede Municipal da Saude;

Il - garantir a gestdo e a conservacdo das instalacbes afetas a
Secretaria;

IV - planejar, avaliar e acompanhar a rede logica, de telefonia e frota; e

V - coordenar as atividades relativas ao controle dos bens patrimoniais
no ambito da Secretaria da Saude.

Secao |
Da Divisdo Administrativa de Gestéo de Servig¢os

Art. 136. A Divisdo Administrativa de Gestdo de Servicos tem as
seguintes atribuicdes:

| - acompanhamento das publica¢cdes de atos oficiais;

Il - implementacédo de controle de fluxos bem como orientacdes as
demais divisbes do Departamento;

Il - buscar cursos e treinamentos de aperfeicoamento profissional para
todos os colaboradores do Departamento bem como publicitar, inscrever e dar apoio aos
colaboradores de todo Departamento em caso de treinamento e cursos;

IV - apoiar acdes relacionadas avaliacdo de desempenho dos
servidores;

V - suporte e viabilizacdo do processo de descricdo, bem como o
acompanhamento na aquisicdo de bens de consumo relacionadas as Divisdes do
Departamento;

VI - suporte e treinamentos referentes aos procedimentos de aquisicao,
autorizagdo de fornecimento, bem como os pedidos das Atas de Registro de Preco
atraveés do programa SIRECON;

VIl - analisar e dar suporte quanto a conferéncia e o atesto das notas
fiscais quando necessério;

VIIl - desenvolver as acfes pertinentes a confeccdo de oficios de
fornecimento e autorizacdes de fornecimento;

IX - acompanhar a elaboracédo da ID (identificacdo de despesa) até a
sua efetiva liberagéo pelo SIOP;

X - suporte no controle de notas de reservas orcamentarias, no SIOP e
em planilhas;

XI - controlar as notas de empenhos e aditamentos dos contratos de
fornecimento e prestacéo de servicos em saldo das atas de registro;

XII - controlar saldo de notas fiscais;

XIII - dar suporte aos pedidos de compras, contrata¢gdes, fornecimento
e solicitacdo de registros de precos, com a utilizacdo de Ata de Registro de Preco de
outros Departamentos junto ao Departamento de Compras e Contratacbes e demais
Departamentos envolvidos;

XIV - suporte nos pedidos e autorizagbes de fornecimento;
formalizacao das licitacoes;

XV - elaboracéo de termos aditivos e prorrogacbes em formalizacao
dos contratos, inclusive por dispensa de licitacéo; e

XVI - apoiar na elaboracdo de documentacdes como: Declaracdo de
Ordenador da Despesa, Impactos Orcamentéarios e Cronogramas de Desembolso.
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Subsecdo Unica
Da Secdo Administrativa de Cadastro e Controle de Servigos

Art. 137. A Secao Administrativa de Cadastro e Controle de Servicos
tem as seguintes atribuicoes:

| - controle processual quanto a recebimento (entrada/saida),
encaminhamento e providéncias dos processos e memorandos, triagem dos documentos,
despachos, pareceres relacionados ao Departamento e encaminhamento ao técnico para
avaliacdo através dos sistemas SIPEX, Protocolo e DSG;

Il - solicitacOes diversas, junto a outras divisbes e Departamentos como
consertos de equipamentos/informatica através do sistema GLPI/SICOP;

lll - suporte no controle de bens patrimoniais, bem como maquinas e
equipamentos; no cadastro, identificacéo e registro do material permanente;

IV - verificacdo das necessidades do Departamento quanto aos
Insumos administrativos;

V - executar e acompanhar os procedimentos relativos ao controle da
movimentacdo de pessoal, cadastro funcional, férias e frequéncia em suas respectivas
areas de atuacéao;

VI - prestar atendimento ao servidor em assuntos relacionados a
gestdo de pessoal, participando das acbes relacionadas a saude do trabalhador,
providenciando os encaminhamentos necessarios ASO/ FIP servidor;

VIl - analisar e dar suporte quanto a conferéncia a atesto das notas
fiscais quando necessério;

VIII - suporte na solicitacdo de processos administrativos de empenho,
arguivamento e desarquivamento de processos pelo sistema DSG; e

IX - dar suporte quanto ao atendimento da Portaria 003/2017,
referentes aos processos de pagamentos e documentacdes dos contratos de prestacoes
de servicos e das atas de registro de precos.

Secéo Il
Da Divisdao Administrativa de Gestao de Materiais

Art. 138. A Divisdo Administrativa de Gestdo de Materiais tem as
seguintes atribuicdes:

| - promover o acompanhamento da execuc¢édo fisica e financeira dos
contratos pertinentes a sua gestao;

Il - controlar Atas de Registros de Precos dos materiais estocaveis e
nao estocaveis;

Il - controlar as Atas de Registro de Precos e os Contratos de
Fornecimento/Pedidos de Fornecimento;

IV - receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo
com o documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

V - receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque,
bem como em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

VI - encaminhar as notas fiscais para pagamento;

VII - elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos
para previsdo das compras, bem como balancetes dos materiais existentes e outros
relatérios solicitados e a preservacdo a qualidade e as quantidades dos materiais
estocados;

VIII - viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

IX - garantir que as instalacdes estejam adequadas para movimentacao
e retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;
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X - organizar e manter atualizado o registro de estoque do material
existente;

Xl - estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de
consumo para fins de reposi¢céo de estoque, bem como solicitar sua aquisicéo; e

XIl - solicitar as aplicacfes de sancdes administrativas quando houver
atrasos ou inadimpléncia por parte do fornecedor.

Secéao Il
Da Divisédo Técnica de Desenvolvimento Funcional das Edificacdes

Art. 139. A Divisdo Técnica de Desenvolvimento Funcional das
EdificacOes tem as seguintes atribui¢des:

| - elaborar e manter atualizado o banco de dados da estrutura
imobiliaria da rede municipal de saude, por meio de projetos e dados técnicos;

Il - elaborar o material técnico necessario para a implantacao, reforma
e ampliacdo das unidades da rede municipal de saude;

lll - elaborar o programa de necessidades das novas unidades de
saude, bem como de reformas e ampliagées em unidades existentes;

IV - produzir o material técnico necessario para subsidiar novas
demandas por obras de unidades da rede municipal de saude;

V - elaborar as plantas e material técnico necessario para a obtencdo
do Laudo Técnico de Avaliagéo de unidades da rede municipal de saude; e

VI - produzir o devido material de referéncia técnica para subsidiar a
contratacao de obras civis e de projetos, de unidades da rede municipal de saude.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Projetos Arquitetonicos em Saude

Art. 140. A Secao Técnica de Projetos Arquitetdnicos em Saude tem as
seguintes atribuicdes:

| - realizar vistorias técnicas para cadastramento predial de unidades
da rede municipal de saude, com vistas a atualizacdo do banco de dados técnicos;

Il - elaborar projetos arquitetbnicos de reforma, ampliacdo e novas
unidades da rede municipal de saude;

lll - atualizar os projetos e processos de acordo com a legislacéo
pertinente a implantagdo e manutencdo fisica de unidades da rede municipal de saude;

IV - elaborar projetos e programas de necessidades adequados ao uso
das edificacBes da rede municipal de saude; e

V - elaborar material técnico para subsidiar os projetos de ampliacéo e
gualificacdo da rede municipal de saude.

Subsecao i
Do Setor de Apoio a Projetos

Art. 141. O Setor de Apoio a Projetos tem por atribuicdo, dar apoio a
realizagdo dos servigos técnicos de projetos em unidades da rede municipal de saude.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Acompanhamento de Recursos e Contratos

Art. 142. A Secdo Técnica de Acompanhamento de Recursos e
Contratos tem as seguintes atribui¢cdes:
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| - elaborar a partir dos levantamentos e projetos existentes, o material
técnico necessério para a obtencdo do Laudo Técnico de Avaliacdo de unidades da rede
municipal de saude;

Il - acompanhar os processos administrativos e protocolos que tratarem
de obtencao de LTA para unidades da rede municipal de saude até sua aprovacao; e

[l - providenciar a guarda e atualizacdo da documentacdo técnica
referente aos Laudos Técnicos de Avaliacdo das unidades da rede municipal de saude.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Manutencdo de Servicos de Infraestrutura

Art. 143. A Divisdo Técnica de Manutencdo de Servicos de
Infraestrutura tem as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver e implementar, de acordo com um programa de obras,
politica e diretrizes para:

a) fazer a gestdo das acles relacionadas a projetos de construcao,
ampliacdo e reforma fisica das unidades de saude;

b) compatibilizar e controlar os recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento do programa de obras da Secretaria da Saude, com o respectivo
dimensionamento dos custos dos projetos e das acdes; e

c) a execucdo de servicos referentes a manutencdo e conservagao
predial.

II' - em conjunto com o o6rgdo responsavel de informatica e
telecomunicacdes da administracdo e de acordo com o Plano Diretor de Informéatica fazer
a gestdo dos servicos de suporte e infra-estrutura relacionada aos espacos fisicos sua
conectividade, rede I6gica e equipamentos de informéatica e telecomunicacgdes.

Subsecéo |
Atribuicoes Comuns
Dos Setores de Apoio Administrativo

Art. 144. Os Setores de Apoio Administrativo tem as seguintes
atribuicoes:

| - recebimento em sistema, impresséo e triagem das ordens de servico
para manutencao;

Il - ap6s a execucdo, e verificando o aceite da unidade, baixa,
digitalizar e arquivar as ordens de servi¢co executadas;

Il - atendimento telefébnico das unidades da Saude referente ao
andamento das ordens de servico;

IV - quando emergencial, contato com as empresas contratadas
(gerador, desentupidora) e higienizacao dos reservatérios de agua;

V - recebimento de comprovante de horas e atestados de saude dos
servidores com o adequado envio ao SESMT através de planilha;

VI - atualizag&o de cadastro dos servidores;

VIl - execucao de planilha mensal dos servidores plantonistas;

VIIl - acompanhamento de consultas (pelo CAPS) dos servidores que
fazem tratamento;

IX - arquivo de documentos e organizacgao;

X - auxilio no recebimento de solicitacdes de materiais a Divisdo de
Almoxarifado;

XI - digitalizacdo de memorandos e cotas;
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XIl - auxilio em melhorias no sistema de recebimento das Ordens de
Servigo, verificando em conjunto com a equipe de informéatica;

XIII - solicitacao de viatura a Divisao da Frota; e

XIV - abertura de solicita¢des através do SIAGRU.

Subsecao li
Da Secdao Técnica de Elétrica

Art. 145. A Secéao Técnica de Elétrica tem as seguintes atribuicdes:

| - executar e gerenciar 0s servicos de manutencgdo, reparos e/ou
substituicdo de componentes do sistema elétrico da Secretaria da Saude;

Il - elaborar, coordenar e executar um plano de manutencdo da Rede
Elétrica da Secretaria da Saude;

Il - elaborar e gerenciar um plano de contingéncia para falta de energia
causada por causas naturais ou falhas (geradores; nobreaks);

IV - gerenciar e administrar os contratos de terceiros de manutencao na
rede elétrica da Secretaria da Saude;

V - gerenciar os processos e atividades técnicas relacionadas as
instalacOes elétricas da Secretaria da Saude;

VI - coordenar as equipes de manutencdo elétrica propria e
terceirizadas;

VIl - monitorar resultados através de indicadores de desempenho
relacionados a Secéo Técnica de Engenharia da Manutencéao Elétrica;

VIII - promover a capacitacao e qualificacdo dos colaboradores;

IX - organizar estudos, levantamentos de informacdes, planejamento
de servigos;

X - organizar recursos, insumos e equipamentos necessarios para
desempenho das atividades no tocante a parte elétrica; e

Xl - implementacdo de melhorias no sistema das redes elétricas
relacionadas a eficiéncia energética.

Subsecao lli
Do Setor de Apoio Operacional

Art. 146. O Setor de Apoio Operacional tem as seguintes atribui¢des:

| - coordenar, distribuir e acompanhar a execucao dos servicos gerais
de manutencdo de alvenaria, estruturas, acabamentos, hidraulicas, elétrica, pintura e
serralheria, conforme prioridades, disponibilizando o pessoal, conforme a frente de
trabalho, sendo que estes servicos séo fiscalizados in loco para articulacdo junto a
geréncia das unidades, bem como o material empregado (para posterior custo/gastos dos
Servigos);

Il - coordenar a execucdo das ordens de servigos conforme prioridade,
desenvolvendo e implementando métodos e procedimentos para a operagdo de
manutencao;

Il - zelar pelo bom uso das viaturas sob responsabilidade desta
diviséo;

IV - zelar pelo bom uso das ferramentas utilizadas nos servigos de
manutencao;

V - promover uso adequado de materiais, evitando desperdicios e
custos desnecessarios;

VI - colaborar, informando da necessidade da aquisicdo de materiais
para continuidade da execucao dos servicos, bem como para estocagem programada;
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VII - propor medidas de aprimoramento ou mudancas necessarias em
decorréncia de avancgos tecnoldgicos na area de manutencgédo predial, conforme demanda;

VIII - manter sob seu controle, os plantdes e escalas de trabalho dos
funcionérios sob sua responsabilidade quanto a execugdo dos projetos de mutirdo entre
outros, nos finais de semana,

IX - propor modifica¢cées, melhorias ou novos materiais, para corrigir
problemas que afetam o desenvolvimento operacional; e

X - promover a implantacdo da manutencéo preventiva, fixando tempo,
sequéncia e recursos para a execucao dos servicos.

Subsecéao IV
Da Secédo Técnica de Gerenciamento e Servigcos de Manutencéo

Art. 147. A Secgdo Técnica de Gerenciamento e Servicos de
Manutencdo tem as seguintes atribuicoes:

| - acompanhar e/ou fiscalizar os contratos e a prestacdo de servigcos
de limpeza e conservacéao predial realizados na sede da Secretaria da Saude, fornecendo
relatérios periédicos que subsidiem as decisdes gerenciais;

Il - aplicar solucbes de tecnologia da informacdo destinadas a
centralizacdo de todos os dados gerenciais, uniformizando as informacdes para a
construcdo de indicadores, prestacdo de contas e comunicacao;

Il - administrar e coordenar todos os procedimentos relativos a
informacfes de dados as Unidades de Saude, quanto ao cronograma de execucado de
suas solicitagdes, bem como dados financeiros relacionadas;

IV - coordenar e controlar todas as requisicbes ou pedidos internos e
externos que visem adquirir, repor ou utilizar esses servigos ou materiais;

V - elaborar apresentaces de dados para reunides e palestras;

VI - coordenar a mao-de-obra, disponibilizando o pessoal, conforme a
frente de trabalho;

VIl - coordenar a execucdo das ordens de servicos conforme
prioridade, desenvolvendo e implementando métodos e procedimentos para a operacao
de manutencéo;

VIII - propor medidas de aprimoramento ou mudancas necessarias em
decorréncia de avancos tecnoldgicos na area de manutencédo predial, conforme demanda;

IX - colaborar, informando periodicamente, na necessidade de
aquisicdo de materiais para continuidade da execucdo dos servigcos, bem como para
estocagem programada;

X - propor modificagdes, melhorias ou novos materiais, para corrigir
problemas que afetam o desenvolvimento operacional;

XI - promover a implantagdo da manutengao preventiva, fixando tempo,
sequéncia e recursos para a execucao dos servicos;

Xl - manter o controle estatistico e financeiro dos processos
administrativos que tratem de compra ou contratagcdes de servicos ou materiais para
atender as demandas da Divisao;

XIll - controlar e emitir os Termos de Recebimento de materiais e
ferramentas;

XIV - emitir o Atestado de Capacidade Técnica quando solicitado;

XV - realizar a triagem dos processos administrativos de pagamentos;

XVI - elaborar planilhas e controlar as medi¢cbes dos servicos;

XVII - controlar e analisar o saldo de contrato em funcdo do prazo da
obra;
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XVIII - promover a abertura e atualizacdo de ficha técnica e
alimentacao de banco de dados dos servigos e obras gerenciadas pela Diviséo;

XIX - elaboragcdo de relatorios técnicos para subsidiar os
encaminhamentos dos documentos gerenciados pela Diviséo;

XX - planejar e orientar todas as atividades pertencentes a contratacao
de servigos técnicos especializados e obras de engenharia, referente a infraestrutura em
geral quando solicitados;

XXI - realizar os procedimentos relativos as requisicdes de compras e
licitacdes, controle dos prazos, empenhos, despesa, liquidacdo e pagamentos, bem como
a verificagdo do cumprimento das condi¢cdes constantes nos contratos ou pedidos de
compras;

XXII - elaborar os relatérios técnicos e fotograficos referentes ao
gerenciamento dos servicos efetuados; e

XXIII - acompanhar, vistoriar e inspecionar os servigos prestados por
empresas contratadas, tais como: limpeza de caixas d’'agua, recarga de extintores de
incéndios e corte mato.

Subsecéo
Das Atribuicdes Comuns
Dos Setores de Manutencéo A, B, Ce D

Art. 148. Os Setores de Manutencdo A, B, C e D tem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar, distribuir e acompanhar a execucao dos servi¢cos gerais
de manutencdo de alvenaria, estruturas, acabamentos, hidraulicas, elétrica, pintura e
serralheria, conforme prioridades, disponibilizando o pessoal, conforme a frente de
trabalho, sendo que estes servigos sao fiscalizados in loco para articulacdo junto a
geréncia das unidades, bem como o material empregado (para posterior custo/gastos dos
Servigos);

Il - coordenar a execucdo das ordens de servigos conforme prioridade,
desenvolvendo e implementando métodos e procedimentos para a operacdo de
manutencao;

Il - zelar pelo bom uso das viaturas sob responsabilidade desta
diviséo;

IV - zelar pelo bom uso das ferramentas utilizadas nos servigos de
manutencao;

V - promover uso adequado de materiais, evitando desperdicios e
custos desnecessarios;

VI - colaborar, informando da necessidade da aquisicdo de materiais
para continuidade da execucao dos servicos, bem como para estocagem programada;

VIl - propor medidas de aprimoramento ou mudangas necesséarias em
decorréncia de avancos tecnoldgicos na area de manutencéo predial, conforme demanda;

VIII - manter sob seu controle, os plantdes e escalas de trabalho dos
funcionarios sob sua responsabilidade quanto a execu¢do dos projetos de mutirdo entre
outros, nos finais de semana,

IX - propor modificacdes, melhorias ou novos materiais, para corrigir
problemas que afetam o desenvolvimento operacional; e

X - promover a implantacdo da manutencéo preventiva, fixando tempo,
sequéncia e recursos para a execucgao dos servicos.
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Secao V
Da Divisdo Técnica de Elaboracdo de Documentos, Acompanhamento e
Monitoramento Técnico

Art. 149. A Divisdo Técnica de Elaboracdo de Documentos,
Acompanhamento e Monitoramento Técnico tem as seguintes atribuigcdes:

| - realizar em conjunto com as divisbes do departamento, estudos
técnicos para ajustes e alteracdes de objetos contratados;

Il - realizar vistorias as obras da saude, para avaliacdo do cumprimento
do cronograma e contrato;

lll - liberar os desembolsos, mediante aprovacdo das medicdes pela
equipe de fiscalizagdo e acompanhamento da Secretaria de Obras;

IV - realizar vistoria final das obras para emissdo dos Termos de
Recebimento de obras, podendo veta-las e solicitar ajuste e/ou substituicdo, se o caso
requerer;

V - avaliar, aprovar ou rejeitar documentos técnicos em conjunto com a
equipe de fiscalizacdo da obra; e

VI - manter Atualizado o Banco de Dados do Departamento.

Subsec&o Unica
Da Secao Técnica de Acompanhamento Documental

Art. 150. A Secao Técnica de Acompanhamento Documental tem as
seguintes atribuigdes:

| - realizar o monitoramento da execucdo das obras da saude junto as
entidades financiadoras de transferéncia de recursos; e

Il - receber solicitagcdes diversas da equipe de fiscalizacdo da obra.

Secao VI
Da Divisao Técnica de Planejamento Fisico e Territorial da Saude

Art. 151. A Divisdo Técnica de Planejamento Fisico e Territorial da
Saude tem as seguintes atribuicées:

| - gerenciar oS processos pertinentes as pesquisas na area do
planejamento territorial das unidades de saude, bem como, analisar os dados existentes,
para subsidiar as atividades de execuc¢ao do planejamento territorial da rede municipal de
saude;

Il - viabilizar e gerenciar acervo técnico com a guarda e atualizacéo
permanentemente de informacdes e documentos técnicos das unidades de salde para
subsidiar aces de planejamento; e

Il - participar e desenvolver junto com as demais areas, do
planejamento territorial da rede municipal de saude.

Subsec&o Unica
Da Secao Técnica de Desenvolvimento de Planos e Projetos

Art. 152. A Secado Técnica de Desenvolvimento de Planos e Projetos
tem as seguintes atribuicoes:

| - atualizar e acompanhar as caracteristicas fisicas dos iméveis e de
ocupacao das areas publicas da saude, como suporte para acdes de planejamento;

Fonte: Departamento de Relag6es Administrativas — Prefeitura de Guarulhos



Il - organizar e sistematizar dados existentes das unidades de saude,
para subsidiar acbes de planejamento em projetos e execuc¢ao de obras para melhoria da
estruturacdo da rede fisica de saude;

Il - atualizar permanentemente informacfes e documentos técnicos
das unidades de saude e manter acervo técnico e bibliogréafico atualizado; e

IV - realizar vistorias técnicas e estudos para subsidiar estudos de
viabilidade técnica.

Secéo Vi
Da Divisédo Técnica de Gestdo de Equipamentos e Patrimdnio

Art. 153. A Divisdo Técnica de Gestdo de Equipamentos e Patriménio
tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar com a equipe a manutencdo dos equipamentos
relacionados a saude (médico, odontolégico, fonoaudiologia, fisioterapia);

Il - articular tecnicamente assegurando o cumprimento de metas pré-
estabelecidas pela Gestédo, em conjunto com a Secretaria da Saude;

lll - propor a padronizacédo de equipamentos voltados para a saude, a
fim de se estabelecer menor quantidade de contratos de manutengdo com um maior
namero de equipamentos por contrato;

IV - levantamento dos equipamentos da rede para propor aquisicao e
substituicao;

V - elaboracéo de relatorios situacionais;

VI - emissdo de parecer técnico nos processos administrativos ou
sempre que solicitado pela Gestao ou por outras areas;

VII - assessorar a direcdo e demais gestores no que diz respeito a area
técnica;

VIIl - elaboracdo de contratos de manutencdo em conjunto com as
Secdes Técnicas;

IX - acompanhamento dos certames licitatorios para a contratacao de
empresas prestadoras de servico e de locacéo;

X - avaliacdo técnica das empresas qualificadas;

XI - responder a impugnacdes e esclarecimento as empresas quando
0s questionamentos forem de ordem técnica;

XIl - fiscalizagdo dos contratos de manutencdes preventivas e
corretivas;

XIII - solicitagdo de penalidades as empresas que descumprirem 0S
contratos parcialmente ou na integra;

XIV - procedimentos administrativos em geral e 0s que envolvem as
solicitacbes de contratacdo de empresas e acompanhamento de processos
administrativos;

XV - indicagéo de valor a ser empenhado;

XVI - controle, avaliacdo e acompanhamento de empenhos;

XVII - recebimento, conferéncia e atesto de nota fiscal;

XVIII - viabilizagcdo e acompanhamento de montagem e instalacdo de
equipamentos nas Unidades de Saude;

XIX - visitas periédicas as Unidades de Saude para avaliacdo da
condi¢cao dos equipamentos, bem como orientagdo de uso e conservagdo dos mesmos;

XX - orientacdo técnica quanto ao uso dos equipamentos e sua
funcionalidade;
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XXI - promover reuniées com equipes técnicas das Unidades, a fim de
orientar quanto ao correto uso dos equipamentos, guarda, higienizacao e conservagao de
equipamentos e acessorios, bem como proceder com acdes corretivas para;

XXII - promover treinamento técnico com as empresas fornecedoras de
equipamentos e acessoérios médicos e odontoldgicos quando da aquisicdo de novas
tecnologias ou reciclagem;

XXIII - apoio as outras equipes técnicas quando da existéncia de
projetos onde ha a necessidade de adequacao de infraestrutura e/ou outras adequacgdes
para a Iinstalacdo de equipamentos voltados a saude (meédico, odontolégico,
fonoaudiologia, fisioterapia);

XXIV - acompanhamento de histérico das manutencdes preventivas e
corretivas, bem como de substituicdo de pecas e acessorios;

XXV - construcdo de indicadores de disponibilidade de equipamentos
(tempo de equipamento parado);

XXVI - construcdo de indicadores referente aos historicos de
intercorréncias com os equipamentos (incidéncia de necessidade de manutenc¢ao);

XXVII - avaliacdo dos indicadores como parametro avaliacdo do custo
X beneficio para manter determinado equipamento ativo; e

XXVIIl - testes em equipamentos antes do envio dos mesmos as
Unidades de Saude.

Subsecio Unica
Da Secdo Técnica de Equipamentos

Art. 154. A Secdo Tecnica de Equipamentos tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaboracéo de contratos de manutencdo em conjunto com a Diviséo
Técnica;

Il - gestdo de contratos de manutencao preventiva e corretiva e de
contratos de locacao;

Il - avaliacéo para contratacéo pontual,

IV - acompanhamento de histérico das manutencdes preventivas e
corretivas, bem como de substituicdo de pecas e acessorios;

V - aprovacao de orcamentos;

VI - andlise de valor de mercado dos equipamentos para aprovacao de
or¢camentos;

VII - gerenciamento dos cronogramas de manutencgao preventiva;

VIII - solicitacdo de contratacdo de manutencdo preventiva em
equipamentos médicos, de fonoaudiologia e de fisioterapia;

IX - avaliacdo de custo X beneficio X tempo de uso para o reparo de
equipamentos, levando-se em consideracdo o tempo de uso do bem, demanda da
unidade e custo para reparo ou contrato;

X - avaliacdo da vida 0til dos equipamentos, quanto a depreciagédo e a
viabilidade financeira para manté-lo ativo, com apontamento das necessidades de
substituicao;

Xl - solicitagdo de instauracdo de sindicancia quando caracterizado
danos nos equipamentos por mau uso;

XIlI - acompanhamento de chamados de conserto aberto pelas
Unidades e direcionados para atendimento pelas empresas, sendo que 0S mesmos Sao
abertos através do SIAGRU (Sistema de Atendimento da Prefeitura de Guarulhos);

XIlI - acompanhamento junto as Unidades quanto ao atendimento das
empresas conforme prazos contratados;
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XIV - acompanhamento de fornecimento de dosimetros;

XV - contratagdo e acompanhamento de vistoria para emissao de
laudos, validagdes e certificados de calibracéo;

XVI - avaliagdo dos relatérios de visita preventiva e acompanhamento
dos servigos executados;

XVII - avaliacdo de bens disponibilizados para sucata pelas Unidades
para afericdo de usabilidade pelas demais Unidades;

XVIIl - acompanhamento de movimentagbes no SICOP (Sistema de
Patrimonio);

XIX - recebimento, conferéncia e atesto de nota fiscal;

XX - abertura de processo de pagamento de nota fiscal;

XXI' - orientagcbes das Unidades quanto ao uso correto dos
equipamentos e, quando necessario, aplicacdo de treinamento; e

XXII - visita técnica em Unidades de Saude para avaliagdo dos
equipamentos e forma de uso bem como estado de conservacao.

Secao VI
Da Divisdo Técnica de Tecnologia da Informacao e Telecomunicacdo em Saude

Art. 155. A Divisdo Tecnica de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagcdao em Saude tem as seguintes atribuicoes:

| - coordenar a execucao e implantacdao de trabalhos, bem como
planeja e propde a adocédo de equipamentos e sistemas adequados ao desenvolvimento
das atividades, em conjunto com o 6rgdo central responsavel pela Tecnologia da
Informacao do municipio;

Il - participar da elaboracdo e implantacéo de programas e projetos no
campo da informatica sobre assuntos pertinentes a diviséo;

Il - elaborar o planejamento orcamentario financeiro da diviséao;

IV - acompanhar a execucdo fisica e financeira dos contratos
pertinentes a divisao;

V - emitir parecer técnico administrativo alusivo a diviséo;

VI - chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao
de objetivos da divisdo técnica e das Unidades de Saude;

VIl - desenvolver e implementar acdes e processos de natureza técnica
nos diferentes assuntos das unidades vinculadas a Secretaria da Saude;

VIII - focaliza aspectos estratégicos e taticos de politicas, programas e
projetos de competéncia publica, com vistas a obter melhores desempenhos na prestacdo
de servigcos para a municipalidade;

IX - elaborar plano e projetos de acdo para tomada de decisdes
alinhada com as diretrizes de Governo e da Secretaria da Saude;

X - promover reunibes periddicas de coordenagdo com a equipe,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da divisao;

Xl - delegar atividades e responsabilidades as equipes de trabalho,
supervisionar as unidades e atividades sob sua gestao;

XIl - atentar para desempenho e resultado, orientando e contribuindo
para o desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de sua diviséo;

XIll - quando solicitado apresenta, planejamento e relatérios técnicos
referentes as atividades da divisdo, ao superior hierarquico;

XIV - agregar conhecimento e informagbes necessérias ao
desenvolvimento profissional da equipe de sua unidade e atuar, quando necessario, no
treinamento da mesma;
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XV - contribuir para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

XVI - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacéo vigente;

XVII - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informagdes de sua diviséo;

XVIII - avocar para si, quando da eventual auséncia de supervisores ou
chefes, atividades de supervisdo ou chefias relativas a secbes e setores subordinados a
sua diviséo; e

XIX - executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de
maneira esporadica ou em projetos nos quais estejam vinculados.

Subsecéo |
Da Secdo Técnica de Manutencédo de Redes

Art. 156. A Sec¢éo Técnica de Manutencéo de Redes tem as seguintes
atribuicoes:

| - responsavel pelo atendimento adequado e eficaz as demandas de
infraestrutura de telecomunicacdes no que tange a rede logica, fisica e telefonia da
Secretaria, garantindo conectividade e diagnosticando possivel interrupcdo da
rede/telefonia;

Il - avaliar e implementar solucdes e projetos de rede (fisicas e logicas),
de telecomunicacdes e no levantamento de conectividade atualmente em uso (e
necessidades de ampliacao) para atendimento das necessidades da Secretaria;

Il - garantir conectividade (LAN, WAN), monitorar, diagnosticar e tratar
possivel interrupgcdo de conectividade;

IV - avaliar, testar e homologar solu¢cdes de Tl (redes e telefonia) no
ambito da Secretaria da Saude;

V - acompanhar implantagao e manutencao de telefonia e de rede da
Secretaria;

VI - acompanhar e monitorar a instalagcdo e configuracao do ambiente e
recursos de rede (pacote de softwares, pacote de corre¢cfes, antivirus, equipamentos de
rede);

VII - acompanhar e fiscalizar contratos e servi¢os prestados;

VIl - elaboracdo de termo de referéncias, especificacbes e
documentacéo técnica;

IX - planejar e executar atividades de infraestrutura de rede e
telecomunicacoes;

X - coordenar equipe técnica de analistas e técnicos de Rede e
Telefonia;

XI - documentar solucdes de rede e telefonia;

XII - construir e registrar metodologias e solucdes técnicas adotadas
para formacao da Base de Conhecimento da Diviséo;

XIII - monitorar e diagnosticar o ambiente de rede e telecomunicaces
da Secretaria, demandando a execucao para a area, analistas e/ou técnicos do suporte
técnico responsavel; e

XIV - atendimento e encaminhamento de registros/chamados técnicos
de rede e telefonia.
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Subsecéo lI
Do Setor de Manutencao de Redes

Art. 157. O Setor de Manutencdo de Redes tem as seguintes
atribuigodes:

| - auxiliar nas atividades de infraestrutura de Tl mantendo a
disponibilidade da rede;

Il - prestar suporte ao ambiente interno; ativacdo, mudanca de pontos,
instalacdo/manutengcdo de cabeamento estruturado, testes de conectividade,
monitoramento dos links da Secretaria da Saude; e

[Il - auxiliar nas atividades de Telefonia, atendendo as demandas de
chamados para linhas analégicas e DDR desde a abertura de chamado junto a prestadora
de servi¢o, bem como a verificacdo do cabeamento interno da unidade, acompanhamento
e apoio na instalacao de novas linhas telefénicas e PABX da Secretaria da Saude.

Subsecéo llI
Da Secédo Téecnica de Atendimento e Suporte

Art. 158. A Secédo Técnica de Atendimento e Suporte tem as seguintes
atribuicoes:

| - controlar servigos de terceiros, homologar fornecedores, monitorar
servicos de terceiros, controlar contratos, validar servicos de terceiros, controle de
empenho e controle de notas fiscais;

Il - suprir compras de informatica, especificar equipamentos conforme a
necessidade dos usuarios avaliando o melhor custo X beneficio para a administracao,
monitorar processo de compra, validar compra e efetuar o recebimento da compra,;

Il - monitoramento do ambiente de suporte, colher indicadores de
desempenho, avaliar satisfacdo do usuario com intuito de programar melhorias com base
nas boas préaticas em T.I. (ITIL); e

IV - gerenciar projetos referentes a Secdo de Atendimento e Suporte,
avaliar necessidade de troca de parque tecnoldgico, impressoras de pequeno porte a
grande, impressoras de etiqueta, painéis de senha, leitores de cdodigo de barras,
notebooks e desktops.

Subsecéao IV
Do Setor de Manutencéo e Suporte

Art. 159. O Setor de Manutencdo e Suporte tem as seguintes
atribuicodes:

| - auxiliar nas atividades de infraestrutura de TI, mantendo a
disponibilidade dos sistemas, atendendo as politicas de seguranca da empresa. Prestar
suporte ao ambiente interno, backup, formatacéo, instalacédo, configuracdo de sistemas
operacionais, redes e impressoras, zelar pela organizacdo, uso racional de insumos e
pecas utilizados nas manutencgdes, gerenciamento, planejamento e coordenacdo das
atividades técnicas do laboratorio; e

Il - atendimento telefénico e encaminhamento das demandas as areas
pertinentes (Secdo de manutencdo de redes, Secdo de analise e desenvolvimento e
processo de negoécios e etc.), dar suporte as demandas de servigcos originados por
usuarios de equipamentos e servicos de informatica quando possivel, abertura de O.S.
guando necessario, dar suporte remoto efetuando configuracbes e instalacbes de
softwares fornecidos pela Secretaria da Saude, coordenacédo da equipe e avaliacdo dos
atendimento realizados pela equipe de Help Desk.
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Subsecao V
Da Secédo Técnica de Desenvolvimento e Processos de Negdcios

Art. 160. A Secdo Técnica de Desenvolvimento e Processos de
Negdcios tem as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar projetos de desenvolvimento de sistemas, desde a
elaboracao a implantacéo, incluindo a manutencao de sistemas;

Il - levantar, documentar e gerenciar regras de negdécio e requisitos de
sistemas;

lll - assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas
desenvolvidos as regras de negocio e aos requisitos especificados;

IV - coordenar testes e homologac&o de novos softwares;

V - desempenhar outras atividades afins;

VI - apoio em possiveis contratacbes de sistemas e servicos de
desenvolvimento de sistemas e gerenciamento da qualidade desses servigos;

VII - efetuar avaliagdo técnica de sistemas aplicativos;

VIII - desenvolver sistemas de acordo com as regras de negoécio e 0s
requisitos especificados;

IX - efetuar a manutencdo dos sistemas de acordo com as regras de
negdcio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagéo pertinente;

X - administrar ambiente de desenvolvimento;

XI - elaborar e/ou garantir a atualizacdo da documentacao relativa aos
sistemas desenvolvidos;

XII - coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo dos processos
segundo as regras de negocios; e

XIlI - prestar suporte e capacitacdo dos usuarios no uso dos sistemas
(relacionados a esta divisao).

Secao IX
Da Divisdo Técnica de Gestao da Frota

Art. 161. A Divisdo Técnica de Gestdo da Frota tem as seguintes
atribuicoes:

| - responsavel por gerenciar as atividades dando suporte técnico aos
membros da Diviséo e usuarios;

Il - gerenciar o atendimento ao usuario;

Il - gerenciar todos o0s projetos do setor e prover meios para
gualificacdo da equipe;

IV - desenvolver métodos para a organizacdo e melhorias dos servicos
prestados pela Divisdo Técnica,

V - promover rgpida solucéo de problemas e tomada de decisdes;

VI - desenvolver atividades administrativas, atendimento, controle,
organizacao e execucgao, garantindo que essas atividades acontecam dentro das normas
estabelecidas, atuando de acordo com orientacdes de sua lideranca imediata,

VII - garantir a pratica da exceléncia na prestacdo de servigos, visando
a manutencao da imagem da divisdo, de forma ética e responsavel;

VIII - responsavel por administrar toda a estrutura relacionada a frota,;

IX - zelar pelos bens patrimoniais;

X - elaborar planejamento estratégico para otimizar os processos de
manutencdo de veiculos junto ao DTI;

Xl - fazer cumprir as normas sobre a utilizacdo, movimentacdo e
guarda dos veiculos;
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XIl - atender e observar as instrucdes e diretrizes emanadas;

XIII - desenvolvimento de atividades administrativas diversas;

XIV - executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme as
necessidades da Diviséo; e

XV - elaborar defesas e recursos de autuacdes de transito de todos os
motoristas da frota da Saude.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Controle de Frota

Art. 162. A Secao Administrativa de Controle de Frota tem as seguintes
atribuigodes:

| - gerenciar a frota da Secretaria da Saude de Guarulhos;

Il - apoio a Divisdo Técnica da Frota;

Il - administrativo na execucdo de memorandos, encaminhamentos,
acompanhamento de processos, contratos, planejamento, coordenacéo de equipe, juntar
informac0des para diretrizes e objetivos da Frota, atentando ao desempenho e resultado; e

IV - responsavel pelo apontamento dos servidores e encaminhamentos
de documentos referentes a R.H.

Subsecao I
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 163. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - acompanhamento dos processos de veiculos locados quanto ao
vencimento;

Il - efetuar calculos de pagamento das notas fiscais dos veiculos
locados;

Il - efetuar a distribuicdo dos motoristas nas primeiras horas do dia,
antes da chegada da equipe administrativa; e

IV - garantir que o planejado na roteirizacdo seja executado pelos
motoristas em sua totalidade.

Subsecao lli
Da Secéo Técnica de Logistica de Transporte

Art. 164. A Secdo Técnica de Logistica de Transporte tem as seguintes
atribuicoes:

| - gerenciar a frota da Secretaria da Saude de Guarulhos;

Il - apoio a Divisdo Técnica da Frota;

[l - administrativo na execug¢do de memorandos, encaminhamentos,
acompanhamento de processos, contratos, planejamento, coordenacdo de equipe, juntar
informagdes para diretrizes e objetivos da Frota, atentando ao desempenho e resultado;

IV - responsavel pelo apontamento dos servidores e encaminhamentos
de documentos referentes a R.H;

V - acompanhamento dos processos de veiculos locados quanto ao
vencimento;

VI - efetuar calculos de pagamento das notas fiscais dos veiculos
locados;

VIl - efetuar a distribuicdo dos motoristas nas primeiras horas do dia,
antes da chegada da equipe administrativa; e
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VIIl - garantir que o planejado na roteirizacdo seja executado pelos
motoristas em sua totalidade.

Subsecéao IV
Do Setor de Apoio Operacional

Art. 165. O Setor de Apoio Operacional tem as seguintes atribuicdes:

| - efetuar a distribuicdo dos motoristas nas primeiras horas do dia,
antes da chegada da equipe administrativa; e

Il - garantir que o planejado na roteirizagdo seja executado pelos
motoristas em sua totalidade.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DA SAUDE

Art. 166. O Departamento de Recursos Humanos da Saude, conforme
disposto no artigo 140, da Lei n°® 7.657, de 2018, tem as seguintes atribui¢des:

| - planejar as acdes e estabelecer diretrizes para a gestao de pessoas
e do trabalho no ambito da Secretaria da Saude;

Il - coordenar e acompanhar a execugao das atividades relativas aos
registros funcionais, financeiros, de selecdo, admissdo, movimentacdo, avaliacdo de
desempenho de pessoal da Secretaria da Saude contratados pela Administracdo Direta,
Municipalizados, cedidos e os advindos dos programas nacionais relacionados ao
provimento de recursos humanos;

Il - articular e participar de comissoées, grupos de trabalho e/ou féruns
na formulacdo de estudos e propostas de funcionamento de plano de carreira, de mesa
de negociagao, de contratos e convénios com prestadores de servigos;

IV - organizar e administrar os procedimentos relacionados a saude do
trabalhador, com foco na valorizacao do trabalho e do servidor da Saude; e

V - articular com as areas competentes, o desenvolvimento de pessoal
da saude conforme diagnostico da avaliacdo de desempenho.

Secéo |
Da Secdo de Apoio Administrativo de Recursos Humanos

Art. 167. A Secgéo de Apoio Administrativo de Recursos Humanos tem
as seguintes atribuicoes:

| - elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias,
processos administrativos, processos de despesa e demais solicitacdes relativas aos
assuntos de apoio a Diretoria;

Il - secretariar reunides realizadas no Departamento;

Il - emitir pedidos de ordens de servicos, relacionadas a frota,
vigilancia, limpeza, manutencéo, servicos de reprografia, protocolo, expediente e malote
do Departamento;

IV - elaborar, implementar e manter atualizadas as informacfes de RH
disponiveis no Portal do Servidor da Saude;

V - apoiar na divulgacéo oficial de informacgfes de recursos humanos
da saude nos meios de comunicacao;

VI - participar de reunibes, grupos de trabalho, comissbes e de
organizacao institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacdes de
sua Secéo;
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VIl - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informagdes de sua sec¢do, contribuindo na formulagéo e finalizagdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

VIII - apoiar nos processos de educagdo permanente relativos a area
de recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Secéo Il
Da Divisdo Técnica de Gestao do Trabalho

Art. 168. A Divisao Técnica de Gestdo do Trabalho tem as seguintes
atribuicoes:

| - propor as diretrizes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

Il - manter e ampliar a parceria com o Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria de Administracao e com as instituicbes parceiras no que se refere
a Administracao de Recursos Humanos;

Il - participar dos processos de ingresso de trabalhadores na Saude;

IV - propor as diretrizes para a aplicacédo de incentivos financeiros aos
servidores;

V - apoiar as acdes para a elaboracdo de diagndsticos, protocolos e
normatizacoes;

VI - disponibilizar as informac¢des da area de recursos humanos a
serem divulgados nos meios de comunicacao;

VII - monitorar a qualidade do atendimento prestado aos servidores;

VIIl - participar de reunides, grupos de trabalho, comissfes
institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com informacdées de sua Diviséo;

IX - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacgdes de sua Diviséo, contribuindo na formulagao e finalizagcdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

X - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Expediente de Recursos Humanos

Art. 169. A Secdo Administrativa de Expediente de Recursos Humanos
tem as seguintes atribuicdes:

| - administrar as atividades relacionadas a documentacao, protocolo e
expediente, malote e arquivo;

Il - prestar apoio e orientacdes as unidades descentralizadas referentes
a processos, alteracdes de procedimentos administrativos e manuseio dos sistemas de
registro e rastreamento de documentos;

Il - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes institucionais
internos e interinstitucionais, colaborando com informacgdes de sua Secéao;

IV - apoiar nos projetos do departamento, disponibilizando as
informacdes de sua Secao, contribuindo na formulagéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

V - apoiar nos processos de educagdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.
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Subsecéo lI
Da Secédo Técnica de Acompanhamento Funcional

Art. 170. A Secdo Técnica de Acompanhamento Funcional tem as
seguintes atribuicdes:

| - apoiar e desenvolver agbes para a implantacdo e manutengéo do
registro de ponto eletrénico;

Il - orientar, assessorar e implantar o fluxo de informacdes sobre
frequéncia, férias, e auditar as informacdes, quando necessario ou solicitado;

Il - elaborar e encaminhar os mapas de frequéncia dos servidores
municipalizados e cedidos;

IV - apoiar as atividades relacionadas a concessdo de vantagens e
beneficios aos trabalhadores;

V - realizar a atualizacao cadastral no sistema de ponto eletronico e no
sistema de administracéo de recursos humanos;

VI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes institucionais
internos e interinstitucionais, colaborando com informacgdes de sua Secéao;

VIl - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacdes de sua Secao, contribuindo na formulagéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

VIII - apoiar nos processos de educacao permanente relativos a area
de recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Custos em Recursos Humanos

Art. 171. A Secdo Técnica de Custos em Recursos Humanos tem as
seguintes atribuicdes:

| - realizar a projecdo das despesas com pessoal e encargos para
subsidiar a elaboracédo do orcamento;

Il - apoiar tecnicamente na elaboracédo de critérios para realizacao de
servicos extraordinarios, incentivos financeiros e gratificacoes;

Il - apoiar tecnicamente na definicAo dos critérios que incidam
financeiramente na folha de pagamento;

IV - desenvolver as acdes necessarias para publicacdo dos pedidos de
extensdo e reducdo de jornada de trabalho de acordo com o padrdo de lotacéo;

V - receber e conferir os relatérios de servicos extraordinarios de
acordo com os critérios estabelecidos;

VI - acompanhar a execuc¢do do orgcamento na area de pessoal;

VIl - apoiar na elaboracdo e realizar estudos sobre custos
hora/trabalhador;

VIII - elaborar e acompanhar a folha de pagamento das gratificacdes;

IX - realizar o mapeamento da for¢ca de trabalho, fisico e financeiro,
pelos seus varios aspectos de interesse;

X - realizar auditoria dos eventos da folha de pagamento, sempre que
necessario;

XI - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes institucionais
internos e interinstitucionais, colaborando com informac¢des de sua Secao;

XIl - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacfes de sua Secao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e
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XIll - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area
de recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéao IV
Da Secdao Técnica de Atendimento de Recursos Humanos

Art. 172. A Secado Técnica de Atendimento de Recursos Humanos tem
as seguintes atribuigoes:

| - promover a implementacdo da politica de atendimento, de acordo
com a demanda, visando maior agilidade no atendimento;

Il - realizar o atendimento aos servidores e candidatos e respectivos
encaminhamentos, prestando as orientagdes necessarias e esclarecendo duvidas;

Il - propor e implementar acdes para a melhoria continua do
atendimento;

IV - acompanhar e realizar as atividades relacionadas ao ingresso;

V - cadastramento dos trabalhadores contratados;

VI - promover a pesquisa de desligamento dos trabalhadores da saude
para subsidiar agdes de planejamento e gestao de pessoas;

VIl - realizar auditoria dos eventos da folha de pagamento, sempre que
necessario;

VIIl - participar de reunides, grupos de trabalho, comissbes
institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com informacoes de sua Secéo;

IX - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informagdes de sua Sec¢ao, contribuindo na formulacao e finalizagdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

X - apoiar nos processos de educacao permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecao V
Do Setor de Admisséo

Art. 173. O Setor de Admissédo tem as seguintes atribui¢des:

| - recepcionar os servidores recém admitidos para a Secretaria da
Saude;

Il - orientar, receber e conferir a documentacdo necessaria para o
ingresso;

lll - participar do procedimento de escolha de vagas dos candidatos
recém admitidos quando necessario;

IV - confeccionar, conferir e encaminhar o prontuario do servidor;

V - confeccionar o cartéo de identificagdo do servidor; e

VI - apoiar a elaboracdo e manutencdo do controle dos ingressos
efetivados por fungéo e local.

Subsecéao VI
Da Secédo Técnica de Gestdo de Recursos Humanos

Art. 174. A Secado Técnica de Gestdo de Recursos Humanos tem as
seguintes atribuicdes:

| - executar todos os procedimentos relativos a administracdo de
pessoal na unidade descentralizada;

Il - administrar o fluxo de documentos da secéao;

[l - participar do desenvolvimento e implementacdo dos sistemas
informatizados de administracdo de pessoal, quando solicitado;
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IV - prestar apoio técnico aos servidores da unidade;

V - disponibilizar relatérios gerenciais;

VI - prestar orientacdes aos 6rgdos da administracdo publica sobre
guestdes relacionadas a sua area de atuacao;

VIl - participar de reunibes, grupos de trabalho, comissbes
institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com informacdes de sua Secéo;
VIIl - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as

informagdes de sua Secdao, contribuindo na formulacdo e finalizagéo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

IX - apoiar nos processos de educacao permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéo VI
Da Sec&o Administrativa de Acompanhamento e
Controle de Recursos Humanos

Art. 175. A Secdo Administrativa de Acompanhamento e Controle de
Recursos Humanos tem as seguintes atribuigcoes:

| - executar e organizar 0os procedimentos relativos ao controle,
movimentacéo, cadastro, férias, beneficios, centro de resultado e frequéncia de pessoal,
bem como, todas as atividades relacionadas a recursos humanos, na unidade
descentralizada;

Il - prestar apoio e orientacdes aos servidores e gestores da unidade,
referente a processos, recursos humanos e alteracdes de procedimentos administrativos;

[l - administrar o fluxo de documentos da secéo;

IV - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes institucionais
internos e interinstitucionais, colaborando com informac¢des de sua Secao;

V - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacfes de sua Sec¢ao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

VI - apoiar nos processos de educacao permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Secao Il
Da Divisédo Técnica de Apoio a Gestdo de Recursos Humanos

Art. 176. A Divisdo Técnica de Apoio a Gestdo de Recursos Humanos
tem as seguintes atribuigdes:

| - elaborar diagndsticos da situacdo do quadro de recursos humanos
relacionados ao ingresso, movimentacao de pessoal e desligamentos;

Il - implementar agBes que garantam a complementagdo e manutengéo
da estrutura de recursos humanos da Secretaria prevista através do padrao de lotacao;

Il - propor e acompanhar as acdes relacionadas a ampliacéo, fixacdo e
reposicéo da forga de trabalho;

IV - apoiar e implementar a elaboracdo das diretrizes para a
movimentacéo de pessoal;

V - estabelecer as diretrizes para selecao de pessoal interno e externo;

VI - manter e ampliar a parceria com o Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria de Administracao e com as instituicbes parceiras no que se refere
a Administracao de Recursos Humanos;

VII - participar dos processos de ingresso de trabalhadores na Saude;
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VIII - apoiar as acOes para a elaboracédo de diagndsticos, protocolos e
normatizacoes;

IX - participar de reunibes, grupos de trabalho, comissdes e de
organizacao institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacdes de
sua Diviséo;

X - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacdes de sua Secao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

Xl - apoiar nos processos de educacao permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéo |
Do Setor de Dimensionamento de Recursos Humanos

Art. 177. O Setor de Dimensionamento de Recursos Humanos tem as
seguintes atribuigdes:

| - apoiar e acompanhar a realizacao de concursos publicos;

Il - manter atualizado o quadro de vagas a ser disponibilizado para os
candidatos de acordo com as necessidades e prioridades da Secretaria da Saude,;

lll - elaborar o padrdo de dimensionamento da Secretaria da Saude,
conjuntamente com os Departamentos;

IV - organizar as informagbes do quadro de recursos humanos da
Secretaria da Saude, mantendo atualizado e disponibilizado as informacoes;

V - apoiar na elaboragcdo do descritivo das atribuicbes dos cargos e
funcdes pertinentes a Secretaria da Saude, propondo modificacbes quando necessario;

VI - apontar as necessidades de regularizagéo de situagdes funcionais
de que tiver conhecimento;

VIl - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de
organizagéo institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacdes de
seu Setor;

VIII - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacfes de sua Secao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

IX - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéo lI
Da Secéo Técnica de Acompanhamento das Rela¢gdes Trabalhistas

Art. 178. A Secdo Técnica de Acompanhamento das Relacbes
Trabalhistas tem as seguintes atribui¢cdes:

| - assessorar na construcéo das diretrizes e normatizacdes da area de
gestao de pessoas;

Il - apoiar a implementacdo das diretrizes para contratacdo de pessoal
através de parcerias e realizar o acompanhamento dos ingressos, pagamentos,
movimentacdes e desligamentos dos profissionais contratados;

Il - assessorar tecnicamente quanto a aplicacdo da legislacdo de
pessoal;

IV - preparar minutas de projetos de lei, decretos, portarias e demais
normas atinentes a legislacdo de pessoal;

V - apoiar andlise dos contratos e convénios atinentes a gestdo de
pessoas;
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VI - prestar apoio técnico para as comissdes processantes,
permanentes ou especiais de apuracgdes disciplinares;

VIl - acompanhar o Programa Mais Médicos para o Brasil, realizando
as acles necessarias para sua viabilizacdo no municipio no @mbito de atuagcéo da Secdao;

VIII - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de
organizacao institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacdes de
sua Secéo;

IX - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacdes de sua Secao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

X - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecao lli
Da Secdao Técnica de Avaliacdo de Desempenho

Art. 179. A Secdo Técnica de Avaliacdo de Desempenho tem as
seguintes atribuigdes:

| - desencadear as acdes necessarias ao desenvolvimento do
Programa de Avaliacdo de Desempenho da Secretaria da Saude e aos processos de
avaliacdo de desempenho nos periodos probatorios;

Il - subsidiar o processo de evolucao vertical e horizontal na carreira
em conjunto com a area de Custos de RH;

[l - acompanhar sistematicamente os Indicadores do Plano de Metas
das Unidades de Saude e alimentacdo do Sistema,;

IV - apoiar a divulgacdo e execucgéo da avaliacdo de desempenho dos
servidores municipalizados, estaduais e federais;

V - apoiar as acbes do Programa de Melhoria da Qualidade,
monitorando as informacdes e os indicadores pertinentes a aplicagdo do incentivo
financeiro e mantendo cadastro atualizado;

VI - monitorar as penalidades aplicadas aos servidores da secretaria
mantendo as informa¢des armazenadas e organizadas, disponibilizando-as sempre que
necessario;

VIl - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de
organizagéo institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacdes de
sua Secéo;

VIII - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacfes de sua Secao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

IX - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéao IV
Da Secédo Técnica de Acolhimento de Saude do Trabalhador

Art. 180. A Secado Técnica de Acolhimento de Saude do Trabalhador
tem as seguintes atribuigdes:

| - organizar as informacdes relativas a saude do trabalhador da saude
conforme aspectos de interesse, a fim de subsidiar as decisdes dos gestores;

Il - apoiar com informacdes técnicas as diversas areas em assuntos
relacionados a saude do trabalhador;
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Il - acompanhar os processos de readaptacdo e reabilitacdo
profissional encaminhado para a Secretaria da Saude pelo SESMT;

IV - apoiar os processos de realocacao e remanejamento de servidores
disponibilizados que envolvam questdes de saude do trabalhador;

V - propor, organizar e apoiar acfes de educacdo permanente,
promocédo e prevencdo da saude relacionadas a saude do trabalhador da Secretaria da
Saude;

VI - desencadear ac¢bes visando atender o cumprimento da legislacao
vigente no que se refere aos cuidados com a saude do trabalhador;

VIl - apoiar a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
guando pertinente;

VIIl - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de
organizacao institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacfes de
sua Secéo;

IX - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informagdes de sua Sec¢dao, contribuindo na formulacao e finalizagdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

X - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecao V
Do Setor de Acompanhamento de Saude do Trabalhador

Art. 181. O Setor de Acompanhamento de Saude do Trabalhador tem
as seguintes atribuicdes:

| - recepcionar os servidores que procuram a Segao;

Il - organizar prontuarios dos servidores atendidos na Sec¢ao;

lll - organizar as agendas dos atendimentos individuais e de grupo da
Secao;

IV - apoiar a realizacdo das acfes voltadas para a saude do
trabalhador;

V - participar de reunifes, grupos de trabalho, comissdes e de
organizagéo institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacdes de
sua Secao;

VI - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacfes de sua Secao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

VII - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéo VI
Da Secéo Técnica de Selegcdo de Pessoal da Saude

Art. 182. A Secdo Técnica de Selecdo de Pessoal da Saude tem as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar processos seletivos para contratacdo de pessoal por prazo
determinado, selecdo interna e de estagiarios;

Il - subsidiar e acompanhar a realizacdo de concursos publicos;

lIl - desenvolver as a¢Bes necessarias para as publicacdes dos atos
oficiais no que se refere as admissdes e promover o contato com os candidatos;

IV - organizar e realizar o processo de escolha de vagas;
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V - realizar a movimentacao de pessoas de acordo com as diretrizes
estabelecidas;

VI - desenvolver acbes para a expedicdo de atos administrativos,
acompanhamento das publicacdes oficiais e manutencao de cadastro de publicacoes;

VIl - identificar e apontar as necessidades de regularizacdo de
situacdes funcionais;
VIII - participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de

organizacao institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacdes de
sua Secéo;

IX - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacdes de sua Secao, contribuindo na formulacéo e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

X - apoiar nos processos de educacdo permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

Subsecéao VI
Do Setor de Movimentacao de Pessoal

Art. 183. O Setor de Movimentacdo de Pessoal tem as seguintes
atribuigdes:

| - acompanhar a movimentacao de pessoal na area da Saude;

Il - realizar o primeiro contato com o candidato e transmitir as
orientacdes pertinentes ao ingresso;

[Il - organizar e realizar as escolhas de vagas;

IV - controlar o preenchimento das vagas ofertadas, por reposicédo e
por ampliacdo do quadro de recursos humanos da Secretaria da Saude;

V - participar de reunibes, grupos de trabalho, comissdes e de
organizacao institucionais internas e interinstitucionais, colaborando com informacées de
sua Secao;

VI - apoiar nos projetos do Departamento, disponibilizando as
informacdes de sua Secao, contribuindo na formulagao e finalizacdo destes sempre que
solicitado pela chefia superior; e

VIl - apoiar nos processos de educacao permanente relativos a area de
recursos humanos, participando ativamente sempre que necessario.

CAPITULO IX )
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SAUDE

Art. 184. O Departamento Administrativo da Saude, conforme disposto
no artigo 141 da Lei n° 7.657, de 2018, tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar, coordenar e gerir sistemas estratégicos de suprimentos e
contratos, estabelecendo regras e padrbes para a realizacdo de compras e contratagdes
pela Secretaria da Saude, assegurando a melhoria da qualidade dos bens adquiridos e
servigos contratados;

Il - planejar, implantar, organizar processos de gestdo, controle,
conservacao e distribuicdo de medicamentos e insumos;

lll - executar procedimentos licitatorios no ambito da Secretaria da
Saude;

IV - planejar, executar, organizar, manter atualizado os contratos e
demandas judiciais; e

V - garantir a gestdo de almoxarifado de materiais e arquivo de
prontuario médico da Saude.

Fonte: Departamento de Relag6es Administrativas — Prefeitura de Guarulhos



Secao |
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 185. A Secdo de Apoio Administrativo tem as seguintes
atribuicoes:

| - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a diretoria do Departamento;

Il - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a recursos humanos,
zeladoria, agendamento de viaturas, solicitacdo de reparos/manutencdo, protocolo e
expediente, malote, arquivo de documentos, recepcéo e atendimento telefénico;

lll - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagbes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) receber materiais e insumos direcionados a diretoria do
Departamento.

IV - em relag&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais do Departamento, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicdo ou baixa
patrimonial.

Secéo Il
Da Divisdo Administrativa de Gestdo de Documentos e Arquivo

Art. 186. A Divisdo Administrativa de Gestdao de Documentos e Arquivo
tem as seguintes atribuicoes:

| - coordenar e monitorar a gestdo de documentos e atividades de
carater administrativo de responsabilidade do 6rgéao e unidades subordinadas;

Il - elaborar e coordenar planos e projetos de acao referente a unidade,
bem como atencéo a legislacéo vigente no tocante a guarda e eliminacdo de documentos,
otimizando o arquivo da Secretaria da Saude;

lll - supervisionar as unidades da Secretaria da Saude, visando o
encaminhamento de prontuarios médicos, fichas de atendimento ambulatorial e demais
documentos que ficardo sob a gestédo da Divisdo aguardando o atendimento no que refere
a tabela de temporalidade e legislacéo esparsa;

IV - coordenar e acompanhar a Comissédo de Avaliacdo de Documentos
- CAD - Secretaria da Saude - visando a eficiéncia da gestdo de documentos e arquivo e
promovendo, dentro da legalidade, a guarda e eliminacédo de documentos;

V - apresentar e monitorar desempenhos e resultados com vistas ao
desenvolvimento continuo da unidade;

VI - gerenciar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecugao
de objetivos da unidade a que esta vinculada;

VIl - organizar estudos e informagfes necessérias ao desenvolvimento
profissional da equipe e unidades sob a gestdo da Diviséo;

VIII - desenvolver projetos e agbes para a melhoria efetiva dos
processos de trabalho por meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

IX - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislagéo vigente;
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X - coordenar e articular a interligacdo com demais orgaos, internos,
externos, publico ou privado, que exercam a mesma atividade de gestdo de documentos e
arquivo visando a troca de experiéncias, a fim de promover a eficiéncia no servigco
prestado;

XI - manter sigilo dos documentos meédicos arquivados na unidade;

XIl - coordenar as necessidades relacionadas as solicitagdes de toda a
rede de saude do municipio, estado, parceiros ou terceirizados, verificando e avaliando as
necessidades da realizacdo das movimentagcbes de bens tombados pela Prefeitura de
Guarulhos, sendo transferéncias, distribuicdo, consertos e/ou desuso, mudancas de
unidades, retirada de doacdes e outras necessidades;

Xlll - coordenar o recebimento, armazenamento e controle das
compras efetuadas para atender a Secretaria da Saude (exceto insumos) até a sua
entrega de acordo com grades de distribuicdo pré-estabelecidas. Controle administrativo e
fisico. Podendo expedir normas internas de controle no armazenamento e forma de
recebimento;

XIV - coordenar a atualizacdo do controle de bens comprados para
distribuicAo de acordo as necessidades apresentadas, coordenando a guarda e
conservacao desses bens até a sua saida do local de armazenamento, sendo todo e
gualquer tipo de equipamento médico, hospitalar, odontologico e/ou mobiliarios, emitindo
impresso apropriado e atualizado para essa finalidade. Podera ainda emitir sugestfes e
requerimento ao Departamento Administrativo para que seja estudada a viabilidade da
mudanca do plano de trabalho de forma a atender a mais unidades de saude; e

XV - coordenar o recebimento, organizacdo e controle de entrada e
saida de bens adquiridos com verba de convénio e afins, acompanhar as vistorias das
unidades contempladas para visita dos auditores do Ministério da Saude e/ ou Tribunal de
Contas do Estado ou demais Autoridades competentes.

Subsecio Unica
Da Secdo Administrativa de Gestao de Patriménio Mobiliario

Art. 187. A Secao Administrativa de Gestdo de Patriménio Mobiliario
tem as seguintes atribuicoes:

| - assessorar e executar as necessidades relacionadas as solicitacdes
de toda a rede de saude do municipio (incluindo hospitais do Estado e/ou parceiros -
terceirizados) e da sede, verificando e avaliando as necessidades e realizando as
movimentacfes de bens tombados pela Prefeitura de Guarulhos, sendo transferéncias,
distribuicdo, consertos e/ou desuso, mudancas de unidades, retirada de doagdes e outras
necessidades que envolvam a nossa secretaria ou qualquer outra que possamos auxiliar,
em parceria com a Divisdo Administrativa de Patrimdnio Mobiliario da Secretaria de
Gestao, utilizado agendamento para atender toda a demanda do municipio;

Il - receber, armazenar e controlar as compras efetuadas para atender
a Secretaria da Saude (exceto insumos) até a sua entrega efetiva e de acordo com a
grade de distribuicdo pré-estabelecidas, controle administrativo e fisico;

Il - manter atualizado o controle de bens comprados para distribuicéo
de acordo as necessidades apresentadas, como: estoque disponivel, convénios, CAPS,
zelando pela guarda e conservacdo desses bens até a sua saida do local de
armazenamento, sendo todo e qualquer tipo de equipamento médico, hospitalar,
odontologico e/ou mobiliarios, emitindo impresso apropriado e atualizado para essa
finalidade;
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IV - acompanhar pedidos, autorizacdo e contratos de fornecimento
quanto ao prazo de entrega e agendamento; caso ndo esteja dentro do acordado
encaminhar informacdo a chefia superior imediata quanto ao encaminhamento a
Comisséo de Licitagéo;

V - recebimento, conferéncia e encaminhamento das notas fiscais junto
com o processo administrativo das respectivas compras em parceria com o patriménio
central, para que seja efetuado o tombamento do item adquirido e posterior pagamento
das notas aos fornecedores;

VI - assessorar 0 recebimento, organizacdo e controle de entrada e
saida de bens adquiridos com verba de convénio, devendo ser fotografados,
confeccionados termos de responsabilidade de cada item e acompanhamento in loco as
vistorias de unidades contempladas para visita pelos auditores do Ministério da Saude
e/ou Tribunal de Contas do Estado;

VII - apoio e orientacdo quando do periodo de inventario anual e/ou
como operar o sistema de controle patrimonial do municipio - SICOP;

VIII - orientar, dar apoio, cumprir e fazer cumprir todas as normas e
procedimentos constantes do Decreto Municipal n°24923, de 22/11/2007;

IX - assessorar administrativamente e executar, se necessario, 0s
assuntos relacionados as solicitagcdes enviadas a esta Secao e todos os procedimentos
de administracao de pessoal,

X - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas
pela Divisdo Administrativa de Gestao de Documentos e Arquivo;

XI - organizar o expediente administrativo da Divisdo Administrativa de
Gestdo de Documentos e Arquivo e da Sec¢do Administrativa do Patriménio Imobiliario,
zelando pela eficiéncia do servico; e

XIl - apresentar relatorio mensal a Divisdo Administrativa de Gestédo de
Documentos e Arquivo dos equipamentos constantes em guarda, novos ou usados, bem
como das atividades desenvolvidas ou programadas.

Secéo Il
Da Divisdo Administrativa de Compras e Contratacfes

Art. 188. A Divisdo Administrativa de Compras e Contratacdes tem as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar a pesquisa de precos dos produtos pretendidos em todas
as contratacfes originadas na Secretaria da Saude;

Il - realizar os procedimentos inerentes as licitacbes, bem como
tramitacdo para unidades técnicas responsaveis pela requisicdo de compras e
interlocucédo setorial com Departamento de Licitacbes e Contratos, da Secretaria da
Fazenda;

[l - acompanhar os contratos e convénios, assim como providéncias
solicitadas pelos gestores (aditamento, supressao, trocas de marca, encaminhamento
para penalidade por descumprimento); e

IV - atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 189. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Diviséo;

Fonte: Departamento de Relag6es Administrativas — Prefeitura de Guarulhos



Il - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a recursos humanos,
zeladoria, agendamento de viaturas, solicitacdo de reparos/manutencdo, protocolo e
expediente, malote, arquivo de documentos, recepcéo e atendimento telefénico;

lIl - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitacdes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) receber materiais e insumos direcionados a diretoria do
Departamento.

IV - em relac&o aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais do Departamento, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o0 estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicdo ou baixa
patrimonial.

Subsecao Il
Da Secao Administrativa de Editais

Art. 190. A Secdo Administrativa de Editais tem as seguintes
atribuigodes:

| - preparar os anexos e cotas para elaboracdo de minuta de edital de
acordo com respectivo objeto;

Il - receber e dar andamento as diversas solicitacdes das unidades
requisitantes para aplicar penalidades nas empresas;

Il - atender as exigéncias do Departamento de Licitacbes e Contratos e
Procuradoria no que for pertinente a Secdo e direcionar aos responsaveis 0os demais
guestionamentos;

IV - acompanhar o fluxo do processo iniciado na Secédo e envio ao
Departamento de Licitacdes e Contratos para dar andamento ao certame licitatorio;

V - registrar e controlar os lancamentos de todas as requisicbes de
compras que forem Atas de Registro de Pregos no sistema SIRECCON; e

VI - realizar consultas ao Sistema SIOP quanto ao cadastro de
fornecedores e notas de empenhos para agilizar os servigos internos da Divisao.

Subsecéo lli
Da Secédo Administrativa de Pesquisa de Pregos

Art. 191. A Secdo Administrativa de Pesquisa de Precos tem as
seguintes atribuicdes:

| - realizar e acompanhar as pesquisas de precos de mercado para
realizacdo de compras diretas (Dispensas de Licitacdes) e Licitagbes (Pregodes
Eletronicos, Presenciais e outros);

Il - analisar os precos dos contratos de fornecimentos e servigos
firmados pela Secretaria; e

lll - protocolar e encaminhar ao setor competente as requisicdes de
compras.
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Subsecéao IV
Da Secédo Técnica de Licitagcfes

Art. 192. A Secédo Técnica de Licitacdes tem as seguintes atribuicdes:

| - expedir os pedidos de fornecimento com atualizacdo das propostas
e solicitagdo dos documentos relativo a habilitagdo, com consulta na Internet e
confirmacdo da autenticidade das certidbes emitidas por meio eletrbnico, e demais
recomendagfes do parecer normativo do Procurador do Municipio, para as contratagées
nos termos do Artigo 24, inciso Il da lei de Licitacdes e o disposto no Decreto 34022/2017;

Il - elaborar e encaminhar dados ao Departamento de Licitacdes e
Contratos, para cadastramento de empresas no SIOP;

[Il - encaminhar os Processos para Empenho;

IV - ap0s empenho, encaminhar e-mail as empresas, e as secoes
envolvidas os Pedidos/Autorizacdes, com a digitalizacdo das autorizacbes de
fornecimento das licitagées concluidas no Departamento de Licitacbes e Contratos; e

V - atualizar as planilhas para consulta dos departamentos da Saude e
encaminhar os processos com a devida confirmacdo do recebimento do Pedido de
Fornecimento/Autorizagdo para a unidade solicitante/recebedora para acompanhamento
da execucéo do seu objeto.

Subsecao V
Da Secdo Técnica de Contratos e Convénios

Art. 193. A Secéo Técnica de Contratos e Convénios tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar e analisar minutas de contratos e convénios previamente ao
encaminhamento a consultoria juridica;

Il - formalizar convénios, contratos de fornecimento, servicos e de
Registro de Precos;

Il - acompanhar documentos (memorandos € processos
administrativos) enviados pelo Departamento de Licitagbes e Contratacdes da Secretaria
da Fazenda;

IV - providenciar as publicacbes dos extratos de contratados e/ou
aditamentos, precos registrados;

V - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, cépias dos contratos
ou atos juridicos analogos, celebrados no més anterior;

VI - elaborar os Pedidos de Fornecimento de Credenciamento, apos
encaminhando para empenhamento;

VII - digitalizagéo de contratos e disponibilizacdo via rede e e-mail, para
0s gestores e Conselho Municipal da Saude;

VIII - comunicar as empresas qualquer deliberacdo pertinente aos
contratos, inclusive das inexecucoes;

IX - acompanhar os vencimentos dos contratos e dos convénios e
comunicar o Departamento interessado sobre a necessidade de nova contratacdo ou
prorrogagao contratual; e

X - manter atualizados no sistema todos os itens registrados.

Subsecéao VI
Do Setor de Apoio as Redes de Atencéao

Art. 194. O Setor de Apoio as Redes de Atencdo tem as seguintes
atribuicoes:
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| - acompanhamento do periodo de vigéncia dos contratos de aluguéis;

Il - iniciar as tratativas para prorrogagdo dos contratos, proximos ao
vencimento, com antecedéncia de pelo menos 03 meses;

Il - interlocugdo com o Departamento de Formalizagdo e
Acompanhamento de Contratos;

IV - fiscalizag&o dos contratos de locagéo de iméveis da Saude;

V - iniciar as tratativas para novos contratos de locacdo de imoveis até
sua formalizacéo;

VI - acompanhamento de vistoria de imoveis;

VII - acompanhamento de entrega de imoveis;

VIII - manter contado com as unidades de saude locadas;

IX - solicitar junto ao departamento responsavel, a inclusdo no portal da
Prefeitura do imével que se deseja locar, com suas caracteristicas;

X - acompanhar a situacdo dos pagamentos dos aluguéis dos imoveis;

Xl - manter contato com os locadores e responder as demandas;

XIl - realizar vistoria periédica no imével, a fim de evitar indenizacao
guando da devolucédo ao proprietario; e

XIII - observar rigorosamente o0s principios legais e éticos, agindo com
transparéncia no desempenho das suas atividades.

Subsecao VIl
Da Secéo Técnica de Apoio Estratégico

Art. 195. A Secdo Técnica de Apoio Estratégico tem as seguintes
atribuicoes:

| - responsabilizar-se pelas compras diretas (dispensa de licitagdo) com
valores acima do limite mencionado no inciso Il, do art. 24, da Lei Federal n° 8666/93,
entre as mais acionadas estdo a emergencial do inciso 1V, licitacdo deserta do inciso V, e
compras junto a empresas publicas no inciso VIII, além das compras alicercadas no art.
25 - inexigibilidade;

Il - atender as exigéncias da Procuradoria no que for pertinente a
Secdao e direcionar aos responsaveis 0s demais questionamentos; e

Il - verificar os precos ofertados nos pregdes em conformidade com a
lista CMED.

Secéao IV
Da Divisao Técnica de Gestdo e Planejamento de
Medicamentos e Insumos

Art. 196. A Divisdo Técnica de Gestdo e Planejamento de
Medicamentos e Insumos tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar, programar e solicitar a aquisicdo de materiais médico-
hospitalares, medicamentos de uso humano, géneros alimenticios e insumos
odontoldgicos;

Il - implementar politica e estabelecer diretrizes para analise e controle
de medicamentos e insumos sob seu gerenciamento;

Il - realizar a gestado dos instrumentos de contratacdo (Ata de Registro
de Preco, Contratos e outros) relativos aos materiais sob sua gestdo, conforme
legislagbes pertinentes; e
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IV - gerenciar e manter atualizado o cadastro de materiais médico-
hospitalares, medicamentos de uso humano, géneros alimenticios e insumos
odontologicos, utilizados pela Secretaria da Saude Municipal.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 197. O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - executar os servigos administrativos afetos a unidade;

Il - coletar e digitar dados, organizar e controlar a tramitagcdo de
documentos e de outras informacdes necessarias ao desenvolvimento adequado das
atividades da Divisao;

Il - classificar e arquivar documentos, formularios, listagens,
comunicados, relatorios, e papéis da rotina administrativa, observando prazos de vigéncia
e outras rotinas;

IV - promover o controle de expedientes e processos administrativos;

V - manter registros, controles e arquivos de dados e documentos
referentes aos recursos humanos da Divisao;

VI - emitir pedidos de entrega para os fornecedores (Oficios e
Autorizacdes de Fornecimento) mediante critérios adotados pelas demais &reas
vinculadas a Divisao; e

VIl - acompanhar e adotar medidas de registro e controle das entregas
de produtos no Almoxarifado da Secretaria da Saude, de forma a subsidiar as acfes das
areas atreladas a Divisao.

Subsecao lI
Da Secédo Técnica de Gestdo e Controle de Contratos

Art. 198. A Secédo Técnica de Gestao e Controle de Contratos tem as
seguintes atribuicdes:

| - adotar procedimentos de acompanhamento e controle da execucéo
contratual, tais como: vigéncia, saldos, pagamentos, aplicacdes de sancdes, aditamentos
(prorrogacdes, acréscimos ou supressfes do objeto), encerramento e emissao de
atestados;

Il - encaminhar ao fiscal do contrato documentos necessarios ao
correto acompanhamento da execucado contratual: copia do termo de contrato, copia do
empenho, termo de referéncia e demais documentacbes necessarias a correta
fiscalizacdo da execugéo contratual;

Il - receber e juntar a0 processo 0s registros de ocorréncias e
encaminhar, para as areas responsaveis, o pedido de apenacao por inadimplemento total
ou parcial de clausulas contratuais;

IV - receber e verificar a regularidade da documentacdo apresentada
pela contratada para fins de liquidacdo e pagamento (data de validade das certiddes,
inexisténcia de débitos fiscais junto aos érgéos Federais e Municipais);

V - manter os registros e controles da notas fiscais e encaminha-las
para liquidacdo e pagamento, pelas areas competentes; e

VI - emitir atestados de capacidade técnica referentes a execucao de
servicos e fornecimento de bens.
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Subsecéo llI
Da Secdo Técnica de Planejamento e Controle de Insumos

Art. 199. A Secao Técnica de Planejamento e Controle de Insumos tem
as seguintes atribuicoes:

| - realizar a gestdo dos estoques e adotar medidas de registro que
permitam a identificacdo tempestiva do histérico de entradas e saidas, dos niveis de
estoque (minimo, maximo, ponto de ressuprimento e outros), dos dados de consumo,
entre outras informacdes relevantes no processo de aquisicao;

Il - controlar e manter registros atualizados quanto aos recursos
financeiros demandados pelas aquisi¢cdes realizadas pela unidade, de modo a subsidiar a
gestdo na tomada de decisoes;

Il - planejar, programar e solicitar formalmente a aquisicdo de materiais
médico-hospitalares, medicamentos de uso humano, géneros alimenticios e insumos
odontologicos padronizados no municipio, por areas responsaveis, ou de outras
demandas necessarias ao adequado funcionamento dos servi¢cos de saude do municipio;

IV - consolidar propostas de emendas e executar descritivos de
compras, com todas as exigéncias e normas vigentes atuais;

V - estudo prévio para verificacao de possiveis compras em duplicidade
ou auséncia de aquisicoes;

VI - realizar reuniées com profissionais da rede, a fim de compreender
as necessidades do servigo X equipamento ideal X verbas disponiveis;

VIl - acompanhar, manter registros e intervir, quando necessario, em
guaisquer etapas do processo de compras dos produtos, sob sua responsabilidade;

VIIl - fornecer pareceres tecnicos pertinentes a sua area de
conhecimento ou demais informacdes técnico-administrativas relacionadas as suas
atribuicoes;

IX - cadastrar e manter atualizados os registros dos medicamentos e
insumos nos sistemas utilizados pela Secretaria da Saude; e

X - realizar a programacdo de abastecimento e adotar providéncias
para execucgdo das contratacdes em vigéncia.

Secao V
Da Divisao Técnica de Suprimentos

Art. 200. A Divisdo Técnica de Suprimentos tem as seguintes
atribuicdes:

| - gerir o Contrato de Prestacéo de Servicos de Logistica;

Il - atestar as Notas Fiscais referente a prestacdo de servicos da
empresa terceirizada em conjunto com os Fiscais do contrato;

lll - encaminhamento para pagamento da empresa contratada para a
logistica, juntamente com toda documentacdo comprobatoria exigida em Lei e Decreto,
visando garantir o devido pagamento;

IV - formular roteiro com datas pré-estabelecidas de leitura do sistema
informatizado Saude Cidada de todas as Unidades de Saude atendidas pela
municipalidade, bem como, informacdo de data de entrega, visando garantir o
abastecimento constante e rigoroso dos medicamentos e insumos que cada Unidade
recebe através das suas cotas;

V - garantir a publicacdo dos roteiros de leituras e entregas na pagina
oficial de Guarulhos na internet através da aba destinada a Secretaria da Saude;

VI - planejar em conjunto com a empresa terceirizada datas para a
realizacdo semestral de inventario geral neste almoxarifado;
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VIl - planejar em conjunto com o Setor de Atendimento de Mandados
Judiciais processos de abastecimento para o Setor funcionar ininterruptamente durante o
periodo de inventario;

VIII - providenciar o envio de tabela de saldos pés-inventario para o
Departamento de Informética e Telecomunica¢cdes promover a atualizacdo do sistema
Saude Cidada;

IX - Conferir através de amostragem todos os saldos atualizados no
sistema Saude Cidada apoés atualizacdo da tabela pos-inventério;

X - conferir todos os saldos poés-inventario dos medicamentos e
insumos atribuidos para uso do Setor de Atendimento de Mandados Judiciais;

Xl - gerar relatérios poés-inventario com informacbes de saldos,
movimentacdo, validade e valorizagdo do estoque para consulta e providéncias
estratégicas dos técnicos da Secretaria da Saude;

XIl - verificar todos os Oficios de exclusdo e/ou inclusdo de cotas de
medicamentos e insumos dos impetrantes para garantir saldo suficiente para abastecer o
Setor de Atendimento de Mandados Judiciais;

XIll - garantir em conjunto com a terceirizada a adequacdo dos
espacos fisicos deste almoxarifado, fiscalizar a manutencéo periédica dos equipamentos
e 0 bom uso dos materiais e mobiliarios;

XIV - realizar semestralmente o controle e informacdo dos bens
patrimoniados usados nesta Divisao e no Setor de Atendimento de Mandados Judiciais;

XV - organizar, fiscalizar e melhorar todos os processos logisticos
deste almoxarifado visando otima qualidade no recebimento dos medicamentos e
insumos e o atendimento das solicitagdes em menor tempo possivel; e

XVI - realizar servicos administrativos gerais: arquivamento, tramitacao
de processos, malote, formulacdo de oficios e memorandos diversos, SIPEX, SIAGRU,
GIAP, e-mail e ponto eletrénico.

Subsecéo |
Da Secéo Téecnica de Suprimentos

Art. 201. A Secdo Técnica de Suprimentos tem as seguintes
atribuigodes:

| - fiscalizar o Contrato de Prestacdo de Servicos da empresa
contratada para a logistica do Almoxarifado;

Il - atestar as Notas Fiscais referente a prestacdo de servicos da
empresa terceirizada;

Il - atestar Notas Fiscais referente entrega de medicamentos e
Insumos neste almoxarifado;

IV - acompanhar todas as entradas de medicamentos e insumos nos
sistemas informatizados da Prefeitura (Saude Cidada) e da empresa terceirizada,

V - formular tabelas diarias para a reposicdo de medicamentos e
insumos para as Unidades Prioritarias;

VI - digitar tabelas de reposicdo diaria, solicitacbes de cota extra,
empréstimos, grades e demais pedidos de medicamentos e insumos das Unidades de
Saude no sistema informatizado;

VIl - realizar a interface entre o sistema informatizado da Secretaria da
Saude e da empresa terceirizada;

VIl - acompanhar o processamento dos pedidos nos sistemas
informatizados da Prefeitura e da terceirizada;

IX - acompanhar e ajustar o saldo no sistema Saude informatizado
através de inventario quando necessario, bem como, garantir a uniformidade das
informagdes junto ao sistema da terceirizada,;
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X - atender prontamente os técnicos e responsaveis das Unidades de
Saude em suas duvidas e solicitacdes, seja por e-mail ou telefone;

Xl - interagir com o Farmacéutico do almoxarifado para garantir a
formulacdo adequada das tabelas de reposicdo e demais pedidos de medicamentos e
controlados;

XII - interagir com o Farmacéutico do almoxarifado para auxiliar no
controle do vencimento dos medicamentos e controlados;

XIlI - atuar em conjunto com a area de expedicao da terceirizada para
garantir o sucesso das entregas e 0 rigoroso cumprimento do roteiro, bem como, a
resolucao imediata de qualquer intercorréncia durante as entregas;

XIV - garantir o atendimento imediato das Folhas de Ocorréncias
registradas pelas Unidades de Saude no ato da entrega por falta e/ou sobra de
medicamentos e insumos;

XV - atuar em conjunto com a area de Planejamento e Controle de
Producao/TI da terceirizada para garantir que as informacdes em ambos os sistemas
estejam devidamente sincronizadas;

XVI - acompanhar a digitacdo e o envio dos pedidos gerados atraves
da leitura programada para a terceirizada;

XVIl - acompanhar a formulacdo, digitacdo e o envio dos pedidos
gerados através da tabela de atendimento diario do impetrantes de mandado judicial,
encaminhados para a terceirizada;

XVIII - registrar em relatorio todos os pedidos de cota extra, cota extra
urgente, reposicao, reposicao urgente, emprestimos e demais solicitacées extraordinarias,
visando acompanhar o processamento do pedido e o atendimento do prazo estipulado
para entrega; e

XIX - servicos administrativos gerais: arquivamento, tramitacdo de
processos, malote, formulacdo de oficios e memorandos diversos, SIPEX, SIAGRU,
GIAP, e-mail e ponto eletrénico.

Subsecao I
Do Setor de Conferéncia e Expedicao

Art. 202. O Setor de Conferéncia e Expedicdo tem as seguintes
atribuicoes:

| - atuar em conjunto com area de expedicao da terceirizada, conforme
previsto no contrato;

Il - fiscalizar todos 0s processos que envolvem a separagdo, a
conferéncia e a expedicdo de medicamentos e insumos realizados pela terceirizada,

[Il - acompanhar a entrega de medicamentos e insumos nas Unidades
guando necessario ou quando solicitado pela terceirizada, visando melhoria continua dos
processos de trabalho;

IV - auxiliar com a roteirizacdo diaria de entregas promovida pela
terceirizada quando necessério ou quando solicitado;

V - auxiliar diretamente na conferéncia e expedicdo dos pedidos diarios
e emergéncias destinados ao Setor de Atendimento de Mandados Judiciais;

VI - retirar, conferir e expedir os medicamentos, os controlados, o0s
insumos e os materiais didaticos provenientes da GVE Il - Mogi das Cruzes;

VIl - atuar entregando pedidos emergéncias e/ou urgentes com viatura
da Prefeitura em casos que a terceirizada ndo conseguira atender, ou a pedido da
Secretaria da Saude; e

VIII - cobrir automaticamente por motivos de férias, faltas, folgas,
licencas, etc, o Setor de Recebimento e Armazenamento SS21.04.02.01.
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Subsecéo llI
Da Secdo Administrativa de Monitoramento

Art. 203. A Secgdo Administrativa de Monitoramento tem as seguintes
atribuicoes:

| - fiscalizar o Contrato de Prestacao de Servigos da terceirizada;

Il - atestar as Notas Fiscais referente a prestacdo de servicos da
empresa terceirizada;

Il - atestar Notas Fiscais referente entrega de medicamentos e
INSumos;

IV - acompanhar a emissao de Autorizacdo de Fornecimento, Oficio,
Pedido de Fornecimento e demais documentos correlatos referente entrega de
medicamentos e insumos disponibilizados pela Secretaria da Saude;

V - analisar documentagdo enviada por fornecedores diversos em
solicitacdes de agendamento de entrega;

VI - acompanhar e autorizar os agendamentos de entrega de
medicamentos e insumos solicitados por fornecedores diversos;

VIl - acompanhar e fiscalizar os agendamentos de entrega organizados
pela empresa terceirizada;

VIII - emitir documentos diarios para o Setor de Recebimento e
Armazenamento (SS21.04.02.01) poder recepcionar adequadamente as entregas de
medicamentos e insumos, agendadas e/ou ndo agendadas;

IX - contatar os responsaveis técnicos da Secretaria da Saude em caso
de duvidas sobre o material e/ou problema com fornecedor;

X - contatar fornecedores e/ou transportadoras para tratativas em
problemas de recebimento, como por exemplo, falta e/ou sobra de carga, informagdes em
nota fiscal, lote e validade;

XI - responder prontamente através de e-mail e/ou telefone, quaisquer
davidas sobre recebimento e entrada administrativa e fisica de medicamentos e insumos
aos fornecedores, transportadoras, empresa terceirizada, técnicos da Secretaria da
Saude e a todos dos Setores envolvidos neste processo;

XII - articular entre Secretaria da Saude, empresa terceirizada e Setor
de Recebimento e Armazenamento (SS21.04.02.01) todos 0s servicos e assuntos
relacionados a entrega de medicamentos e insumos, para garantir o recebimento fisico e
administrativo de forma rapida e correta;

XIII - interagir com o Farmacéutico deste almoxarifado visando dirimir
davidas sobre agendamento, apresentacdo, condicbes de transporte, validade e
guaisquer outros fatores relacionados ao recebimento, entrada e acondicionamento de
medicamentos e medicamentos controlados neste local;

XIV - interagir com o Farmacéutico deste almoxarifado para garantir as
substituicbes de medicamentos e controlados no caso do registro de Carta de Troca;

XV - conferir as Notas Fiscais que devem estar de acordo com 0s
documentos emitidos pela Secretaria da Saude e formulério de recebimento fisico gerado
pelo Setor de Recebimento e Armazenamento (SS21.04.02.01) apés a conferéncia e
recebimento dos medicamentos e insumos;

XVI - receber administrativamente os medicamentos e insumos com
entrada dos dados de nota fiscal e documentacdo emitida pela Secretaria da Saude em
sistema informatizado da Prefeitura (Saude Cidada);
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XVII - emitir relatorio de entrada de medicamentos e insumos para a
empresa terceirizada poder incluir as mesmas entradas e saldos em seu sistema;

XVIII - informar para a empresa terceirizadas quantidades e alocacoes
de cada medicamento e insumo no estoque virtual para melhor controle dos itens
destinados para atendimento do Setor de Atendimento de Mandado Judicial;

XIX - acompanhar os saldos pés entrada no sistema da Prefeitura e no
sistema da empresa terceirizada;

XX - atestar todas as Notas Fiscais;

XXI - digitalizar e arquivar todas as Notas Fiscais;

XXIl - relacionar as Notas Fiscais e emitir guia de remessa com
encaminhamento para os Setores competentes iniciarem os procedimentos de liquidacao;

XXIII - postar Notas Fiscais devidamente atestadas para o Ministério da
Saude e GVE lll - Mogi das Cruzes, referente medicamentos e insumos recebidos dos
programas;

XXIV - emitir através do sistema informatizado os relatérios de
movimentacgédo financeira mensal para inclusdo em Processo Administrativo da Secretaria
de Fazenda;

XXV - formular relatério para monitorar a quantidade de notas fiscais e
o tempo de entrada administrativa e fisica dos medicamentos e insumos neste
almoxarifado, visando melhorar os processos de trabalho que se originam com o pedido
de agendamento da entrega até o processo final com o envio da Nota Fiscal para
liquidacgéo; e

XXVI - servicos administrativos gerais: arquivamento, tramitacdo de
processos, malote, formulacdo de oficios e memorandos diversos, SIPEX, SIAGRU,
GIAP, e-mail e ponto eletrénico.

Subsecéao IV
Do Setor de Recebimento e Armazenamento

Art. 204. O Setor de Recebimento e Armazenamento tem as seguintes
atribuicdes:
| - atuar em conjunto com area de recebimento da terceirizada;

Il - fiscalizar todos os processos que envolvem o recebimento e o
armazenamento de medicamentos e insumos realizados pela terceirizada;

lll - tomar posse diariamente da documentacdo fornecida pela Secéo
Administrativa de Monitoramento (SS21.04.02), para em conjunto com a terceirizada
receber adequadamente os medicamentos e insumos neste almoxarifado;

IV - conferir em conjunto com a terceirizada, a partir de documentacéao,
as quantidades, lotes, validade e apresentacdo dos medicamentos e insumos que sao
entregues;

V - preencher relatério apds o recebimento fisico dos medicamentos e
insumos com os dados necessarios para que a Secdo Administrativa de Monitoramento
(5S21.04.02) possa realizar o recebimento administrativo em sistema informatizado;

VI - garantir que as cargas sejam acondicionadas adequadamente
pelas transportadoras e/ou fornecedores nos paletes fornecidos pela terceirizada, bem
como, devidamente estrechados antes da armazenagem;

VIl - fiscalizar a adequada paletizacdo das cargas e o empilhamento
obedecendo o lastro indicado pelo fabricante antes da armazenagem final;

VIIl - garantir agilidade no recebimento e na conferéncia dos
medicamentos e insumos provenientes de compra direta destinados aos impetrantes do
Setor de Atendimento de Mandados Judiciais;
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IX - garantir agilidade no recebimento e na conferéncia dos
medicamentos, dos controlados, dos insumos e dos materiais didaticos retirados no GVE
[Il - Mogi das Cruzes;

X - verificar em conjunto com a Secdo Administrativa de Monitoramento
(5S21.04.02) e a terceirizada, os agendamentos de entrega, bem como, alertar todas as
transportadoras e/ou fornecedores sobre a necessidade do agendamento;

Xl - receber entregas mesmo sem agendamento prévio apos analise
conjunta entre a terceirizada e a Se¢ao Administrativa de Monitoramento (SS21.04.02);

Xll - garantir que todas as possibilidades dentro do processo de
recebimento tenham sido consideradas antes de recusar quaisquer entregas;
XIll - interagir com o Farmacéutico do almoxarifado visando dirimir

davidas sobre nomenclatura comercial e/ou genérica dos medicamentos e dos
controlados, visando garantir o recebimento correto e o devido atesto das Notas Fiscais; e

XIV - cobrir automaticamente por motivos de férias, faltas, folgas,
licencas, o Setor de Conferéncia e Expedicdo (SS21.04.01.01).

Subsecao V
Do Setor de Processamento de Documentos

Art. 205. O Setor de Processamento de Documentos tem as seguintes
atribuicodes:

| - atestar Notas Fiscais referente entrega de medicamentos e insumos;

Il - acompanhar a emissdo de Autorizacdo de Fornecimento, Oficio,
Pedido de Fornecimento e demais documentos correlatos referente entrega de
medicamentos e insumos disponibilizados pela Secretaria da Saude;

Il - analisar documentagéo enviada por fornecedores diversos em
solicitacdes de agendamento de entrega;

IV - acompanhar e autorizar os agendamentos de entrega de
medicamentos e insumos solicitados por fornecedores diversos;

V - emitir documentos diarios para o Setor de Recebimento e
Armazenamento (SS21.04.02.01) poder recepcionar adequadamente as entregas de
medicamentos e insumos, agendadas e/ou ndo agendadas;

VI - contatar os responsaveis técnicos da Secretaria da Saude em caso
de duvidas sobre o material e/ou problema com fornecedor;

Saud los dos. S il ;

VIl - responder prontamente através de e-mail e/ou telefone, quaisquer
duvidas sobre recebimento e entrada administrativa e fisica de medicamentos e insumos
aos fornecedores, transportadoras, empresa terceirizada, técnicos da Secretaria da
Saude e a todos dos Setores envolvidos neste processo; (NR) (Inciso VI retificado pelo

Decreto n° 37119/2020)

irrinicteative. do £ < oid ;

VIII - articular entre Secretaria da Saude, empresa terceirizada e Setor
de Recebimento e Armazenamento (SS21.04.02.01) todos 0s servicos e assuntos
relacionados a entrega de medicamentos e insumos, para garantir ao recebimento fisico e
administrativo de forma rapida e correta;(NR) (Inciso VIl retificado pelo Decreto n® 37119/2020)
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IX - interagir com o Farmacéutico deste almoxarifado visando dirimir
davidas sobre agendamento, apresentagcdo, condigbes de transporte, validade e
gquaisquer outros fatores relacionados ao recebimento, entrada e acondicionamento de
medicamentos e medicamentos controlados neste local;

X - interagir com o Farmacéutico deste almoxarifado para garantir as
substituicbes de medicamentos e controlados no caso do registro de Carta de Troca;

Xl - conferir as Notas Fiscais que devem estar de acordo com 0s
documentos emitidos pela Secretaria da Saude e formulario de recebimento fisico gerado
pelo Setor de Recebimento e Armazenamento (SS21.04.02.01) apés a conferéncia e
recebimento dos medicamentos e insumos;

Xl - receber administrativamente os medicamentos e insumos com
entrada dos dados de nota fiscal e documentacdo emitida pela Secretaria da Saude em
sistema informatizado da Prefeitura;

XIII - emitir relatério de entrada de medicamentos e insumos para a
empresa terceirizada poder incluir as mesmas entradas e saldos em seu sistema,;

XIV - informar para a empresa terceirizada as quantidades e alocagdes
de cada medicamento e insumo no estoque virtual para melhor controle dos itens
destinados para atendimento do Setor de Atendimento de Mandado Judicial;

XV - acompanhar os saldos pés entrada no sistema da Prefeitura e no
sistema da empresa terceirizada;

XVI - digitalizar e arquivar todas as Notas Fiscais;

XVIl - relacionar as Notas Fiscais e emitir guia de remessa com
encaminhamento para os Setores competentes iniciarem os procedimentos de liquidacao;

XVIII - postar Notas Fiscais devidamente atestadas para o Ministério da
Saude e GVE lll - Mogi das Cruzes, referente medicamentos e insumos recebidos dos
programas; e

XIX - formular e alimentar relatério para monitorar a quantidade de
notas fiscais e o tempo de entrada administrativa e fisica dos medicamentos e insumos
neste almoxarifado, visando melhorar os processos de trabalho que se originam com o
pedido de agendamento da entrega até o processo final com o envio da Nota Fiscal para
liquidagé&o.

Secao VI
Da Divisdo Técnica de Acompanhamento de Contratos e Judicializagéo

Art. 206. A Divisdo Técnica de Acompanhamento de Contratos e
Judicializacao tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar o sistema de coleta de informacdes para elaboracdo do
Banco de Dados dos Requerentes, condensando as informacgdes digitadas nos diversos
sistemas ou apresentadas em planilhas no intuito de transforma-las em indicadores;

Il - coordenar e avaliar a necessidade de encaminhamento de
solicitacdes para novas aquisicées para atendimento aos mandados judiciais;

[l - coordenar as acbes de arquivamento e encaminhamento dos
processos referente a mandados judiciais;

IV - avaliar as demandas judiciais e encaminha-las aos Setores
responsaveis para garantir o seu cumprimento;

V - solicitar aos Setores responsaveis e avaliar os descritivos técnicos
e termos de referéncia para compra de servi¢os e produtos (cadeira de rodas, cadeiras de
banho, érteses e proteses e outros) necessarios para atendimento a mandados judiciais;

VI - coordenar a entrega dos insumos e medicamentos aos
requerentes, avaliando a qualidade no acolhimento aos municipes;
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VIl - coordenar e orientar a execucdo dos Contratos de PrestacOes de
Servigos, gerenciados por esta Divisdo avaliando a eficacia dos mesmos, documentando
as irregularidades;

VIIl - coordenar e orientar o controle do fornecimento de insumos e
materiais fornecidos pelas Empresas de Prestacdo de Servigcos Contratadas, avaliando a
pontualidade e regularidade no atendimento;

IX - acompanhar o controle dos saldos de empenho e romaneios,
entregas de materiais e servigos prestados, o registro de atestes e encaminhamento para
liquidacédo; acompanhando as devidas correcoes;

X - acompanhar a execugdo dos Contratos de Prestacao de Servicos,
controlando sua vigéncia e elaborando novos contratos;

XI - realizar interface junto aos demais Departamentos, verificando as
necessidades das Unidades de Saude;

XIl - planejar e elaborar os descritivos técnicos e termos de referéncia
para Contratacdo de Empresas para Prestacao dos Servicos;

XIlI - avaliar as propostas apresentadas pelos licitantes, respondendo a
solicitacbes de esclarecimento e recursos, comparecer aos pregdes presenciais e
acompanhar online os eletronicos, avaliar laudos/pareceres e outras documentagcoes
exigidas no edital, aprovar a proposta vencedora, acompanhar a publicacdo dos
empenhos, assinaturas dos contratos, e a entrega dos bens e servicos, atestar as notas
para liquidacéo;

XIV - acompanhamento dos Contratos de Prestacao de Servigos; e

XV - Servicos de Higienizacdo de Unidades de Saude do Municipio:

a) servicos de Lavagem de Enxovais oriundos das Unidades de Saude
do Municipio;

b) servicos de Agentes de Portaria das Unidades de Saude do
Municipio;

c) servicos de Locacdo e Fornecimento de Gases Medicinais para
Unidades de Saude e Domiciliar; e

d) servicos de Locacdo de Equipamentos BIPAP para Oxigenoterapia
Domiciliar Prolongada.

Subsecéo |
Do Setor de Atendimento as Demandas Judiciais

Art. 207. O Setor de Atendimento as Demandas Judiciais tem as
seguintes atribuicdes:

| - supervisionar as atividades realizadas pela Central de Atendimento a
Demandas Judiciais;

Il - supervisionar a coleta de informacdes para elaboracéo do Banco de
Dados;

lll - realizar a Atualizagdo Cadastral dos requerentes de Demandas
Judiciais;

IV - realizar o atendimento, presencial e telefone - orientacdes e
esclarecimentos;

V - providenciar a entrega dos insumos e medicamentos aos
requerentes, mediante saldo disponivel e apresentacao da receita atualizada;

VI - acompanhar a andlise da apresentacdo da receita e providenciar
as orientacfes pertinentes; e
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VIl - apoiar as ac¢des para controle e cumprimento das Demandas
Judiciais conforme necessidade da Divisdo, primando pelo bom atendimento e
economicidade do erario.

Subsecéo lI
Da Secdo Administrativa de Acompanhamento de Contratos

Art. 208. A Secgédo Administrativa de Acompanhamento de Contratos
tem as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar a execugao dos Contratos de Prestacdo de Servicos
realizando visitas técnicas as Unidades de Saude;

Il - apontar as irregularidades verificadas, gerando relatérios, a fim de
subsidiar a analise gerencial;

lll - receber e conferir as notas fiscais dos Servigcos Prestados, bem
como, apontar eventuais irregularidades;

IV - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Diviséo;

V - solicitar e monitorar as atividades relacionadas a recursos
humanos, zeladoria, vigilancia, limpeza, reparos de manutencéo, protocolo e expediente,
malote, arquivo de documentos, recepc¢ao e atendimento telefénico;

VI - assessorar a Divisdo Técnica no planejamento, coordenacao,
execucgao e supervisao das atividades pertinentes;

VIl - em relacdo a materiais:

a) controlar e administrar as solicitagdbes de materiais de uso comum e
especifico; e

b) receber materiais e insumos direcionados a Diviséo.

VIII- em relagcdo aos bens patrimoniais:

a) controlar os bens patrimoniais do Departamento, bem como
maquinas e equipamentos;

b) cadastrar, identificar, registrar o0 material permanente e controlar sua
movimentac&o e sua documentacao; e

c) verificar, periodicamente, o0 estado dos bens patrimoniais e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicAo ou baixa
patrimonial.

Subsecao lli
Da Secéo Técnica de Atendimento a Processos de Judicializacéo

Art. 209. A Secdo Técnica de Atendimento a Processos de
Judicializacao tem as seguintes atribuicdes:

| - receber e tramitar processos administrativos e demais documentos
relacionados a Secéo e a Divisao;

Il - elaborar e encaminhar documentos para garantir o cumprimento
dos Mandados Judiciais;

Il - subsidiar com documentos e andlises técnicas a defesa do
Municipio no intuito de garantir o cumprimento das Demandas Judiciais sem que haja
prejuizo ao erario;

IV - elaborar e acompanhar banco de dados para controle e
monitoramento de informacdes pertinentes a mandados judiciais;

V - garantir informac@es fidedignas para subsidiar os grupos técnicos
nas elaboragcdes de processos para aquisicdes de insumos, medicamentos e outros para
cumprimento a Ordens Judiciais;
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VI - realizar interface com outros entes envolvidos - Federal e Estadual
para cumprimento das Demandas Judiciais;

VIl - atender pessoalmente e via telefone os municipes, orientando e
solicitando documentacao para elaboragao de banco de dados;

VIII - realizar levantamentos de analises pertinentes as solicitacdes de
urgéncia e emergéncia;

IX - controlar e administrar o comportamento dos requerentes de
mandados judiciais, analisando se ha comparecimento para retirada dos itens pleiteados;

X - atualizar periodicamente o banco de dados dos requerentes,
providenciando documentacao pertinente a inclusdes, exclusdes e alteragbes dos itens
pleiteados; e

XI - cadastrar cotas em sistema proprio e acompanhar o fornecimento
aos requerentes, evitando aquisicdes desnecessarias.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 210. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdoes em contrario, em especial os Decretos Municipais ns.
22260/2003, 22581/2004, 22630/2004, 23862/2006, 23947/2006, 24342/2007,
24467/2007, 24545/2007, 25013/2007, 25052/2008, 25054/2008, 25478/2008,
26311/2009, 26618/2009, 26820/2009, 26636/2009, 27014/2009, 27015/2009,
28694/2011, 29282/2011, 29309/2011, 29865/2012 e 30733/2013.

Guarulhos, 30 de julho de 2020.

GUSTAVO HENRIC COSTA
Prefeito Municipal

JOSE MARIO STRANGHETTI CLEMENTE
Secretario da Saude

ADAM AKIRIHO KUBO
Secretaria de Gestao

Registrado no Departamento de Relacdes Administrativas da Secretaria do Governo
Municipal da Prefeitura do Municipio de Guarulhos e afixado no lugar publico de costume
aos trinta dias do més de julho de dois mil e vinte.

MAURICIO SEGANTIN
Chefe de Gabinete do Prefeito
Respondendo cumulativamente pelo
Departamento de Relagdes Administrativas

Publicado no Diério Oficial do Municipio, em 31de julho de 2020
Decreto editorado com as alteragdes inseridas pelo Decreto n® 37119/2020.
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