
LEI Nº 1222/15, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2015.

“Altera os Anexos IX e XXV da Lei nº 1130/13, e dá outras
providências”.

Faço saber que a Câmara Municipal de Queimados
APROVOU e eu SANCIONO a presente Lei:

Art. 1º - Ficam alterados os Anexos IX e XXV da Lei nº 1130/13, de 03 de janeiro de 2013,
que com esta se publica.

Art. 2º - Esta lei entrará em vigor na data de sua publicação.

MAX RODRIGUES LEMOS
P R E F E I T O



ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE

ÓRGÃO COMPETÊNCIAS

Secretaria Municipal de Saúde

 atuar como órgão normativo e de controle no campo da saúde pública de
competência do Município;

 elaborar planos e programas da Prefeitura na área de saúde;
 assegurar a manutenção dos serviços de assistência médica e

odontológica nas unidades de saúde do Município;
 desenvolver campanhas e programas de saúde pública, visando ao

atendimento dos serviços de assistência médica e de defesa sanitária do
Município, em articulação com as entidades estaduais e federais;

 estabelecer em articulação com a Secretaria Municipal de Educação a
assistência médico-odontológica à população escolar do Município;

 coordenar as unidades de saúde existentes no Município, prestando
atendimentos hospitalares, ambulatoriais e de pronto-socorro;

 analisar e propor medidas necessárias à compatibilização da política de
saúde com as exigências de desenvolvimento econômico-social, rural e
urbano;

 identificar, normatizar e orientar o comportamento de grupos específicos
em relação a problemas de saúde, higiene, planejamento familiar e
outros, em consonância com os demais órgãos da Prefeitura;

 promover, junto à população local campanhas preventivas e de educação
sanitária;

 promover a vacinação da população local em campanhas específicas ou
em casos de surtos epidêmicos;

 estabelecer mecanismos de ação com outros órgãos da Administração
Federal e Estadual, com o objetivo de organizar, coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar os programas integrados de saúde;

 celebrar convênios destinados à saúde pública, executar seus programas
e, quando for o caso, repassar e fiscalizar a aplicação dos recursos
provenientes desses convênios;

 executar a fiscalização sanitária de logradouros, serviços e
estabelecimentos do Município;

 promover as atividades de integração institucional e comunitária, através
de eventos que incentivem a participação popular no processo de
integração saúde-comunidade, nas fases de planejamento e execução.

 fornecer aos órgãos federais e estaduais informações que permitam
avaliar e reformar em conjunto os programas de saúde;

 conservar equipamentos e veículos empregados nas suas atividades;
 promover a inspeção de saúde dos servidores municipais em articulação

com a Secretaria Municipal de Administração, para efeitos de admissão,
licença e outros fins legais;

 promover e acompanhar a execução de convênios de sua área, em todos
os níveis na qualidade de gestor;

 propor a constituição, competência e funcionamento dos Conselhos
Municipais diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Saúde.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO,
FUNÇÕES DE CONFIANÇA E SUAS ATRIBUIÇÕES

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE

9.1Chefia de Gabinete

9.2 Assessoria Técnica

9.3 Assessoria Jurídica

9.3.1 Divisão de Controle de Procedimentos de Judicialização da Saúde

9.3.2 Divisão de Controle Administrativos junto aos Órgãos de Controle Externo

9.4 Assessoria de Gabinete

9.5 Assessoria Administrativa

9.6 Assessoria de Comunicação

9.6.1 Divisão Técnica de Divulgação e Publicidade

9.7 Subsecretaria Municipal de Saúde

9.8Diretoria do Departamento de Ouvidoria



9.8.1 Divisão da Ouvidoria Ativa/Receptiva

9.8.2 Divisão de Apuração de Relatos

9.9 Diretoria do Departamento de Controle Interno

9.9.1 Divisão de Auditoria

9.9.1.1 Setor de Documentação

9.10Diretoria Executiva do Fundo Municipal de Saúde

9.11 Diretoria do Departamento de Planejamento

9.11.1 Divisão de Planejamento

9.11.2 Divisão de Contratos e Convênios Junto ao FMS

9.12 Comissão Permanente de Licitação de Compras, Obras e Serviços

9.12.1Divisão de Compras, Pesquisas de Preços e Cotação

9.12.1.1 Setor de Documentação

9.13 Diretoria do Departamento de Controle Orçamentário e Contábil

9.13.1 Divisão de Reserva Orçamentária e Empenho

9.13.2 Divisão de Liquidação

9.13.3 Divisão de Prestação de Contas

9.13.4 Divisão de Processamento do Sistema de Informação Financeira

9.14 Diretoria do Departamento de Tesouraria

9.14.1 Divisão de Conciliação

9.14.2 Divisão de Acompanhamento Financeiro

9.15 Coordenadoria da Execução Orçamentária da Secretaria Municipal de Saúde

9.16 Subsecretaria Adjunta de Administração

9.17 Diretoria do Departamento de Gestão de Pessoal

9.17.1 Divisão de Cadastro e Registro Funcional

9.17.2 Divisão de Controle da Folha de Pagamento

9.17.3 Divisão de Recursos Humanos

9.17.4 Divisão Técnica de Educação Permanente

9.18 Diretoria do Departamento Administrativo

9.18.1 Divisão Administrativa

9.18.1.1 Setor de Recepção

9.18.1.2 Setor de Expediente

9.19.1 Divisão de Zeladoria

9.19.2 Divisão de Manutenção

9.19.3 Divisão de Patrimônio

9.19.2.1 Setor de Registro Patrimonial

9.19.4 Divisão de Arquivo

9.19.4.1 Setor de Documentação

9.19.5 Divisão de Almoxarifado Central

9.19.5.1Setor de Materiais e Suprimentos

9.19.6 Divisão de Armazenamento e Distribuição de Medicamentos

9.19.6.1 Setor de Logística

9.19.7 Divisão de Protocolo

9.19.7.1 Setor de Atendimento

9.19.8 Divisão de Contratos e Convênios Junto à Secretaria Municipal de Saúde

9.19.8.1 Setor de Documentação



9.20 Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura

9.21 Diretoria do Departamento de Manutenção e Conservação Predial

9.22 Diretoria do Departamento de Tecnologia da Informação

9.22.1 Divisão de Processamento de Dados

9.23 Diretoria do Departamento de Obras

9.23.1 Divisão de Edificações

9.24 Diretoria do Departamento de Controle de Frota

9.24.1 Divisão de Controle das Ambulâncias

9.24.2 Divisão de Manutenção de Veículos

9.24.3 Divisão de Abastecimento de Veículos

9.24.4 Setor de Documentação

9.25 Subsecretaria Adjunta de Atenção Básica e Vigilância em Saúde

9.26 Diretoria do Departamento Epidemiologia de Informação e Análise de Indicadores de Saúde

9.26.1Assessoria do Sistema de Informação em Saúde

9.26.2 Divisão de Vigilância Epidemiológica

9.26.2.1Setor de Dados Vitais

9.27 Diretoria do Departamento de Atenção Básica

9.27.1 Divisão Técnica de Apoio Institucional

9.27.2 Divisão de Matriciamento em Saúde
9.27.3 Divisão Técnica da Rede em Saúde

9.27.4 Divisão Técnica de Gerência de NASF

9.27.5 Divisão Administrativa de Unidade Básica de Saúde

9.27.5.1 Setor Administrativo de Unidade Básica de Saúde

9.27.6 Divisão Técnica de Unidade de Saúde

9.27.6.1Setor Técnica de Unidade de Saúde

9.28 Diretoria do Departamento de Atenção Integral à Saúde

9.28.1 Divisão Técnica de Promoção à Saúde

9.28.1.1 Setor Técnico de Alimentação e Nutrição

9.28.1.2 Setor Técnico de Educação em Saúde

9.28.1.3 Setor Técnico de Promoção Hábitos Saudáveis

9.28.1.4 Setor Técnico de Atenção à Saúde da Mulher

9.28.1.5 Setor Técnico de Atenção à Saúde da Criança e Adolescente

9.28.1.6 Setor Técnico de Atenção à Saúde do Homem

9.28.1.7 Setor Técnico de Atenção à Saúde do Idoso

9.28.1.8 Chefe do Setor Técnico de Saúde nas Escolas

9.28.2 Divisão de Vigilância e Controle dos Agravos Crônicos Transmissíveis

9.28.2.1 Setor Técnico da Vigilância e Controle das DST/AIDS e Hepatites Virais

9.28.2.2 Setor Técnico da Vigilância e Controle de Tuberculose

9.28.2.3 Setor Técnico da Vigilância e Controle de Hanseníase

9.28.3 Divisão de Vigilância e Controle dos Agravos Crônicos Não Transmissíveis

9.28.3.1 Setor Técnico da Vigilância e Controle da Hipertensão e Diabetes

9.28.3.2 Setor Técnico de Saúde Mental

9.28.3.3 Setor Técnico de Violência

9.28.4 Divisão de Vigilância e Controle dos Agravos Agudos Transmissíveis

9.28.4.1 Setor Técnico de Imunização



9.28.4.2 Setor Técnico de Investigação de Agravos e Surtos

9.28.5 Divisão de Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saúde

9.28.5.1 Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Vetores

9.28.5.2 Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Zoonoses

9.28.5.3 Setor Técnico de Fiscalização Sanitária e Serviços de Interesse à Saúde

9.28.5.4 Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Farmacos e Domissanitários

9.28.5.5 Setor Técnico de Saúde do Trabalhador

9.28.5.6 Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Fatores de Risco Não Biológicos

9.28.5.7Setor de Documentação

9.29 Subsecretaria Adjunta de Atenção à Saúde

9.29.1Setor de Documentação

9.30Diretoria do Departamento de Saúde Bucal

9.30.1Divisão de Atenção Primária da Saúde Bucal

9.30.2 Divisão de Assistência em Saúde Bucal

9.31 Diretoria do Departamento de Atenção Especializada

9.31.1Coordenadoria de Farmácia

9.31.2 Divisão Técnica de Laboratório

9.31.3 Divisão Técnica do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência

9.31.4 Divisão Técnica de Gerência de Unidade de Urgência e Emergência

9.31.5 Divisão Técnica de Serviço de Atenção Domiciliar

9.31.6 Divisão de Fisioterapia

9.31.7 Divisão de Residência Terapêutica Feminina

9.31.8 Divisão de Residência Terapêutica Masculina

9.31.9 Divisão do CAPS

9.31.10 Divisão do CAPSI

9.31.11 Divisão do CAPSAD

9.31.12 Divisão do Ambulatório de Saúde Mental

9.31.13 Divisão de Tratamento Fora de Domicílio

9.31.14 Divisão Técnica do Núcleo de Apoio aos Estudantes

9.32 Coordenadoria de Ações e Serviços Públicos de Saúde

9.33 Diretoria de Departamento de Regulação, Avaliação e Controle de Sistemas

9.33.1 Setor de Regulação de Sistemas

9.33.2 Assessoria de Regulação

9.34 Diretoria do Departamento de Contas Médicas

9.34.1 Divisão de Faturamento

9.34.1.1 Setor de Faturamento

9.34.2 Divisão de Marcação de Consultas

9.34.3 Divisão de Produção e Validação

9.34.3.1 Setor de Produção

9.34.3.2 Setor de Validação



CARGO SIMB QTDE
Secretário Municipal de Saúde SM 1

Chefe de Gabinete CC2 1

Assessor Técnico CC2 5

Assessor Jurídico CC1 2

Chefe da Divisão de Controle de Procedimentos de Judicialização da Saúde CC5 1

Chefe da Divisão de Controle de Procedimentos Administrativos junto aos Órgãos de Controle Externo CC5 1

Assessor de Gabinete CC4 6

Assessor Administrativo CC4 5

Assessor de Comunicação CC3 1

Chefe da Divisão Técnica de Divulgação e Publicidade CC4 1

Subsecretário Municipal de Saúde SS 1

Diretor do Departamento de Ouvidoria CC3 1

Chefe da Divisão da Ouvidoria Ativa/Receptiva CC5 1

Chefe da Divisão de Apuração e Relatos CC5 1

Diretor do Departamento de Controle Interno CC3 1

Chefe da Divisão de Auditoria CC5 1

Chefe do Setor de Documentação CC6 1

Diretor Executivo do Fundo Municipal de Saúde DEF 1

Diretor do Departamento de Planejamento CC3 1

Chefe da Divisão de Planejamento CC5 1

Chefe da Divisão de Compras, Pesquisas de Preços e Cotação CC5 1

Presidente da Comissão de Licitação de Compras, Obras e Serviços PCL 1

Chefe da Divisão de Contratos e Convênios Junto ao FMS CC5 1

Chefe do Setor de Documentação CC6 1

Diretor do Departamento de Controle Orçamentário e Contábil CC3 1

Chefe da Divisão de Reserva Orçamentária e Empenho CC5 1

Chefe da Divisão de Liquidação CC5 1

Chefe da Divisão de Prestação de Contas CC5 1

Chefe da Divisão de Processamento do Sistema de Informação Financeira CC5 1

Diretor do Departamento de Tesouraria CC3 1

Chefe da Divisão de Conciliação CC5 1

Chefe da Divisão de Acompanhamento Financeiro CC5 1

Subsecretário Adjunto de Administração SSA 1

Diretor do Departamento de Gestão de Pessoal CC3 1

Chefe da Divisão de Cadastro e Registro Funcional CC5 1

Chefe da Divisão de Controle da Folha de Pagamento CC5 1

Chefe da Divisão de Recursos Humanos CC5 1

Chefe da Divisão Técnica de Educação Permanente CC4 1

Diretor do Departamento Administrativo CC3 1

Chefe da Divisão Administrativa CC5 1

Chefe do Setor de Recepção CC6 1

Chefe do Setor de Expediente CC6 1



Chefe da Divisão de Zeladoria CC5 1

Chefe da Divisão de Manutenção CC5 1

Chefe da Divisão de Patrimônio CC5 1

Chefe do Setor de Registro Patrimonial CC6 1

Chefe da Divisão de Arquivo CC5 1

Chefe do Setor de Documentação CC6 1

Chefe da Divisão de Almoxarifado Central CC5 1

Chefe do Setor de Materiais e Suprimentos CC6 1

Chefe da Divisão de Armazenamento e Distribuição de Medicamentos CC5 1

Chefe do Setor de Logística CC6 1

Chefe da Divisão de Protocolo CC5 1

Chefe do Setor de Atendimento CC6 1

Chefe da Divisão de Contratos e Convênios Junto a Secretaria Municipal de Saúde CC5 1

Chefe do Setor de Documentação CC6 1

Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura SSA 1

Diretor do Departamento de Manutenção e Conservação Predial CC3 1

Diretor do Departamento de Obras CC3 1

Chefe da Divisão de Edificações CC5 1

Diretor do Departamento de Tecnologia de Informação CC3 1

Chefe da Divisão de Processamentos de Dados CC5 1

Diretor do Departamento de Controle de Frota CC3 1

Chefe da Divisão do Controle das Ambulâncias CC5 1

Chefe da Divisão de Manutenção de Veículos CC5 1

Chefe da Divisão de Abastecimento de Veículos CC5 1

Chefe do Setor de Documentação CC6 1

Subsecretaria Adjunta de Atenção Básica e Vigilância em Saúde SSA 1

Diretor do Departamento Epidemiologia, de Informação e Análise de Indicadores de Saúde CC3 1

Assessor do Sistema de Informação em Saúde CC6 5

Chefe da Divisão de Vigilância Epidemiológica CC5 1

Chefe do Setor de Dados Vitais CC6 1

Diretor do Departamento da Atenção Básica CC3 1

Chefe de Divisão Técnica de Apoio Institucional CC4 5

Chefe da Divisão de Matriciamento em Saúde CC5SAU 5

Chefe da Divisão da Rede em Saúde CC5 7

Chefe da Divisão Técnica de Gerencia de NASF CC4 2

Chefe de Divisão Administrativa de Unidade Básica de Saúde CC5 3

Chefe do Setor Administrativo de Unidade Básica de Saúde CC6 3

Chefe de Divisão Técnica de Unidade de Saúde CC4 4

Chefe do Setor Técnico de Unidade de Saúde CC5 13

Diretor do Departamento de Atenção Integral a Saúde CC3 1

Chefe da Divisão Técnica de Promoção à Saúde CC4 1

Chefe do Setor Técnico de Alimentação e Nutrição CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Educação em Saúde CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Promoção Hábitos Saudáveis CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Atenção à Saúde da Mulher CC5 1



Chefe do Setor Técnico de Atenção à Saúde da Criança e Adolescente CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Atenção da Saúde do Homem CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Atenção à Saúde do Idoso CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Saúde nas Escolas CC5 1

Chefe da Divisão Técnica de Vigilância e Controle dos Agravos Crônicos Transmissíveis CC4 1

Chefe do Setor Técnico de Vigilância e Controle das DST/AIDS e Hepatites Virais CC5 1

Chefe do Setor Técnico da Vigilância e Controle de Tuberculose CC5 1

Chefe do Setor Técnico da Vigilância e Controle de Hanseníase CC5 1

Chefe da Divisão Técnica de Vigilância e Controle dos Agravos Crônicos não Transmissíveis CC4 1

Chefe do Setor Técnico da Vigilância e Controle da Hipertensão e Diabetes CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Saúde Mental CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Violência CC5 1

Chefe da Divisão Técnica de Vigilância e Controle dos Agravos Agudos Transmissíveis CC4 1

Chefe do Setor Técnico de Imunização CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Investigação de Agravos e Surtos CC5 1

Chefe da Divisão Técnica de Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saúde CC4 1

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Vetores CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Zoonoses CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Fiscalização Sanitária e Serviços de Interesse à Saúde CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Fármacos e Domissanitários CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Saúde do Trabalhador CC5 1

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Fatores de Risco Não Biológicos CC5 1

Chefe do Setor de Documentação CC6 1

Subsecretaria Adjunta de Atenção a Saúde SSA 1

Chefe do Setor de Documentação CC6 1

Diretor do Departamento de Saúde Bucal CC3 1

Chefe da Divisão de Atenção Primária em Saúde Bucal CC5 1

Chefe da Divisão de Assistência em Saúde Bucal CC5 1

Diretor do Departamento de Atenção Especializada CC3 1

Coordenador de Farmácia CC3 1

Chefe da Divisão Técnica de Laboratório CC4 1

Chefe da Divisão Técnica do Serviço de Atendimento Móvel de Urgência CC4 1

Chefe da Divisão Técnica de Gerencia de Unidade de Urgência e Emergência CC4 1

Chefe da Divisão Técnica de Serviço de Atenção Domiciliar CC4 1

Chefe da Divisão Técnica de Fisioterapia CC4 1

Chefe da Divisão Técnica de Residência Terapêutica Feminina CC4 2

Chefe da Divisão Técnica de Residência Terapêutica Masculina CC4 2

Chefe da Divisão Técnica do CAPS CC4 1

Chefe da Divisão Técnica do CAPSI CC4 1

Chefe da Divisão Técnica do CAPS AD CC4 1

Chefe da Divisão Técnica do Ambulatório de Saúde Mental CC4 1

Chefe da Divisão de Tratamento Fora do Domicílio CC5 1

Chefe da Divisão do Núcleo de Apoio ao Estudante CC5 1

Coordenador de Gerenciamento de Ações e Serviços Públicos de Saúde CC3 1

Diretor de Departamento de Regulação, Avaliação e Controle de Sistemas CC3 1



Chefe do Setor de Regulação do Sistema CC6 1

Assessor de Regulação CC5 5

Diretor do Departamento de Contas Médicas CC3 1

Chefe da Divisão de Faturamento CC5 1

Chefe do Setor de Faturamento CC6 1

Chefe da Divisão de Marcação de Consultas CC5 1

Chefe da Divisão de Produção e Validação CC5 1

Chefe do Setor de Produção CC6 1

Chefe do Setor de Validação CC6 1

Supervisor Médico CC2 2

FUNÇÃO DE CONFIANÇA SÍMBOLO QUANTIDADE

Coordenador da Execução Orçamentária da Secretaria Municipal de Saúde FC1 1

Secretário Municipal de Saúde

 atuar como órgão normativo e de controle no campo da saúde pública de
competência do Município;

 elaborar planos e programas da Prefeitura na área de saúde;
 assegurar a manutenção dos serviços de assistência médica e odontológica

nas unidades de saúde do Município;
 desenvolver campanhas e programas de saúde pública, visando ao

atendimento dos serviços de assistência médica e de defesa sanitária do
Município, em articulação com as entidades estaduais e federais;

 estabelecer em articulação com a Secretaria Municipal de Educação a
assistência médico-odontológica à população escolar do Município;

 coordenar as unidades de saúde existentes no Município, prestando
atendimentos hospitalares, ambulatoriais e de pronto-socorro;

 analisar e propor medidas necessárias à compatibilização da política de
saúde com as exigências de desenvolvimento econômico-social, rural e
urbano;

 identificar, normatizar e orientar o comportamento de grupos específicos em
relação a problemas de saúde, higiene, planejamento familiar e outros, em
consonância com os demais órgãos da Prefeitura;

 promover, junto à população local campanhas preventivas e de educação
sanitária;

 promover a vacinação da população local em campanhas específicas ou em
casos de surtos epidêmicos;

 estabelecer mecanismos de ação com outros órgãos da Administração
Federal e Estadual, com o objetivo de organizar, coordenar, supervisionar,
controlar e avaliar os programas integrados de saúde;

 celebrar convênios destinados à saúde pública, executar seus programas e,
quando for o caso, repassar e fiscalizar a aplicação dos recursos
provenientes desses convênios;

 executar a fiscalização sanitária de logradouros, serviços e estabelecimentos
do Município;

 promover as atividades de integração institucional e comunitária, através de
eventos que incentivem a participação popular no processo de integração
saúde-comunidade, nas fases de planejamento e execução.

 fornecer aos órgãos federais e estaduais informações que permitam avaliar e
reformar em conjunto os programas de saúde;

 conservar equipamentos e veículos empregados nas suas atividades;
 promover a inspeção de saúde dos servidores municipais em articulação

com a Secretaria Municipal de Administração, para efeitos de admissão,
licença e outros fins legais;

 promover e acompanhar a execução de convênios de sua área, em todos os
níveis na qualidade de gestor;

 propor a Constituição, competência e funcionamento dos Conselhos
Municipais diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Saúde;

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe de Gabinete

 chefiar o Gabinete do Secretário Municipal de Saúde;
 controlar a agenda de compromissos do Secretário Municipal de Saúde;
 promover o recebimento e a distribuição da correspondência oficial dirigida

ao Secretário Municipal de Saúde;
 coordenar a preparação de atos, correspondências e outros documentos que

devam ser assinados pelo Secretário Municipal de Saúde;
 fiscalizar e controlar processos e demais expedientes encaminhados ao

Secretário Municipal de Saúde ou por ele despachados;
 diligenciar na distribuição de processos dentro do Gabinete do Secretário



Municipal de Saúde, conforme atribuições dos servidores lotados;
 controlar o arquivo organizado de documentos e expedientes do Gabinete do

Secretário Municipal de Saúde;
 controlar a movimentação de processos e documentos, verificando os pontos

de estrangulamento ou de retenção irregular;
 recepcionar e agendar visitantes internos e externos;
 supervisionar o atendimento de requerentes e informação sobre a tramitação

de processos e documentos;
 manter organizados os arquivos corrente e intermediário de processos e

demais documentos da SEMUS;
 cuidar para que o registro de entrada e saída de documentos dos arquivos

correntes e intermediário sejam executados regularmente;
 promover o atendimento das solicitações de remessa e empréstimo de

documentos arquivados;
 assessorar o Secretário Municipal de Saúde no desempenho de suas

funções, exercendo auxílio na execução de tarefas administrativas, bem
como marcar e cancelar reuniões e compromissos;

 efetuar as previsões de consumo e requisições de materiais, a fim de manter
abastecido o órgão;

 organizar o acervo bibliográfico de matéria atinente a SEMUS, bem como
coletâneas de leis, decretos e normas regulamentares de interesse do
Gabinete do Secretário Municipal de Saúde;

 exercer outras atribuições correlatas.

Assessor Técnico

 assessorar o Secretário Municipal de Saúde nos assuntos concernentes aos
de sua competência técnica;

 apresentar relatórios de levantamentos e projetos por ordem do Secretário
Municipal de Saúde;

 elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos técnicos e
administrativos;

 prestar assessoramento em negociações de assuntos relacionados a
SEMUS;

 avaliar documentos necessários a resolução de procedimentos internos;
 discutir junto a chefia imediata o programa de trabalho dos órgãos e equipes,

bem como apresentar relatório conclusivo ao Secretário Municipal de Saúde;
 diligenciar estudos para distribuição organizacional e de funcionamento dos

órgãos da SEMUS, remetendo projeto de atualização ao Secretário
Municipal de Saúde;

 realizar pesquisas sobre atualização de remuneração, preços de mercado
para máquinas, equipamentos e demais insumos que integram as
composições unitárias de custos, inclusive serviços;

 preparar anualmente, relatório de execução do orçamento da SEMUS para
prestação de contas e avaliação junto ao órgão de planejamento
governamental;

 exercer outras atribuições correlatas.

Assessor Jurídico

 assessorar o Secretário Municipal de Saúde nos assuntos concernentes aos
de sua competência jurídica;

 prestar assessoria jurídica ao Secretário Municipal de Saúde, no interesse
do órgão, sempre que solicitado;

 assessorar o Secretário Municipal de Saúde na análise da legalidade dos
documentos e processos submetidos a assinatura do Secretário Municipal
de Saúde;

 diligenciar as respostas dirigidas aos órgãos de controle e fiscalização no
âmbito da SEMUS, consolidando os documentos porventura enviados por
órgãos diferentes;

 elaborar atos normativos por ordem do Secretário Municipal de Saúde;
 exercer a supervisão técnica e normativa sobre os assuntos de competência

da SEMUS;
 elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria jurídica e tramitem

no âmbito da SEMUS;
 opinar nos processos de sindicância e nos processos administrativos

disciplinares, antes da remessa ao Secretário Municipal de Saúde;
 examinar e emitir parecer prévio sobre a legalidade de contratos, convênios

e outros instrumentos congêneres em que o Município seja partícipe, por
meio da SEMUS;

 oferecer orientação específica a Comissão Permanente de Inquérito
Administrativo, de modo a garantir a mais estrita observância das normas
legais na apuração de desvios de conduta ou de irregularidades por parte de
servidores da administração municipal e em eventualidade de instauração de
processo administrativo disciplinar;

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Controle de
Procedimentos de Judicialização da Saúde

 gerenciar, acompanhar e controlar os requerimentos administrativos e
judiciais concernentes às prestações das ações e serviços de saúde;

 prestar auxílio ao Assessor Jurídico nos trabalhos direcionados ao
atendimento das demandas judiciais e extrajudiciais;

 expedir ofícios e memorandos para os órgãos responsáveis pelas



prestações de serviços de saúde;
 auxiliar a Assistência Farmacêutica na abertura de procedimentos

administrativos destinados ao atendimento dos munícipes;
 despachar nos processos administrativos afetos ao fornecimento de

medicamentos e insumos sob a supervisão do Assessor Jurídico, a fim de
assegurar a sua celeridade;

 prestar auxílio ao Assessor Jurídico nos procedimentos administrativos em
geral;

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Controle de
Procedimentos Administrativos junto aos
órgãos de Controle Externo

 gerenciar, acompanhar e controlar os procedimentos administrativos
originados ou não na Assessoria Jurídica, registrando nos livros de controle
de entrada e saída de processos no órgão;

 prestar auxílio ao Assessor Jurídico nos trabalhos direcionados ao
atendimento das demandas judiciais e extrajudiciais;

 expedir ofícios e memorandos para os órgãos externos;
 despachar nos processos administrativos sob a supervisão do Assessor

Jurídico, a fim de assegurar a sua celeridade;
 prestar auxílio ao Assessor Jurídico nos procedimentos administrativos em

geral;
 exercer outras atribuições correlatas.

Assessor de Gabinete

 assessorar o Chefe de Gabinete do Secretário Municipal de Saúde,
prestando assessoria e apoio às atividades relacionadas;

 responder pelo gabinete na ausência de sua chefia imediata;
 manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de gabinete,

correspondências, processos, de modo a permitir que o chefe imediato
possa tomar decisões fundamentais;

 exercer outras atribuições correlatas.

Assessor Administrativo

 atuar em assessoria administrativa de gestão de pessoal, contratos,
licitações, bens, utensílios e serviços em geral;

 cuidar do recebimento de documentos que foram enviados pela Divisão do
Protocolo e Arquivo, dando-lhes a devida destinação ao setor competente da
Procuradoria Geral do Município;

 exercer outras atribuições correlatas.

Assessor de Comunicação

 assessorar o Secretário Municipal de Saúde nos assuntos concernentes aos
de sua competência;

 promover a definição e implantação da política municipal de comunicação;
 garantir a aplicação do plano de comunicação da Secretaria Municipal de

Saúde;
 consolidar agenda de ações prioritárias da Secretaria Municipal de Saúde

tornando eficaz a informação à sociedade;
 garantir à população o direito à informação;
 formular e implementar políticas de comunicação social objetivando divulgar,

os parâmetros que alicerçam a Secretaria de Saúde;
 planejar, desenvolver e coordenar formas de comunicação que expressem

para outras instituições;
 coordenar outras atividades destinadas à consecução de seus objetivos;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da DivisãoTécnica de Divulgação e
Publicidade

 chefiar a Divisão Técnica de Divulgação e Publicidade;
 organizar meios rápidos e práticos de acesso e controle da informação;
 dar visibilidade aos ações, eventos e serviços prestados pela Secretaria

Municipal de Saúde;
 coordenar e acompanhar o desenvolvimento de campanhas de prevenção à

saúde;
 exercer outras atribuições correlatas.

Subsecretário Municipal de Saúde

 chefiar a Subsecretaria Municipal de Saúde;
 auxiliar o Secretário Municipal de Saúde no desenvolvimento das atividades

a ele inerentes;
 representar o Secretário Municipal de Saúde e responder pela SEMUS, na

ausência deste;
 cumprir e fazer cumprir as normas legais que delimitam a esfera de atuação

da SEMUS;
 prestar assessoria técnica e política ao Secretário Municipal de Saúde;
 assistir o Secretário Municipal de Administração, em sua representação

social e política;
 organizar e/ou participar de eventos e solenidades promovidos pela SEMUS

ou pela administração municipal;
 produzir matérias, resumos informativos, avisos de pauta e outros

mecanismos de informação para divulgação ao público externo;
 divulgar assuntos relacionados com a SEMUS, através de veículos de

comunicação, com o propósito de noticiar as ações desenvolvidas pela
SEMUS;

 receber pedidos de informações, esclarecimentos e reclamações quanto a
atuação da SEMUS, providenciando respostas adequadas e corretas;

 oficiar aos setores competentes, certificando-os das questões apresentadas



e requisitando informações e documentos necessários ao atendimento das
demandas;

 fiscalizar as atividades funcionais da SEMUS;
 instaurar, por determinação do Secretário Municipal de Saúde, sindicâncias

relativamente a servidores da SEMUS, submetendo os resultados a
apreciação do Secretário Municipal de Saúde;

 fiscalizar a gestão orçamentária, financeira, administrativa e funcional da
SEMUS;

 estabelecer sistemas de controle interno e externo das atividades
desenvolvidas no âmbito da SEMUS;

 participar da elaboração do planejamento anual da SEMUS;
 analisar projetos vinculados a área de atuação da SEMUS;
 subsidiar o Secretário Municipal de Saúde com informações e pareceres,

visando a tomada de decisões e a participação efetiva da SEMUS na
atuação geral da administração municipal;

 realizar vistorias nas atividades externas e no desenvolvimento de projetos,
convênios, contratos, reportando ao Secretário Municipal de Saúde as
informações a estes relativas com o nível de detalhamento solicitado;

 fiscalizar a prestação de serviços quando executados por terceiros,
sugerindo, quando for o caso, a suspensão de convênio, contrato ou outro
ajuste, bem como a eventual aplicação de penalidades a empresas
contratadas;

 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento de Ouvidoria

 chefiar o Departamento de Ouvidoria;
 assessorar o Secretário Municipal de Saúde nos assuntos concernentes aos

de sua competência de ouvidoria;
 receber as manifestações dos cidadãos, tais como denúncias, reclamações,

informações, elogios, solicitações e sugestões referentes aos serviços
prestados pelo SUS,e encaminhá-las aos órgãos competentes;

 fornecer informações gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos dos
cidadãos;

 identificar e avaliar o grau de satisfação da população em relação aos
serviços de saúde executados no âmbito do SUS, orientando correções;

 realizar a mediação de situações  emergenciais,atenuando conflitos;
 divulgar relatórios gerenciais para subsidiar o controle social;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Ouvidoria
Ativa/Receptiva

 chefiar a Divisão de Ouvidoria Ativa/Receptiva;
 assessorar o Diretor do Departamento de Ouvidoria nos assuntos

concernentes aos de sua competência de ouvidoria;
 receber reclamações e apurá-las;
 analisar, interpretar e sistematizar as manifestações recebidas;
 processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas,

utilizando-se de todos os recursos possíveis;
 realizar pesquisa de satisfação; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Apuração de Relatos

 chefiar a Divisão de Apuração de Relatos;
 assessorar o Diretor do Departamento de Ouvidoria nos assuntos

concernentes aos de sua competência de ouvidoria;
 realizar visitas, in loco, com entrevistas;
 Apurar as demanda junto aos setores responsáveis e acompanhar as

providências tomadas, através de prazo estabelecido;
 vistar apuração de denúncias; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor do Departamento de Controle
Interno

 chefiar o Departamento de Controle Interno;
 assessorar o Secretário Municipal de Saúde nos assuntos concernentes aos

de sua competência de controladoria interna;
 avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execução

dos Programas e Ações de Saúde;
 avaliar os resultados quanto à eficácia e eficiência da gestão contábil,

orçamentária,  financeira e patrimonial dos recursos do Fundo Municipal de
Saúde;

 apoiar o controle externo no exercício de sua missão institucional;
 examinar as demonstrações contábeis e relatórios;
 examinar as prestações de contas dos gestores bem como dos agentes

responsáveis por bens e valores pertencentes ou confiados ao FMS;
 controlar os custos e preços  de aquisição de bens ou  serviços de qualquer

natureza  pela Secretaria de Saúde;
 exercer o controle dos atos quanto à legalidade, legitimidade,

economicidade, razoabilidade, aplicação das subvenções e auxílios
concedidos;

 exercer o controle, a fiscalização e a auditagem administrativa e operacional
do Fundo Municipal de Saúde, bem como a emissão de certificado de
auditoria, o exame, o controle e remessa de toda documentação relacionada
com os Tribunais de Contas;

 instaurar e examinar tomadas de contas e tomadas de contas especiais



sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorrência de desfalque ou
desvio de dinheiro, bens ou valores públicos, de prática de qualquer ato
ilegal, ilegítimo ou antieconômico  que resulte dano às ações de saúde ou
omissão no dever de prestar contas pelos ordenadores de despesas,
tesoureiros, responsáveis pelos bens patrimoniais, almoxarifados e demais
responsáveis pela aplicação dos recursos da saúde em todos os níveis;

 promover o desenvolvimento e integração do sistema de controle interno da
Secretaria Municipal de Saúde com o órgão central de controle;

 organizar  e executar, por iniciativa própria ou por solicitação, programação
de inspeções nas áreas contábil, orçamentária, operacional, patrimonial,
pessoal e almoxarifado nas unidades da Secretaria Municipal de Saúde;

 realizar auditorias nas contas sob seu controle, emitindo relatório, certificado
de auditoria e pareceres;

 orientar e expedir atos normativos pertinentes às suas atribuições;
 promover a apuração de denúncia formais, relativas à irregularidades ou

ilegalidades praticadas em qualquer unidade administrativa da Secretaria
Municipal de Saúde, sob pena de responsabilidade solidária; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Auditoria

 chefiar a Divisão de Auditoria;
 assessorar o Diretor do Departamento de Controle Interno nos assuntos

concernentes aos de sua competência de auditoria;
 controlar a legalidade, a legitimidade, a adequação dos sistemas de

controles internos e, ainda, a apuração dos resultados obtidos quanto aos
aspectos da economicidade, eficiência, eficácia e efetividade da aplicação
dos recursos públicos;

 emitir  certificação das auditorias efetuadas e Prestações de Contas
analisadas;

 exercer prioritariamente atitude consultiva e preventiva;
 elaborar plano de inspeção periódico de auditorias contábeis, financeira, de

recursos humanos, gestão de materiais, obras, prestadores de serviços,
compras e de serviços de saúde entre outros; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Documentação

 chefiar o Setor de Documentação;
 receber,organizar os documentos;
 verificar os prazos para atendimento aos órgãos de controle; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior

Diretor Executivo do FMS

 chefiar o diretoria executiva do Fundo Municipal de Saúde;
 auxiliar o Secretário Municipal de Saúde no desenvolvimento das atividades

a ele inerentes;
 coordenar tecnicamente todos os setores componentes da estrutura do

Fundo Municipal de Saúde;
 analisar e emitir pronunciamento em processos e demais expedientes

recebidos;
 planejar  e conduzir a execução Orçamentária  e Financeira do Fundo

Municipal de  Saúde de maneira eficaz, eficiente, ética, transparente,
descentralizada;

 acompanhar os saldos bancários orçamentários e convênios em parceria
com os Departamentos de Contabilidade e  Tesouraria;

 prestar orientação aos demais setores da Secretaria de Saúde quanto à
execução orçamentária e financeira das ações de saúde;

 providenciar  cadastro e habilitação do Fundo Municipal de Saúde junto ao
Ministério da Saúde, Secretaria de Estado de Saúde e demais órgãos,
viabilização de  recebimento de recursos de transferências nas diversas
modalidades;

 acompanhar a execução de convênios, projetos e instrumentos congêneres;
 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento de Planejamento

 chefiar o Departamento de Planejamento;
 assessorar o Subsecretário Executivo do Fundo Municipal de Saúde no

desenvolvimento das atividades a ele inerentes; e
 coordenar, sob orientação do Secretário de Saúde, Subsecretário Executivo

do FMS e Secretário Municipal de Fazenda, a elaboração dos diversos
instrumentos de planejamento da Secretaria de Saúde: Plano Plurianual,
LDO, LOA. Plano Municipal de Saúde e Programação Anual de Saúde; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Planejamento

 chefiar a Divisão de Planejamento;
 assessorar o Diretor do Departamento de Planejamento no desenvolvimento

das atividades a ele inerentes;
 elaborar diversos instrumentos de planejamento da Secretaria de Saúde:

Plano Plurianual, LDO, LOA. Plano Municipal de Saúde e Programação
Anual de Saúde; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Compras, Pesquisa
de Preço e Cotação

 chefiar a Divisão de Compras, Pesquisa de Preço e Cotação;
 assessorar o Diretor do Departamento de Planejamento no desenvolvimento

das atividades a ele inerentes;
 proceder o levantamento de custo das futuras aquisições e contratações;



 executar atividades de pesquisa de mercado e solicitação de cotações a
fornecedores;

 elaborar mapa com dados obtidos para integrar aos processos; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Presidente da Comissão de Licitação de
Compras, Obras e Serviços

 chefiar a Comissão de licitação de Compras, Obras e serviços;
 assessorar o Secretário municipal de Saúde no desenvolvimento das

atividades a ele inerentes;
 processar e julgar os certames de pré-qualificação, qualificação e habilitação

para o fornecimento de materiais, serviços e realização de obras para o
Município;

 manter cadastro atualizado de fornecedores de materiais e serviços e de
empresas habilitadas a realização de obras públicas;

 elaborar editais e instrumentos contratuais relativos as licitações de
materiais, serviços e obras;

 fazer publicar os atos convocatórios e demais termos, ou outras
providências, dentro dos prazos legais;

 manter o órgão informatizado e atualizado, em parceria com o Departamento
de Tecnologia e Informática, para melhor desempenho das atividades online,
de registros, envio e recebimento de dados;

 processar as licitações, submetendo as propostas a exame dos aspectos
financeiros, técnicos e jurídicos, para a definição da melhor proposta;

 julgar as licitações e encaminhar o processo a deliberação da autoridade
competente;

 aplicar as sanções cabíveis, nos casos previstos em lei;
 decidir contra recursos interpostos de seus próprios atos e, mantida a

decisão, submetê-los a consideração do Secretário Municipal de
Administração;

 conduzir os processos de renovação ou prorrogação de contratos;
 manter registro atualizado de todas as suas atividades e acervo de normas

atualizadas relacionadas ao processo licitatório; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Contratos e
Convênios junto ao FMS

 chefiar a Divisão de Contratos e Convênios junto ao FMS;
 assessorar o Diretor do Departamento de Compras, Obras e Licitação no

desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 elaborar minuta e convênios a serem submetidos à análise da Assessoria

Jurídica e PGM;
 elaborar mapa de controle de acompanhamento da execução dos contratos

e convênios;
 manter arquivo cronológico dos contratos e convênios;
 comunicar o Diretor quanto ao fim de vigência dos contratos e convênios; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Documentação

 chefiar o Setor de Documentação;
 assessorar o Chefe da Divisão de Contratos e Convênios no

desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 receber,organizar os documentos;
 verificar os prazos para atendimento aos órgãos de controle; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor do Departamento de Controle
Orçamentário e Contábil

 chefiar o Departamento de Controle Orçamentário e Contábil;
 assessorar o Subsecretário Executivo do Fundo Municipal de Saúde no

desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 preparar os demonstrativos e relatórios: mensais, bimestrais, quadrimestrais

e anuais de receita e despesa a serem encaminhadas ao Secretário
Municipal, Contabilidade Central do Município, Conselho Municipal de Saúde
e demais órgãos de controle interno e externos conforme periodicidade
exigida em legislação vigente;

 manter os controles necessários à execução orçamentária do Fundo
Municipal de Saúde no que se refere a empenho, liquidação, retenções e
pagamento das despesas;

 participar, em conjunto com demais Setores da Secretária, da elaboração
dos instrumentos de planejamentos: PPA, LDO, LOA, Plano Municipal de
Saúde e Programação Anual de Saúde;

 comparecer às reuniões de prestação de contas ao CMS sempre que
solicitado;

 exercer outras atividades determinadas pela autoridade superior;
 emitir GPS (Guia da Previdência Social) dos prestadores de serviços e

funcionários;
 emitir guia do ISS;
 enviar o arquivo eletrônico para a Prefeitura Municipal referente à

contribuição tributária do ISS (Imposto Sobre Serviços) dos prestadores de
serviços; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Reserva Orçamentária
e Empenho

 chefiar a Divisão de Reserva Orçamentária;
 assessorar o Diretor do Departamento de Controle Orçamentário e Contábil

no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 elaborar nota de autorização de despesa/reserva de recursos  destinadas a



atender à despesa a ser realizada conforme classificação indicada, pelo
Secretário Municipal de Saúde e/ou Secretaria Executiva do FMS;

 emitir notas de empenhos ordinários, estimativos e globais na forma definida
pelo Secretário Municipal de Saúde e/ou Secretaria Executiva do Fundo
Municipal de Saúde;

 providenciar estorno e cancelamento de notas de empenhos; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Liquidação

 chefiar a Divisão de Liquidação;
 assessorar o Diretor do Departamento de Controle Orçamentário e Contábil

no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 promover, após análise dos setores competentes e autorização do

Secretário de Saúde, liquidação da despesa; e
 emitir ordens de Pagamentos orçamentárias e extraorçamentárias;
 providenciar estorno e cancelamento de Ordem de Pagamento; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Prestação de Contas

 chefiar a Divisão de Prestação de Contas;
 assessorar o Diretor do Departamento de Controle Orçamentário e Contábil

no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 elaborar e apresentar ao Subsecretário Executivo do Fundo Municipal de

Saúde, as prestações de contas relativasà projetos, convênios, ou de outros
instrumentos para análise e apreciação do Secretário de Saúde em prazo
estabelecido em legislação vigente;

 alimentar o sistema de gestão de convênios; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe Divisão de Processamento de
Sistema de Informações Financeiras

 chefiar a Divisão de processamento de Sistema de Informações Financeiras;
 assessorar o Diretor do Departamento de Controle Orçamentário e Contábil

no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 alimentar, sob orientação do Diretor do Departamento de Orçamento e

Contabilidade e do Contador do FMS, dentro de cronograma previsto na
legislação vigente, os diversos sistemas informatizados existentes ( SIGFIS,
SIOPS, SARGSUS) declarados como obrigatórios  ao Fundo Municipal de
Saúde e outros que venham a ser instituídos; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento de Tesouraria

 chefiar o Departamento de Tesouraria;
 assessorar o Subsecretário Executivo do Fundo Municipal de Saúde no

desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
 orientar tecnicamente as atividades pertinentes ao Departamento;
 coordenar o processo de conciliação bancária;
 providenciar abertura de contas correntes;
 providenciar cadastramento de contas favorecidas de crédito de pessoas

físicas e jurídicas;
 solicitar, caso necessário,  repasse financeiro quando tratar-se de despesas

de fonte ordinária do Tesouro Municipal;
 acompanhar os créditos e débitos nos extratos das contas bancárias;
 acompanhar saldos de aplicações e  resgates financeiros;
 elaborar mensalmente conciliação da tesouraria;
 atender demandas originárias dos órgãos de controle interno e externo;
 realizar pagamentos e transferências na forma  autorizada pelo Secretário

Municipal de Saúde;
 apresentar ao Departamento de Controle Interno para análise e emissão de

parecer e de certificado de auditoria, a prestação de contas por término de
exercício financeiro ou término de gestão observando o  prazo estabelecido
pela legislação vigente; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Conciliação

 chefiar a Divisão de Conciliação;
 assessorar o Diretor do Departamento de Tesouraria no desenvolvimento

das atividades a ele inerentes;
 elaborar  conciliações mensais das contas correntes sob titularidade do

Fundo Municipal de Saúde;
 preenchimento dos Demonstrativos e Relatórios integrantes de prestação de

contas por término de exercício financeiro e de gestão de tesoureiros e de
término de exercício de ordenadores de despesas do Fundo Municipal de
Saúde;

 identificar a origem e apontar  lançamentos contábeis necessários à
regularidade  contábil e financeira identificados na conciliação bancária; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Acompanhamento
Financeiro

 chefiar a Divisão de Acompanhamento Financeiro;
 assessorar o Diretor do Departamento de Tesouraria no desenvolvimento

das atividades a ele inerentes;
 elaborar e  digitar  documentos de rotina do Departamento;
 realizar lançamentos contábeis de arrecadação de receita;
 realizar lançamentos contábeis de despesas pagas;
 emitir extratos bancários; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Subsecretário Adjunto de Administração  chefiar a Secretaria Municipal de Administração – SEMAD;



 promover, orientar e controlar a execução da políticas de administração de
recursos humanos, de patrimônio, de documentação e arquivo e de guarda e
proteção dos bens e instalações da Secretaria Municipal de Saúde ;

 orientar e supervisionar as atividades dos órgãos ou entidades da Secretaria
Municipal de Saúde, relativamente a administração de pessoal, material,
patrimônio, vigilância e arquivo;

 planejar, coordenar, executar e controlar o recrutamento, seleção e
treinamento de pessoal, no âmbito da Secretaria Municipal de Saúde;

 estabelecer políticas e editar normas relativas a recursos humanos;
 promover a realização de treinamento pré-admissional e formação de mão

de obra qualificada ao interesse público;
 auxiliar nas atividades de atualização, reciclagem, aperfeiçoamento e

especialização dos servidores, visando a melhoria da qualidade dos serviços
públicos prestados pela Secretaria Municipal de Saúde;

 coordenar e controlar as atividades de avaliação de desempenho dos
servidores da administração direta e indireta, por ordem e com relatório
conclusivo da Secretaria Municipal de Saúde;

 realizar pesquisas na área de recursos humanos, com vistas ao processo de
desenvolvimento do servidor público municipal;

 gerenciar os sistemas informatizados de administração de recursos humanos
e de atendimento ao público, nas áreas de protocolo e arquivo;

 promover a elaboração mensal dos cálculos e o controle da folha de
pagamento dos servidores ativos da Secretaria Municipal de Saúde;

 manter o controle do cadastro e da documentação funcional dos servidores
da administração direta, promovendo os registros e atualizações;

 coordenar as atividades de estágios no âmbito da Secretaria Municipal de
Saúde;

 disciplinar e gerenciar a programação de compra, recebimento, guarda,
distribuição, requisição, alienação, conservação e recuperação de materiais
e bens patrimoniais móveis da Secretaria Municipal de Saúde;

 editar e implementar normas e atividades de tombamento, registros,
inventários, proteção e conservação dos bens móveis e imóveis da
Secretaria Municipal de Saúde;

 editar normas para assegurar um sistema de padronização para orientar as
aquisições de material pela Secretaria Municipal de Saúde;

 manter o almoxarifado Secretaria Municipal de Saúde;
 controlar e assegurar a adequada distribuição dos recursos humanos e

materiais indispensáveis ao funcionamento das atividades da Secretaria
Municipal de Saúde;

 disciplinar, coordenar e orientar as atividades de protocolo e arquivo central
de documentos e processos, bem como gerenciar e supervisionar o controle
de arquivo da Secretaria Municipal de Saúde;

 desenvolver os serviços de segurança e proteção dos bens públicos
municipais sob sua guarda;

 prover em parceria com a Secretaria Municipal de Segurança, Transporte e
Trânsito, os meios necessários a vigilância e segurança dos prédios públicos
municipais da Secretaria Municipal de Saúde;

 coordenar e executar serviços de conservação e manutenção dos prédios
públicos municipais;

 normatizar e executar as atividades relativas ao processo administrativo
disciplinar, incluindo as sindicâncias e os inquéritos administrativos;

 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento de Gestão de
Pessoal

 chefiar o Departamento de Gestão de Pessoal;
 prestar assistência e assessoria ao Secretário Municipal de Saúde,

Subsecretário Adjunto de Administração e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 assessorar o Secretário Municipal de Saúde nos assuntos relacionados a
recursos humanos;

 orientar, supervisionar e controlar os órgãos que compõem sua estrutura;
 planejar, executar e controlar as atividades necessárias a administração de

pessoal da Secretaria Municipal de Saúde;
 alocar recursos humanos necessários ao funcionamento da Secretaria

Municipal de Saúde, bem como planejar e executar diretamente, ou em
parceria, ações voltadas para a qualificação destes;

 planejar, programar, controlar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a administração dos recursos humanos da
Secretaria Municipal de Saúde, inclusive no que se refere a legislação de
pessoal, treinamento, aperfeiçoamento, cadastro, movimentação e
assistência médico-social;

 implementar a política de recursos humanos da Secretaria Municipal de
Saúde;

 propor e implementar rotinas para a administração dos recursos humanos da
Secretaria Municipal de Saúde;

 planejar, implementar, supervisionar e controlar as atividades de
administração de pessoal da Secretaria Municipal de Saúde;



 realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal dos diferentes
órgãos da Secretaria Municipal de Saúde e viabilizar meios para o
desenvolvimento técnicos dos setores;

 definir parâmetros para o atendimento das necessidades de pessoal dos
diversos órgãos da Secretaria Municipal de Saúde, propondo, sempre que
possível, o remanejamento de pessoal, respeitada a situação funcional e a
legislação pertinente;

 promover, por específica determinação da Secretária Municipal de Saúde, a
realização de concursos públicos, providenciando a elaboração de editais, a
fixação de programas, a contratação de bancas examinadoras específicas
ou de entidades especializadas na realização de concursos públicos, os
procedimentos de inscrição e o controle de toda a documentação relativa ao
processo de recrutamento e seleção;

 administrar o processo de seleção e de admissão de pessoal para a
Secretaria Municipal de Saúde;

 manter atualizados os registros e fichas funcionais, certificando nos autos
processuais as informações necessárias ao bom andamento de processos;

 propor política específica de desenvolvimento de recursos humanos;
 planejar, implementar e controlar programas de treinamento, atualização e

aperfeiçoamento do pessoal em serviço na administração municipal;
 manter acervo bibliográfico atualizado sobre administração de pessoal, bem

como coletâneas da legislação aplicável;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Divisão de Cadastro e Registro
Funcional

 chefiar a Divisão de Cadastro e Registro Funcional;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Gestão de

Pessoal, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 promover os assentamentos referentes aos servidores da Secretaria
Municipal de Saúde, emitindo de pronto a carteira funcional e mantendo
atualizados os dados;

 realizar o controle atualizado da vida funcional dos servidores dos órgãos da
Secretaria Municipal de Saúde e registrar todas as informações pessoais e
de formação atualizadas na ficha funcional;

 fazer cumprir as exigências legais no que se refere a admissão, promoções,
licenças e exoneração de pessoal, verificando toda a documentação e
requisitos exigidos;

 controlar e manter registro de todas as alterações funcionais no cadastro do
sistema informatizado de recursos humanos;

 manter cadastro atualizado dos servidores ocupantes de cargos
comissionados e detentores de funções gratificadas, bem como dos
servidores colocados a disposição de outro órgão diferente do de origem;

 averbar quando for o caso, tempo de serviço de cada servidor para os
efeitos previstos na legislação pertinente;

 prestar informações sobre a vida funcional de servidores em processos, bem
como expedir certidões para fins específicos;

 promover o cadastramento dos servidores em programas de benefícios
específicos para servidores;

 manter arquivada e organizada toda a documentação comprobatória das
alterações na vida funcional dos servidores;

 emitir relatórios periódicos em relação a servidores admitidos, exonerados,
aposentados e falecidos;

 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Controle da Folha de
Pagamento

 chefiar a Divisão de Controle da Folha de Pagamento;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Gestão de

Pessoal, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 propor políticas de organização e elaboração da folha de pagamento de
pessoal da Secretaria Municipal de Saúde, sugerindo, quando for o caso, a
conveniência de alteração nas rotinas utilizadas;

 acompanhar e apurar a frequência do pessoal da Secretaria Municipal de
Saúde para pagamento e demais efeitos legais;

 elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, salários, acréscimos,
gratificações, auxílios e demais vantagens remuneratórias do pessoal da
administração direta;

 confeccionar folhas especiais ou suplementares de pagamento, quando
necessário;

 manter controle e certificar quando necessário sobre os componentes da
remuneração dos servidores, observando as condições que lhes deram
origem, sua legalidade e temporalidade;

 realizar a averbação e a classificação de descontos, bem como o controle e
a liquidação de consignações;

 promover o levantamento das importâncias de origem legal consignadas em
folha de pagamento, referentes à parte do empregador e dos servidores;



 elaborar mensalmente resumo de custo com pessoal;
 orientar órgãos subordinados quanto aos cálculos e lançamentos a serem

efetuados em folha;
 calcular os encargos provenientes da folha e diligenciar para que sejam

cumpridos os prazos de vencimento;
 elaborar planilha discriminada de despesas com pessoal, classificando

valores e percentual de efetivo, comissionado, contratado e outros da
mesma natureza, a fim de que atenda a permanente apuração e controle de
gastos dentro do percentual legal exigido;

 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Recursos Humanos

 chefiar a Divisão de Recursos Humanos;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Gestão de

Pessoal, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 propor políticas de administração do pessoal da Secretaria Municipal de
Saúde;

 sugerir quando for o caso, a conveniência de alteração nas rotinas utilizadas;
 propor políticas de desenvolvimento de recursos humanos através de

programas de treinamento, atualização e aperfeiçoamento;
 planejar, programar, controlar, organizar, orientar e supervisionar as

atividades relacionadas com a administração dos recursos humanos da
Secretaria Municipal de Saúde, inclusive no que se refere a legislação de
pessoal, treinamento, aperfeiçoamento, cadastro, movimentação e
assistência médico-social;

 registrar, compilar e divulgar a legislação municipal referente a pessoal,
promovendo a orientação dos servidores do quadro da Secretaria Municipal
de Saúde;

 promover a assistência aos servidores no encaminhamento de
requerimentos de aposentadoria, de auxílio, de benefícios, de vantagens, e
outros, bem como em relação a aspectos referentes a direitos e deveres dos
servidores;

 exercer controle da frequência pela verificação dos livros de ponto e pelo
recebimento e análise das folhas de ponto dos diferentes órgãos da
Secretaria Municipal de Saúde;

 elaborar e expedir certidões de tempo de serviço e de exercício de cargo ou
função;

 manter cadastro dos servidores cedidos a outros órgãos diferentes e dos
recebidos em cessão, especificando se com ônus ou não para a Secretaria
Municipal de Saúde;

 manter atualizado cadastro de lotação dos servidores na Secretaria
Municipal de Saúde;

 manter arquivo da legislação, normas e atos aplicáveis a administração de
recursos humanos;

 programar, orientar e controlar as atividades de recrutamento, seleção e
remanejamento de pessoal para os diferentes órgãos da Secretaria
Municipal de Saúde;

 fiscalizar e receber os relatórios do estágio probatório, encaminhando ao
superior os casos de irregularidade;

 realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal, inclusive
estagiários, dos diferentes órgãos da Secretaria Municipal de Saúde;

 articular-se com órgãos municipais que apresentem déficit de pessoal, com o
objetivo de definir o perfil dos servidores e do âmbito de trabalho, para o
suprimento adequado às necessidades de pessoal da Secretaria Municipal
de Saúde;

 definir parâmetros para o atendimento das necessidades de pessoal dos
diversos órgãos da administração municipal, propondo, sempre que possível,
o remanejamento de pessoal, respeitada a situação funcional e a legislação
pertinente;

 promover, por específica determinação do Prefeito, a realização de
concursos públicos, providenciando a elaboração de editais, a fixação de
programas, a contratação de bancas examinadoras específicas ou de
entidades especializadas na realização de concursos públicos, os
procedimentos de inscrição e o controle de toda a documentação relativa ao
processo de recrutamento e seleção;

 planejar e supervisionar a implantação de programas de treinamento,
atualização e aperfeiçoamento do pessoal da Secretaria Municipal de Saúde;

 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão Técnica de Educação
Permanente

 chefiar a Divisão Técnica de educação Permanente;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Gestão de

Pessoal, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 promover, executar, gerenciar e coordenar processos de qualificação e
aprimoramento profissional em processo de educação permanente e



continuada voltada para profissionais que atuam na rede municipal de saúde
e representações do controle social do município de Queimados, em âmbito
municipal e/ou regional(quando pactuado), com vistas a constante
atualização destes; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento Administrativo

 chefiar o Departamento de Administrativo;
 prestar assistência e assessoria ao Secretário Municipal de Saúde, ao

Subsecretário Adjunto de Administração e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 orientar, supervisionar e controlar os órgãos que compõem a sua estrutura;
 planejar, executar e controlar as atividades administrativas necessárias ao

desenvolvimento funcional da SEMUS;
 alocar recursos humanos necessários ao funcionamento da SEMUS, bem

como planejar e executar, diretamente ou em parceria, ações voltadas para
a qualificação destes;

 adotar procedimentos e rotinas a serem observados pelos órgãos de sua
estrutura;

 baixar no interesse da Secretaria Municipal de Saúde e no âmbito do seu
setor, normas de funcionamento, observadas a legislação aplicável, as
diretrizes e orientações do Prefeito e do Secretário Municipal de Saúde,
observados ainda o princípio da supremacia do interesse público e o objetivo
de oferecer a melhor prestação de serviços possível ao cidadão;

 formular propostas de procedimentos envolvendo a organização e o
funcionamento dos diferentes órgãos do Departamento de Administração;

 supervisionar os serviços de administração de recursos humanos da
SEMUS;

 orientar os serviços de administração de recursos humanos da
administração municipal;

 supervisionar os serviços internos da SEMUS;
 supervisionar os serviços de arquivo, documentação, expediente e protocolo

da SEMUS e da administração municipal;
 supervisionar os serviços de conservação de equipamentos empregados nas

atividades da SEMUS;
 supervisionar e controlar os serviços de lançamento e movimentação de

bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Saúde;
 supervisionar e controlar os serviços de almoxarifado da Secretaria

Municipal de Saúde;
 supervisionar e controlar os serviços de lançamento e movimentação de

bens patrimoniais da Secretário Municipal de Saúde;
 supervisionar e controlar os serviços de armazenamento e distribuição de

medicamentos da Secretaria Municipal de Saúde;
 planejar, executar e controlar as atividades administrativas necessárias ao

desenvolvimento funcional da SEMUS;
 planejar, implementar e controlar as atividades de comunicação entre os

diferentes órgãos da administração municipal;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão Administrativa

 chefiar a Divisão de Administrativa;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de

Administração, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 supervisionar e controlar os serviços de recepção no âmbito da Secretaria
Municipal de Saúde;

 supervisionar e controlar os serviços de expediente no âmbito da Secretaria
Municipal de Saúde; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Recepção

 chefiar o Setor de Recepção;
 assessorar o Chefe da Divisão Administrativa no desenvolvimento das

atividades a ele inerentes;
 manter em ordem as áreas de recepção e de circulação de visitantes e de

contribuintes na sede da Secretaria Municipal de Saúde;
 receber visitantes e contribuintes que desejem entrar na sede da Secretaria

Municipal de Saúde;
 impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou visitantes,

caso trajem roupas indecentes ou impróprias para o recinto, requerendo
auxílio da Divisão de Administrativa, se for o caso;

 prestar informações de caráter geral a visitantes, contribuintes e servidores
sobre os órgãos da Secretaria Municipal de Saúde, sua localização,
telefones e outros dados de interesse público;

 receber a correspondência dirigida genericamente a Secretaria Municipal de
Saúde, passar recibo com a identificação do servidor que a tiver recebido e
dar a ela a devida destinação;

 promover a vigilância de rotina nas portarias e nas demais áreas do edifício
Secretaria Municipal de Saúde;



 manter controle sobre a movimentação de pessoal nas áreas de uso comum
na Secretaria Municipal de Saúde:

 executar os serviços gerais de portaria e manter controle sobre a portaria em
funcionamento na Secretaria Municipal de Saúde;

 orientar e executar as atividades de apoio administrativo, relativo a pessoal
de copeiragem e limpeza, material de copa, instalações elétricas e
hidráulicas, telefonia e conservação da Secretaria Municipal de Saúde;

 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Expediente

 chefiar o Setor de Expediente;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de

Administração e ao chefe da Divisão Administrativo, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 manter os serviços de rotina do órgão;
 impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou visitantes,

caso trajem roupas indecentes ou impróprias para o recinto, requerendo
auxílio da Divisão de Administração Predial, se for o caso;

 controlar o andamento dos processos entre os órgãos internos da SEMUS;
 expedir processos administrativos para outros órgãos da Secretaria

Municipal de Saúde;
 manter registro da movimentação de processos expedidos de modo a

permitir a sua rápida localização;
 registrar a correspondência recebida pela SEMUS;
 promover a adequada distribuição da correspondência recebida;
 conferir, registrar, controlar e expedir a correspondência oficial da SEMUS;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 coordenar serviços de malotes;
 auxiliar no atendimento ao público;
 executar e controlar atividades de comunicação entre os diferentes órgãos

da Secretaria Municipal de Saúde; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Zeladoria

 chefiar o Setor de Zeladoria;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor de Manutenção e Conservação

Predial, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 orientar e controlar a execução das atividades de administração das
instalações físicas da sede da SEMUS;

 manter em perfeito funcionamento os sistemas sanitários;
 supervisionar e fiscalizar a execução de serviços e adaptações na sede da

Secretaria Municipal de Saúde;
 supervisionar e fiscalizar a execução de serviços e adaptações na SEMUS,

quando contratados a terceiros;
 manter os serviços de rotina sob sua responsabilidade;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Manutenção

 chefiar o Setor de Manutenção;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor de Manutenção e Conservação

Predial, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 orientar e controlar a execução das atividades de administração das
instalações físicas da sede da SEMUS;

 manter em perfeito funcionamento os sistemas de instalações elétricas,
hidráulicas, de controle de incêndio, de equipamentos de som e de imagem;

 executar, por administração direta, pequenas obras ou reparos na sede da
Secretaria Municipal de Saúde;

 supervisionar e fiscalizar a execução de serviços, reparos e adaptações na
sede da Secretaria Municipal de Saúde;

 supervisionar e fiscalizar a execução de serviços reparos e adaptações na
SEMUS, quando contratados a terceiros;

 apreciar anteprojetos e croquis referentes a modificações, construções,
acréscimos, remanejamento de divisórias na área física da SEMUS;

 manter os serviços de rotina sob sua responsabilidade;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe de Divisão de Patrimônio

 chefiar a Divisão de Patrimônio;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Material e

Patrimônio, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar e executar as rotinas da Divisão de Patrimônio;
 garantir o suporte na administração de patrimônio;
 administrar as atividades de registro, supervisão, movimentação e

tombamento dos bens móveis e imóveis da prefeitura municipal;
 processar os atos de doações externas a prefeitura municipal, bem como os

atos de doação às instituições autorizadas de acordo com a legislação



pertinente;
 administrar o controle de inventário dos bens da administração municipal.
 realizar inventário permanente de máquinas, equipamentos, estações de

trabalho, mobiliário e demais bens de uso da SEMUS, justificando as
divergências encontradas;

 responsabilizar-se pelos bens patrimoniais móveis e imóveis da SEMUS;
 instruir processos de baixa e de alienação de bens móveis da SEMUS;
 promover o tombamento dos bens da SEMUS;
 dar baixa nos bens, quando alienados;
 manter instrumento de controle dos bens móveis permanentes;
 proceder às alterações necessárias, visando manter atualizado o cadastro;
 fornecer especificações técnicas para a elaboração de editais relativos a

licitações na área de sua competência;
 manter os serviços de rotina, exercendo o controle necessário a realização

dos serviços;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 emitir relatórios periódicos sobre a situação dos bens da SEMUS;
 receber e conferir os bens permanentes adquiridos pela prefeitura municipal

e destinados a SEMUS;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe de Setor de Registro Patrimonial

 chefiar o Setor de Registro e Controle de Patrimonial;
 prestar assistência e assessoria ao chefe da Divisão de Patrimônio,

fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 assistir o chefe da Divisão de Patrimônio nos assuntos inerentes ao seu
órgão;

 executar as atividades de tombamento, registro, inventário, proteção e
preservação dos bens móveis e imóveis da prefeitura municipal;

 registrar a baixa nos bens, quando alienados;
 manter o registro dos inventários dos órgãos da administração municipal;
 registrar as doações recebidas pela prefeitura municipal e as prestadas por

esta;
 manter o registro dos bens patrimoniais móveis e imóveis da SEMUS;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 emitir relatórios periódicos sobre a situação dos bens da SEMUS;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Arquivo

 chefiar a Divisão de Arquivo;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de

Administração, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 controlar a entrada e saída de documentos no Arquivo;
 manter os serviços de rotina do Arquivo;
 executar serviços de arquivo intermediário e permanente de documentos da

prefeitura municipal sob sua responsabilidade;
 orientar os serviços de arquivo corrente dos demais órgãos e entidades

municipais;
 disciplinar as atividades de arquivo intermediário exercidas setorialmente;
 estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que possibilitem a

sua localização imediata e favoreçam a sua conservação;
 registrar a entrada e a saída de documentos do arquivo intermediário sob

sua responsabilidade;
 registrar, compilar, divulgar a legislação municipal, estadual e federal

referente a administração pública e a administração de pessoal;
 manter acervo de projetos e estudos levados a efeito pela SEMUS;
 manter sob sua guarda os documentos da SEMUS e sob custódia os

documentos de terceiros, por qualquer motivo confiados a SEMUS, inclusive
aqueles em arquivo morto;

 prestar informações às autoridades municipais sobre assuntos contidos em
documentos arquivados;

 orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como autorizar a sua
reprodução, quando previsto pelas normas municipais, inclusive propondo
penalidades em casos de dano e extravio;

 fornecer nos casos autorizados, certidões sobre assuntos integrantes de
documentos do arquivo intermediário e permanente, sob sua
responsabilidade;

 promover o atendimento às solicitações de remessa e empréstimo de
documentos arquivados;

 promover inventário da massa documental reunida pela Secretaria Municipal
de Saúde no Arquivo Geral;

 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 responsabilizar-se pela conservação dos documentos em arquivo;
 garantir meios para a existência de condições adequadas ao local em que

funciona o Arquivo Geral, de modo a permitir a conservação dos
documentos;

 exercer outras atribuições correlatas.



Chefe do Setor de Documentação

 chefiar o Setor de Documentação;
 convocar as reuniões da Divisão Arquivo;
 coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Divisão de Arquivo;
 receber e analisar os processos de aquisição por parte da Secretaria

Municipal de Saúde;
 dar andamento aos processos de aquisição, desde que devidamente

autorizados pelo Secretário Municipal de Saúde;
 publicar anualmente a nova composição da Divisão de Arquivo, nos termos

da legislação em vigor;
 coordenar todas as publicações atinentes as atividades da Divisão de

Arquivo;
 responder as exigências dos órgãos de controle interno e externo; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe de Divisão de Almoxarifado Central

 chefiar a Divisão de Almoxarifado Central;
 prestar assistência e assessoria Diretor do Departamento de Administração,

fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar e executar as rotinas da Divisão de Almoxarifado;
 receber, conferir, e arrolar o recebimento de materiais adquiridos pela

Secretaria Municipal de Saúde;
 orientar e fiscalizar os serviços de carga e descarga de materiais;
 atestar conjuntamente com 02 (dois) servidores, o recebimento do material

nas notas de empenho e notas fiscais, devendo constar o carimbo de
identificação e número de matrícula;

 armazenar em boa ordem, o material sob sua guarda a fim de facilitar a
pronta localização, segurança e fiscalização;

 zelar pela limpeza, ventilação e temperatura no ambiente do almoxarifado;
 distribuir entre os diferentes órgãos o material recebido, de acordo com a

destinação específica ou com as normas emitidas pela SEMUS, mediante
apresentação de documentos de requisição;

 participar da realização de inventários, justificando as divergências
encontradas;

 promover em articulação com a Diretoria do Departamento de Compras,
Obras e Licitação, a elaboração e a manutenção autorizada do catálogo
geral de materiais da Secretaria Municipal de Saúde;

 elaborar relatório de toda a movimentação de material;
 elaborar os documentos relativos a Divisão de Almoxarifado;
 consolidar as informações dos órgãos setoriais, visando fixar estoques

mínimos e máximos de materiais de consumo para a Secretaria Municipal de
Saúde;

 fornecer especificações técnicas para a elaboração de editais relativos a
licitações na área de sua competência;

 manter os serviços de rotina, exercendo o controle necessário a realização
dos serviços;

 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão e de todo o
material confiado a sua guarda;

 manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais registros da
Divisão de Almoxarifado; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Materiais e Suprimentos

 chefiar o Setor de Materiais e Suprimentos;
 prestar assistência e assessoria Chefe de Divisão de Almoxarifado

fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 executar as rotinas da Divisão de Almoxarifado;
 receber os materiais adquiridos pela Secretaria Municipal de Saúde;
 executar os serviços de carga e descarga de materiais;
 armazenar em boa ordem, o material sob sua guarda a fim de facilitar a

pronta localização, segurança e fiscalização;
 zelar pela limpeza, ventilação e temperatura no ambiente do almoxarifado;
 distribuir entre os diferentes órgãos o material recebido, de acordo com a

destinação específica ou com as normas emitidas pela SEMUS, mediante
apresentação de documentos de requisição;

 participar da realização de inventários, justificando as divergências
encontradas;

 elaborar relatório de toda a movimentação de material;
 elaborar os documentos relativos a Divisão de Almoxarifado;
 consolidar as informações dos órgãos setoriais, visando fixar estoques

mínimos e máximos de materiais de consumo para a Secretaria Municipal de
Saúde;

 manter os serviços de rotina, exercendo a realização dos serviços;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão e de todo o

material confiado a sua guarda;
 manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais registros da

Divisão de Almoxarifado; e
 exercer outras atribuições correlatas.



Chefe da Divisão de Armazenamento e
Distribuição de Medicamentos

 chefiar a Divisão de Armazenamento e Distribuição de Medicamentos;
 Garantir o correto recebimento, controle, estocagem, conservação e

distribuição dos medicamentos oriundos das demandas de aquisições
municipais e de outros órgãos;

 Garantir, manter arquivados e prontamente recuperáveis os registros e as
documentações comprobatórias da existência e da movimentação dos
medicamentos do almoxarifado;

 manter todos os controles à disposição das autoridades incumbidas do
acompanhamento administrativo e da fiscalização financeira, bem como dos
agentes que exerçam o controle externo de competência do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

 Realizar inventários e prestações de contas anuais obrigatórias conforme
leis municipais, estaduais e federais vigentes; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Logística

 Chefiar o Setor de Logística;
 Coordenar e supervisionar a área de suprimento e logística do Municipio ou

secretaria afim, voltada para o atendimento das demandas da Administração
Pública Municipal e demais Entidades controladas e envolvidas no âmbito do
Poder Executivo municipal, envolvendo manutenção, transporte, compra,
armazenagem e distribuições de bens de consumo, materiais permanentes e
serviços em geral;

 Acompanhar e controla o orçamento e o custo dos materiais adquiridos e
dos serviços contratados;

 elaborar e manter os cadastros de fornecedores, de materiais e serviços,
necessários à regulamentação das licitações no âmbito municipal;

 realizar inventarios e elaborar relatórios necessários para gerenciamento dos
seus controles; e

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Protocolo

 chefiar a Divisão de Protocolo;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de

Administração, fornecendo as informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 receber, protocolar, conferir e distribuir a correspondência oficial e a
documentação da SEMUS;

 manter os serviços de rotina, exercendo o controle necessário a realização
dos serviços;

 promover a abertura e controlar a tramitação de procedimentos
administrativos, preenchendo devidamente os registros de número de
processo, folhas, carimbos e chancelas quando for o caso;

 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 controlar a tramitação da correspondência, bem como preparar certidões e

cópias de documentos do acervo;
 informar as partes interessadas sobre a localização dos respectivos

expedientes;
 comunicar, quando for o caso, às partes interessadas os despachos

exarados nos processos e demais documentos administrativos;
 receber e conservar documentos administrativos e técnicos;
 promover a juntada de documentos;
 executar atividades de comunicação entre os diferentes órgãos da

administração municipal;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Atendimento

 chefiar o Setor de Atendimento;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de

Administração e ao chefe da Divisão de Protocolo, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 receber contribuintes e servidores que desejem entrar na sede da prefeitura
municipal, prestando-lhes as necessárias informações sobre localização e
procedimentos;

 prestar informações específicas sobre procedimentos administrativos e
fiscais a contribuintes e servidores da Secretaria Municipal de Saúde;

 impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou visitantes,
caso trajem roupas indecentes ou impróprias para o recinto, requerendo
auxílio da Divisão de Administração Predial, se for o caso;

 manter articulação permanente com os órgãos da Secretaria Municipal de
Saúde, com o objetivo de manter atualizado sistema de informações para
serem prestadas ao público em geral, aos contribuintes e aos servidores
municipais;

 oferecer orientação a contribuintes e a servidores sobre os órgãos da
Secretaria Municipal de Saúde a que se devem dirigir a fim de
encaminharem a solução de suas demandas, reclamações e sugestões;

 organizar, promover e manter sistema centralizado de dados atualizados
sobre processos, requerimentos e outras demandas, individualizados, de
modo a facilitar a prestação de informações a contribuintes, servidores e ao
público em geral;



 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Contratos e
Convênios junto à Secretaria Municipal de
Saúde

 chefiar a Divisão de Contratos e Convênios junto à Secretaria Municipal de
Saúde;

 prestar assistência e assessoria ao Secretário Adjunto de Administração e
aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 Compreende o gerenciamento, o acompanhamento e fiscalização da
execução dos ajustes, desde a concepção do edital da licitação até a
entrega e o recebimento do objeto contratado;

 Acompanhamento e o controle  sobre  atividades  diversas,  tais  como
prazos  de  vigência e execução  do objeto;

 Pagamentos efetuados; é exercida, no âmbito da Administração Pública, pó
agentes  em  inter-relação  com  várias  unidades,  inclusive  por meio dos
sistemas informatizados desenvolvidos para proporcionar o registro das
informações e auxilia nas atividades de gerenciamento, fiscalização e
controle;

 Colaborar com o gestor responsável pela regularidade dos convênios e
contratos dos fluxos de transferência e ele pertinentes; e

 Fornecer mensalmente ao gestor responsável os dados referentes ao
acompanhamento dos projetos/contratos e atividades que lhes são
atribuídas.

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Documentação

 chefiar o Setor de Documentação;
 receber,organizar os documentos;
 verificar os prazos para atendimento aos órgãos de controle; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Subsecretário Adjunto de Infraestrutura

 prestar assessoria técnica ao Secretário Municipal de Saúde;
 manter sistema de gestão de custos referenciais de serviços e obras;
 desenvolver e manter atualizadas composições de custos unitários de obras

e serviços;
 realizar pesquisas de mercado de salários, preços de equipamentos e

demais insumos que integram as composições unitárias de custos;
 analisar propostas de novas composições de custos unitários;
 promover pesquisas de campo visando definir padrões adequados de

dimensionamento de equipes, consumo e produtividade;
 promover e/ou participar de reuniões técnicas, seminários, simpósios e

cursos na área de custos e orçamentos de obras e serviços, bem como em
outras áreas de atuação da SEMUS, desde que determinado pelo Secretário
Municipal de Saúde;

 prestar apoio técnico aos Subsecretários e aos Diretores de Departamentos,
visando à agilização dos procedimentos;

 colaborar na elaboração de documentação técnica para licitação;
 propor a elaboração ou revisão de instruções normas e especificações;
 propor a realização de cursos, palestras, seminários ou simpósios

destinados a atualização e aperfeiçoamento de pessoal e de procedimentos
adotados pela SEMUS;

 zelar pela preservação do acervo técnico da SEMUS;
 preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informações e

subsídios em apoio às decisões do Secretário Municipal de Saúde;
 estudar e propor medidas visando a agilização, a racionalização e a

atualização das atividades da SEMUS;
 apresentar ao Secretário Municipal de Saúde soluções para sanar eventuais

dificuldades surgidas durante o cumprimento das tarefas determinadas, com
objetivo de garantir o bom andamento dos serviços;

 receber os munícipes para esclarecimentos ou reclamações;
 emitir pareceres de natureza técnica;
 atender as diligências processuais e inspeções ordinárias do TCE/RJ e TCU;
 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento de Manutenção e
Conservação Predial

 chefiar o departamento de Manutenção e Conservação Predial;
 prestar assistência e assessoria ao Subsecretário Adjunto de Infraestrutura,

fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 propor políticas de utilização de instalações físicas da administração
municipal, sugerindo, quando for o caso, a conveniência de obras, reformas,
pinturas, acréscimos ou outras alterações no conjunto de edificações
utilizadas pela Secretaria municipal de Saúde;

 propor normas gerais de orientação para a administração de espaço físico
que possam ser adotadas pelos diferentes órgãos da Secretaria municipal de
Saúde;

 fiscalizar a entrada e saída de material, equipamentos, pessoas e veículos
na Secretaria municipal de Saúde e em outros próprios que lhe forem
determinados;

 impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou visitantes,



caso trajem roupas indecentes ou impróprias para circulação dentro da
SEMUS;

 planejar, executar, supervisionar e fiscalizar as atividades de manutenção de
sistemas elétricos, hidráulicos, sanitários, e de ar condicionado;

 planejar, executar, supervisionar e fiscalizar sistemas de deslocamento
interno de pessoas e de materiais, nos próprios municipais;

 planejar, executar, supervisionar e fiscalizar a instalação e aplicação de
dispositivos de segurança das instalações físicas e de comunicação visual;

 planejar, supervisionar e controlar serviços de carpintaria, de serralheria, de
capotaria e assemelhados;

 administrar as oficinas de marcenaria, serralheria, capotaria e assemelhadas
voltadas exclusivamente para o atendimento das necessidades internas da
Secretaria municipal de Saúde;

 acompanhar os contratos de prestação de serviços na SEMUS;
 planejar e controlar a execução de serviços gerais de limpeza, conservação

e manutenção predial, copeiragem e reprografia;
 planejar, administrar e controlar os serviços de vigilância dos prédios da

Secretaria municipal de Saúde;
 supervisionar os serviços de conservação e manutenção dos prédios

públicos municipais;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento de Obras

 chefiar o Departamento de Obras;
 prestar assistência e assessoria tecnológica e de informática ao Secretário

Municipal de Saúde, ao Subsecretário Adjunto de Infraestrutura e aos órgãos
de assessoramento superior, fornecendo as informações necessárias a
tomada de decisões;

 prestar apoio operacional no acompanhamento de obras em geral,
realizadas diretamente ou sob supervisão da SEMUS;

 elaborar e colaborar na elaboração de projetos para a realização de obras;
 realizar a fiscalização técnica de obras e serviços contratados pela

Secretaria Municipal de Saúde;
 verificar o cumprimento das disposições contratuais, técnicas e

administrativas;
 aprovar a indicação pelo contratado do coordenador responsável pela

condução dos trabalhos;
 verificar se estão sendo colocados a disposição dos trabalhos as

instalações, equipamentos e equipe técnica previstos na proposta e no
contrato de execução dos serviços;

 esclarecer ou solucionar incoerências, falhas, omissões eventualmente
constatadas no projeto básico ou executivo, ou nas demais informações ou
instruções complementares, necessárias ao desenvolvimento dos serviços;

 aprovar materiais similares propostos pelo contratado, avaliando o
atendimento a composição, qualidade, garantia e desempenho requeridos
pelas especificações técnicas;

 exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execução dos serviços;
 analisar e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos serviços executados;
 verificar e aprovar eventuais acréscimos ou supressões de serviços ou

materiais necessários ao perfeito cumprimento do objeto do contrato;
 verificar e atestar as medições dos serviços, bem como conferir e enviar

para pagamento as faturas emitidas pelo contratado;
 acompanhar a realização do projeto executivo, elaborando o “as built” da

obra, ao longo da execução dos serviços;
 emitir os termos de aceitação provisória e definitiva das obras;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Edificações

 chefiar a Divisão de Edificações;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Obras e aos

órgãos de assessoramento superior, fornecendo as informações necessárias
a tomada de decisões;

 Interpretar projetos e especificações técnicas;
 Elaborar planilha de quantidade e de custos para orçamento de obra ou

reforma;
 Organizar arquivo técnico;
 Inspecionar a qualidade dos materiais e serviços;
 Identificar problemas e sugerir soluções alternativas;
 Auxiliar nas atividades de planejamento, execução, fiscalização e medição

da obra; e
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Processamento de
Dados

 chefiar a Divisão de Processamento de Dados;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Tecnologia

da Informação, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 implementar tecnologias de processamento e de base de dados, distribuídos
através de redes locais e remotas e prover condições para o atendimento de
demandas dos usuários;



 avaliar os sistemas de processamento de dados e imagens, quanto ao seu
desempenho e ao seu grau de confiabilidade, sugerindo medidas corretivas;

 especificar, desenvolver, documentar, manter e implantar software básico e
de suporte;

 dimensionar, implementar e gerir as redes e bases de dados distribuídos;
 implantar e gerir rede de teleprocessamento;
 analisar e avaliar o desempenho dos equipamentos em uso adotando ou

sugerindo novas medidas;
 acompanhar a execução dos contratos de manutenção e de locação de

equipamentos;
 promover a manutenção periódica e de emergência dos equipamentos e dos

sistemas de informática em uso pela Secretaria Municipal de Saúde;
 prover a eventual necessidade de substituição de equipamentos ou de

sistemas nos diferentes órgãos da Secretaria Municipal de Saúde;
 promover o fornecimento adequado de suprimentos de informática aos

diferentes órgãos da Secretaria Municipal de Saúde;
 manter estoque mínimo de equipamentos e peças de substituição mais

frequente para garantir o funcionamento dos equipamentos e sistemas dos
diferentes órgãos da Secretaria Municipal de Saúde;

 manter atualizado registro de suas atividades e dos estoques disponíveis;
 exercer outras atribuições correlatas.

Diretoria do Departamento de Controle de
Frota

 chefiar o Departamento de Controle de Frota;
 prestar assistência e assessoria ao Secretário Municipal de Saúde, ao

Subsecretário Adjunto de Infraestrutura e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo as informações necessárias a tomada de decisões;

 propor políticas de utilização de transporte oficial para os serviços da
Secretaria Municipal de Saúde;

 oferecer orientação aos órgãos decisórios quanto a aquisição, locação e
alienação de viaturas para o serviço oficial;

 administrar e controlar o uso e a manutenção da frota de veículos municipais
de representação;

 supervisionar e controlar o processo de abastecimento de viaturas oficiais de
representação;

 disciplinar, fiscalizar e manter registros da utilização dos veículos oficiais de
representação;

 orientar a administração, o uso e a fiscalização das viaturas a serviço dos
diferentes órgãos da Secretaria Municipal de Saúde;

 promover a recuperação, manutenção e revisão das viaturas oficiais;
 controlar o consumo de combustível;
 acompanhar a execução de contratos de prestação de serviços referentes a

serviços de transportes para a Secretaria Municipal de Saúde;
 controlar o uso da frota terceirizada a serviço da Secretaria Municipal de

Saúde;
 supervisionar a manutenção da frota de veículos municipais de

representação;
 administrar a garagem da Secretaria Municipal de Saúde;
 manter registro atualizado de todas as atividades do departamento de

Controle de Veículos Oficiais;
 promover a manutenção e conservação de máquinas, equipamentos e

viaturas de responsabilidade da SEMUS;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Controle das
Ambulâncias

 chefiar a Divisão de Controle das Ambulâncias;
 prestar assistência e assessoria ao Secretário Municipal de Saúde, ao

Subsecretário Adjunto de Infraestrutura e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo as informações necessárias a tomada de decisões;

 propor políticas de utilização de Ambulâncias para os serviços da Secretaria
Municipal de Saúde;

 administrar e controlar o uso e a manutenção da frota de ambulâncias;
 disciplinar, fiscalizar e manter registros da utilização das ambulâncias;
 promover a recuperação, manutenção e revisão das ambulâncias;
 manter registro atualizado de todas as atividades da Divisão de Controle de

Ambulâncias;
 promover a manutenção e conservação de ambulâncias de responsabilidade

da SEMUS;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Manutenção de
Veículos

 chefiar a Divisão de Manutenção de Veículos;
 prestar assistência e assessoria ao Secretário Municipal de Saúde, ao

Subsecretário Adjunto de Infraestrutura e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo as informações necessárias a tomada de decisões;

 propor políticas de utilização de Manutenção para os serviços da Secretaria
Municipal de Saúde;

 administrar e controlar o uso e a manutenção da frota de veículos oficiais;
 disciplinar, fiscalizar e manter registros da utilização de veículos oficiais;
 promover a recuperação, manutenção e revisão de veículos oficiais;
 manter registro atualizado de todas as atividades da Divisão de Manutenção;



 promover a manutenção e conservação de veículos oficiais de
responsabilidade da SEMUS;

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Abastecimento de
Veículos

 chefiar a Divisão de Abastecimento de Veículos;
 prestar assistência e assessoria ao Secretário Municipal de Saúde, ao

Subsecretário Adjunto de Infraestrutura e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo as informações necessárias a tomada de decisões;

 supervisionar e controlar o processo de abastecimento de viaturas oficiais de
representação;

 administrar diretamente, quando for o caso, o processo de abastecimento
dos veículos da frota da Secretaria Municipal de Saúde de representação;

 estabelecer rotinas de controle de consumo e de quilometragem para os
veículos da frota da Secretaria Municipal de Saúde de representação;

 estabelecer e aplicar normas de controle de abastecimento dos veículos da
frota municipal de representação quando este for realizado por terceiros;

 elaborar relatórios mensais de abastecimento, de consumo e de
quilometragem e apresentá-los ao chefe do Departamento de Controle de
Veículos Oficiais;

 elaborar relatórios periódicos sobre o regular cumprimento de contratos ou
outra forma de ajuste com fornecedores de combustível;

 controlar a conservação dos veículos da frota oficial de representação;
 verificar e controlar os procedimentos de manutenção periódica e preventiva

dos veículos da frota oficial de representação;
 recomendar, quando for o caso, a retirada de serviço de viatura e seu

encaminhamento para manutenção;
 manter registro atualizado de todas as atividades do órgão;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor de Documentação

 chefiar o Setor de Documentação;
 receber,organizar os documentos;
 verificar os prazos para atendimento aos órgãos de controle; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior

Subsecretaria Adjunta de Atenção Básica e
Vigilância em Saúde

 chefiar a Subsecretaria Adjunta de Atenção Básica e Vigilância em Saúde;
 auxiliar o Secretário Municipal de Saúde no desenvolvimento das atividades

a ele inerentes;
 coordenar e gerir as ações de Vigilância em Saúde e Atenção Primária no

âmbito municipal de forma integrada, enfatizando o uso da epidemiologia e
das ciências sociais em saúde, na análise da situação de saúde da
população, no planejamento e na programação local e na organização de
operações dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em
territórios delimitados, com ênfase nas ações setoriais e intersetoriais de
promoção da saúde, e na prevenção de riscos e agravos; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor do Departamento de Epidemiologia
de Informação e Análise de Indicadores de
Saúde

 chefiar o Departamento de Epidemiologia de Informação e Análise de
Indicadores de Saúde;

 prestar assistência e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Atenção
Básica e Vigilância em Saúde e aos órgãos de assessoramento superior,
fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 gerenciar os sistemas de informação em saúde pertinentes aos serviços
desenvolvidos pela Vigilância em saúde e atenção básica no âmbito
municipal;

 elaborar e divulgar informações e analises de situações de saúde que
permitam definir prioridades, monitorar o quadro sanitário e avaliar o impacto
das ações de prevenção  e controle de doenças e outros agravos a saúde no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Assessor do Sistema de Informação de
Saúde

 Assessorar o Sistema de Informação de Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Informação

e Análise de Indicadores de Saúde e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 operar sistemas de informação em saúde no âmbito municipal zelando pela
qualidade e consistência das informações e prazos com a inserção de dados
e alimentação regular destes; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Vigilância
Epidemiológica

 chefiar da Divisão de Vigilância Epidemiológica;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Informação

e Análise de Indicadores de Saúde e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e
cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Dados Vitais

 chefiar o Setor de Dados Vitais;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Informação

e Análise de Indicadores de Saúde e aos órgãos de assessoramento
superior, fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e



cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;
 realizar a investigação de dados vitais (óbitos e nascimentos) no âmbito

municipal e atividades secundárias inerentes a esta ação;
 monitorar e supervisionar a produção e qualidade da informação produzida

no âmbito municipal com base em dados vitais (óbitos e nascimentos); e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor do Departamento da Atenção
Básica

 chefiar o Departamento da Atenção Básica;
 prestar assistência e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Atenção

Básica e Vigilância em Saúde e aos órgãos de assessoramento superior,
fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar e gerenciar a rede de atenção básica no âmbito municpal
enfatizando o uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde, na
análise da situação de saúde da população, no planejamento e na
programação local e na organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados, com
ênfase nas ações setoriais e intersetoriais de promoção da saúde, e na
prevenção de riscos e agravos; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe de Divisão Técnica de Apoio
Institucional

 chefiar a Divisão Técnica de Apoio institucional;
 prestar assistência e assessoria ao do Diretor do Departamento da Atenção

Básica e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 construir uma relação de apoio entre as unidades atenção básica, setores e
áreas técnicas da Subsecretaria Adjunta de Atenção Básica e Vigilância em
Saúde;

 monitorar em conjunto com as áreas técnicas as metas, protocolos e fluxos
estabelecidos pela saúde no âmbito municipal zelando pelo seu
cumprimento;

 contribuir com a articulação em seu no território de atuação com a política de
saúde municipal pautado na construção solidária, dialógica e pedagógica
com os técnicos e outros profissionais que atuam junto as unidades de
saúde no âmbito municipal com vistas a produzir um ambiente de troca e
crescimento conjunto, tendo a gestão compartilhada dos serviços como um
objetivo e um exercício de construção constante, a educação permanente
como uma diretriz estruturante e a qualificação e fortalecimento da atenção
básica como objetivos finais; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Gerência do NASF

 chefiar a Divisão de Gerencia do NASF;
 prestar assistência e assessoria ao do Diretor do Departamento da Atenção

Básica e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 coordenar e gerenciar as ações desenvolvidas pelo NASF construindo uma
relação de apoio e suporte técnico entre  as unidades atenção básica,
setores e áreas técnicas da Subsecretaria Adjunta de Atenção Básica e
Vigilância em Saúde, ampliando a abrangência e o escopo das ações da
atenção básica, bem como sua resolubilidade, apoiando a inserção da
estratégia de Saúde da Família na rede de serviços e o processo de
territorialização e regionalização a partir da atenção básica em parceria com
os profissionais das Equipes Saúde da Família - ESF, compartilhando as
práticas em saúde nos territórios sob responsabilidade das ESF, atuando
diretamente no apoio às equipes e na unidade na qual o NASF está
cadastrado;

 zelar pelo pressuposto da responsabilização compartilhada entre as equipes
SF e a equipe do NASF na comunidade com a revisão da prática do
encaminhamento com base nos processos de referência e contrareferência,
ampliando-a para um processo de acompanhamento longitudinal de
responsabilidade da equipe de Atenção Básica/Saúde da Família, atuando
no fortalecimento de seus atributos e no papel de coordenação do cuidado
no SUS, buscando instituir a plena integralidade do cuidado físico e mental
aos usuários por intermédio da qualificação e complementaridade do
trabalho das Equipes de Saúde da Família; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Matriciamento em
Saúde

 Chefiar o Setor Técnico de Matriciamento em Saúde;
 Prestar assistência e assessoria aos órgãos superiores em Saúde,

fornecendo informações necessárias à tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 Construir uma relação articulada da rede de saúde, setores e áreas técnicas
das Subsecretarias Adjuntas;

 Organizar unidades e ações de saúde, de diferentes densidades
tecnológicas, integradas por meio de sistemas logísticos, de apoio e de
gestão, buscando garantir a integralidade do cuidado;

 Planejar e monitorar em conjunto com as áreas técnicas as metas,



protocolos e fluxos estabelecidos pela saúde no âmbito municipal zelando
pelo seu cumprimento;

 Propiciar a construção da saúde em seu território de atuação com a política
de saúde municipal pautado na construção solidária, dialógica e pedagógica
com os técnicos e outros profissionais que atuam junto às unidades de
saúde no âmbito municipal com vistas a produzir um ambiente de troca e
crescimento conjunto, tendo a gestão compartilhada dos serviços como
objetivo e exercício de construção constante;

 Monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento de fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 Executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Rede em Saúde

 Chefiar a Divisão da rede de Saúde;
 Prestar assistência e assessoria aos órgãos de assessoramento superior,

fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 Planejar e monitorar em conjunto com as áreas técnicas as metas,
protocolos, fluxos e linhas de cuidado estabelecidos pela saúde no âmbito
municipal zelando pelo seu cumprimento;

 Propiciar a construção de uma rede de saúde baseada nos princípios do
SUS que objetivam integrar os serviços possibilitando a construção de
Linhas de cuidados junto a rede do território;

 Executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe de Divisão Administrativa de
Unidadede Saúde

 chefiar a Divisão Administrativa de Unidade Básica de Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao do Diretor do Departamento da Atenção

Básica e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 gerenciar as ações de natureza administrativa (atividade meio)
desenvolvidas em sua unidade de atuação; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Administrativo de Unidade
Básica de Saúde

 chefiar o Setor Administrativo de Unidade Básica de Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe de Divisão Administrativa de

Unidade de Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 responder pela administração das Unidades Básicas de Saúde – UBS;
 coordenar e supervisionar os recursos humanos e de materiais das UBS; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe de Divisão Técnica de Unidade de
Saúde

 chefiar a Divisão Técnica de Unidade de Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao do Diretor do Departamento da Atenção

Básica e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 gerenciar as ações de natureza técnica (atividade fim) desenvolvidas em sua
unidade de atuação; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Unidade Básica
de Saúde

 chefiar o Setor Administrativo de Unidade Básica de Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe de Divisão Administrativa de

Unidade de Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 responder pela administração das Unidades Básicas de Saúde – UBS;
 coordenar e supervisionar os recursos humanos e de materiais das UBS; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor do Departamento de Atenção
Integral à Saúde

 chefiar o Departamento de Integral a Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Atenção

Básica e Vigilância em Saúde e aos órgãos de assessoramento superior,
fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações de promoção da
saúde, prevenção de riscos e agravos com ênfase nas ações setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no âmbito municipal
enfatizando o uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde, na
análise da situação de saúde da população, no planejamento e na
programação local e na organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão Técnica de Promoção à
Saúde

 chefiar a Divisão Técnica de Promoção a Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Integral à Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as ações de
promoção da saúde, e na prevenção de riscos e agravos com ênfase nas



ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no
âmbito municipal coordenando a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado enfatizando o uso da epidemiologia e das ciências sociais em
saúde, na análise da situação de saúde da população, no planejamento e na
programação local e na organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Alimentação e
Nutrição

 chefiar o Setor Técnico de Alimentação e Nutrição;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área Técnica de Alimentação e Nutrição direcionadas a prevenção de riscos
e agravos com ênfase em ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela
rede de atenção básica no âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área Técnica de
Alimentação e Nutrição nesses instrumentos de gestão com ênfase no uso
da epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise da situação de
saúde da população com vistas a organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados no
âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Educação em
Saúde

 chefiar o Setor Técnico de Educação em Saúde;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área Técnica de Educação em Saúde direcionadas a prevenção de riscos e
agravos com ênfase em ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela
rede de atenção básica no âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área Técnica de
Educação em Saúde nesses instrumentos de gestão com ênfase no uso da
epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise da situação de
saúde da população com vistas a organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados no
âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Promoção
Hábitos Saudáveis

 chefiar o Setor Técnico de Promoção Hábitos Saudáveis;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área Técnica de Hábitos Saudáveis, principalmente no que tange ao
estímulo da prática de atividades físicas e combate ao tabagismo
direcionadas à prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no
âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área Hábitos
saudáveis nesses instrumentos de gestão com ênfase no uso da
epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise da situação de
saúde da população com vistas a organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados no
âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Atenção à
Saúde da Mulher

 chefiar o Setor Técnico de Atenção à Saúde da Mulher;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações



necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Atenção Integral à Saúde da Mulher direcionadas à
prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no âmbito
municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Atenção Integral à Saúde da Mulher nesses instrumentos de gestão com
ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise
da situação de saúde da população com vistas a organização de operações
dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em territórios
delimitados no âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Atenção à
Saúde da Criança e Adolescente

 chefiar o Setor Técnico de Atenção à Saúde da Criança e Adolescente;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Atenção Integral à Saúde da Criança e do Adolescente
direcionadas à prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no
âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Atenção Integral à Saúde da Criança e do Adolescente nesses instrumentos
de gestão com ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em
saúde na análise da situação de saúde da população com vistas à
organização de operações dirigidas aos enfrentamentos de problemas
específicos em territórios delimitados no âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Atenção da
Saúde do Homem

 chefiar o Setor Técnico de Atenção da Saúde do Homem;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Atenção Integral à Saúde do Homem  direcionadas à
prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no âmbito
municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Atenção Integral à Saúde do Homem nesses instrumentos de gestão com
ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise
da situação de saúde da população com vistas à organização de operações
dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em territórios
delimitados no âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Atenção à
Saúde do Idoso

 chefiar o Setor Técnico de Atenção à Saúde do Idoso;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Atenção Integral à Saúde do Idoso direcionadas à prevenção
de riscos e agravos com ênfase em ações setoriais e intersetoriais
desenvolvidas pela rede de atenção básica no âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Atenção Integral à Saúde do Idoso nesses instrumentos de gestão com
ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise
da situação de saúde da população com vistas à organização de operações
dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em territórios



delimitados no âmbito municipal;
 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas

pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Saúde nas
Escolas

 Chefiar o SetorTécnico de Saúde nas Escolas;
 Prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Promoção à Saúde

aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 Integrar e articular permanentemente a educação e a saúde, proporcionando
melhoria da qualidade de vida da população, assim como consolidando a
atitude de promoção e prevenção dentro das escolas;

 Contribuir para a formação integral dos estudantes por meio de ações de
promoção, prevenção e atenção à saúde, com vistas ao enfrentamento das
vulnerabilidades que comprometem o pleno desenvolvimento de crianças e
jovens da rede pública de ensino;

 Monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 Executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Vigilância e Controle
dos Agravos Crônicos Transmissíveis

 chefiar a Divisão de Vigilância e Controle dos Agravos Crônicos
Transmissíveis;

 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção
Integral à Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as ações de
prevenção de riscos e agravos Crônicos Transmissíveis  com ênfase nas
ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no
âmbito municipal coordenando a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado enfatizando o uso da epidemiologia e das ciências sociais em
saúde, na análise da situação de saúde da população, no planejamento e na
programação local e na organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Vigilância e
Controle das DST/AIDS e Hepatites Virais

 chefiar o Setor Técnico de Vigilância e Controle das DST/AIDS e Hepatites
Virais;

 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e
Controle dos Agravos Crônicos Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Vigilância e Controle das DST/AIDS e Hepatites Virais
direcionadas à prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no
âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Vigilância e Controle das DST/AIDS e Hepatites Virais nesses instrumentos
de gestão com ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em
saúde na análise da situação de saúde da população com vistas à
organização de operações dirigidas aos enfrentamentos de problemas
específicos em territórios delimitados no âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico da Vigilância e
Controle de Tuberculose

 chefiar o Setor Técnico da Vigilância e Controle de Tuberculose;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Crônicos Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Vigilância e Controle de Tuberculose direcionadas à
prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no âmbito
municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Vigilância e Controle de Tuberculose nesses instrumentos de gestão com
ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise



da situação de saúde da população com vistas à organização de operações
dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em territórios
delimitados no âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do setor Técnico da Vigilância e
Controle de Hanseníase

 chefiar o Setor Técnico da Vigilância e Controle de Hanseníase;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Crônicos Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Vigilância e Controle de Hanseníase direcionadas à
prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no âmbito
municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Vigilância e Controle de Hanseníase nesses instrumentos de gestão com
ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise
da situação de saúde da população com vistas à organização de operações
dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em territórios
delimitados no âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Vigilância e Controle
dos Agravos Crônicos não Transmissíveis

 chefiar a Divisão de Vigilância e Controle dos Agravos Crônicos não
Transmissíveis;

 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção
Integral à Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as ações de
prevenção de riscos e agravos Crônicos não Transmissíveis  com ênfase
nas ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção
básica no âmbito municipal coordenando a elaboração de fluxos, protocolos
e linhas de cuidado enfatizando o uso da epidemiologia e das ciências
sociais em saúde, na análise da situação de saúde da população, no
planejamento e na programação local e na organização de operações
dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em territórios
delimitados;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico da Vigilância e
Controle da Hipertensão e Diabetes

 chefiar o Setor Técnico da Vigilância e Controle da Hipertensão e Diabetes;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Crônicos não Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Vigilância e Controle da Hipertensão e Diabetes
direcionadas à prevenção de riscos e agravos com ênfase em ações
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no
âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Vigilância e Controle da Hipertensão e Diabetes nesses instrumentos de
gestão com ênfase no uso da epidemiologia e das ciências sociais em saúde
na análise da situação de saúde da população com vistas à organização de
operações dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em
territórios delimitados no âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Saúde Mental

 chefiar o Setor Técnico de Saúde Mental;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Crônicos não Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Saúde Mental direcionadas à prevenção de riscos e agravos



com ênfase em ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de
atenção básica no âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Saúde Mental nesses instrumentos de gestão com ênfase no uso da
epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise da situação de
saúde da população com vistas à organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados no
âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Violência

 chefiar o Setor Técnico de Violência;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Crônicos não Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Violência direcionadas à prevenção de riscos e agravos com
ênfase em ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de
atenção básica no âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Violência nesses instrumentos de gestão com ênfase no uso da
epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise da situação de
saúde da população com vistas à organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados no
âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Vigilância e Controle
dos Agravos Agudos Transmissíveis

 chefiar a Divisão de Vigilância e Controle dos Agravos Agudos
Transmissíveis;

 prestar assistência e assessoria ao Diretor do departamento de Atenção
Integral à Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as ações de
prevenção de riscos e agravos Agudos Transmissíveis  com ênfase nas
ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenção básica no
âmbito municipal coordenando a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado enfatizando o uso da epidemiologia e das ciências sociais em
saúde, na análise da situação de saúde da população, no planejamento e na
programação local e na organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Imunização

 chefiar o Setor Técnico de Imunização;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Agudos Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar campanhas de vacinação;
 coordenar, monitorar e zelar pela manutenção, conservação, distribuição

dispensação e uso de imunobiologicos na rede municipal de saúde;
 subsidiar tecnicamente as ações de imunização desenvolvidas pela rede de

atenção básica no âmbito municipal na elaboração de fluxos, protocolos e
linhas de cuidado;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Investigação de
Agravos e Surtos

 chefiar o Setor Técnico de Investigação de Agravos e Surtos;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Agudos Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 realizar a investigação de agravos agudos inerentes ao Sistema de
Notificação de Agravos de Notificação Compulsória (SINAN) no âmbito
municipal e atividades secundárias inerentes a esta ação;

 monitorar e investigar a ocorrência de surtos e a produção e qualidade da



informação produzida no âmbito municipal com base na ocorrência de
agravos agudos transmissíveis;

 realizar e coordenar ações de quimioprofilaxia e bloqueio vacinal de
doenças;

 coordenar, monitorar e zelar pela notificação de agravos agudos, em
particular aqueles inclusos no Sistema de Notificação de Agravos de
Notificação Compulsória (SINAN) no âmbito municipal na rede municipal de
saúde;

 subsidiar tecnicamente as ações de vigilância e monitoramento de agravos
agudos e surtos desenvolvidas pela rede de atenção básica no âmbito
municipal;

 subsidiar tecnicamente  a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações de vigilância e
monitoramento de agravos agudos e surtos  de forma transversal  nesses
instrumentos de gestão da saúde;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Monitoramento e
Controle de Fatores Ambientais e Riscos
para a Saúde

 chefiar a Divisão de Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e
Riscos para a Saúde;

 prestar assistência e assessoria ao Diretor do departamento de Atenção
Integral à Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar e Gerenciar as ações e serviços que proporcionam o
conhecimento e a detecção de fatores de risco no meio ambiente que
interferem na saúde humana, integrando informações e ações de diferentes
setores com o objetivo de prevenir e controlar os fatores de risco de doenças
e de outros agravos à saúde, decorrentes do ambiente e das atividades
produtivas; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento
e Controle de Vetores

 chefiar o Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Vetores;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Monitoramento e

Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saúde e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar e Gerenciar as ações de monitoramento e controle de vetores no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento
e Controle de Zoonoses

 chefiar o Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Zoonoses;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Monitoramento e

Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saúde e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar e Gerenciar as ações de monitoramento e controle de zoonoses
no âmbito municipal com ênfase na fiscalização alimentos, controle e
monitoramento de hospedeiros e reservatórios animais de doenças e
vacinação animal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Fiscalização
Sanitária e Serviços de Interesse à Saúde

 chefiar o Setor Técnico de Fiscalização Sanitária e Serviços de Interesse à
Saúde;

 chefiar a inspeção sanitária dos estabelecimentos produtivos do Município;
 promover o cadastramento do comércio fixo do Município;
 analisar a concessão do boletim de ocupação e funcionamento e certificado

de inspeção sanitária;
 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento
e Controle de Fármacos e Domissanitários

 chefiar o Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Farmacos e
Domissanitários;

 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Monitoramento e
Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saúde e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 monitorar, fiscalizar e atuar como referência técnica para o comercio e
produção de Fármacos e Domissanitários no âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Saúde do
Trabalhador

 chefiar o Setor Técnico de Saúde do Trabalhador;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Monitoramento e

Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saúde e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 monitorar, fiscalizar ambientes, processos de trabalho e atividades
produtivas no âmbito municipal;

 atuar como referência técnica na área de  Saúde em Saúde do Trabalhador
no âmbito municipal;



 monitorar a ocorrência de agravos relacionados ao processo de trabalho no
âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as ações de
prevenção de riscos a saúderelacionados ao processo de trabalho com
ênfase nas ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de
atenção básica no âmbito municipal coordenando a elaboração de fluxos,
protocolos e linhas de cuidado enfatizando o uso da epidemiologia e das
ciências sociais em saúde, na análise da situação de saúde da população,
no planejamento e na programação local e na organização de operações
dirigidas aos enfrentamentos de problemas específicos em territórios
delimitados;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal;

 realizar a investigação de agravos agudos inerentes ao Sistema de
Notificação de Agravos de Notificação Compulsória (SINAN) no âmbito
municipal e atividades secundárias inerentes a esta ação;

 monitorar e investigar a ocorrência de surtos e a produção e qualidade da
informação produzida no âmbito municipal com base na ocorrência de
agravos agudos transmissíveis;

 realizar e coordenar ações de quimioprofilaxia e bloqueio vacinal de
doenças.

 coordenar, monitorar e zelar pela notificação de agravos relacionados ao
processo de trabalho, em particular aqueles inclusos no Sistema de
Notificação de Agravos de Notificação Compulsória (SINAN) no âmbito
municipal pela rede municipal de saúde;

 subsidiar tecnicamente as ações de vigilância e monitoramento de agravos
relacionados ao processo de trabalho desenvolvidas pela rede de atenção
básica no âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações de vigilância e
monitoramento de relacionados ao processo de trabalho de forma
transversal  nesses instrumentos de gestão da saúde;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor Técnico de Monitoramento
e Controle de Fatores de Risco não
bilógicos

 chefiar o Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Fatores de Risco
não bilógicos;

 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Monitoramento e
Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saúde e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 monitorar fatores de risco a saúde humana não biológicos e coordenar ações
de controle destes fatores quando necessário no âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Documentação

 chefiar o Setor de Documentação;
 receber,organizar os documentos;
 verificar os prazos para atendimento aos órgãos de controle; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Subsecretário Adjunto de Atenção à Saúde

 chefiar a Subsecretaria Adjunta de Atenção à Saúde;
 auxiliar o Secretário Municipal de Saúde no desenvolvimento das atividades

a ele inerentes;
 participar da formulação e implementação da política  de assistência à

saúde, observados os princípios e diretrizes do SUS;
 definir e coordenar sistemas de redes integradas de ações e serviços de

saúde; Estabelecer normas, critérios, parâmetros e métodos para o controle
da qualidade e avaliação da assistência à saúde;

 identificar os serviços de  referência para o estabelecimento de padrões
técnicos de assistência à saúde;

 elaborar e propor normas para disciplinar as relações entre as instâncias
gestoras do SUS e os serviços privados contratados de assistência à saúde;

 coordenar,  acompanhar e avaliar as atividades  das unidades assistenciais
do Município; Prestar  cooperação  técnica  para  o  aperfeiçoamento  da
capacidade  gerencial e Operacional dos diversos setores da Subsecretaria;

 coordenar  a  formulação  e  a  implantação  da  política  de  regulação
assistencial  do SUS;

 promover o desenvolvimento de ações estratégicas voltadas para a
reorientação do modelo  de  atenção  à  saúde,  tendo  como  eixo
estruturador  as  ações  de  atenção  básica  em saúde;

 participar da  elaboração,  implantação  e  implementação  de  normas,
instrumentos  e métodos que fortaleçam a capacidade de gestão do SUS; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Documentação  chefiar o Setor de Documentação;
 receber,organizar os documentos;



 verificar os prazos para atendimento aos órgãos de controle; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor do Departamento de Saúde Bucal

 chefiar o Departamento de Saúde Bucal;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Vigilância e

Controle dos Agravos Crônicos não Transmissíveis e aos órgãos de
assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a tomada de
decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ações desenvolvidas na
área técnica de Saúde Bucal direcionadas à prevenção de riscos e agravos
com ênfase em ações setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de
atenção básica no âmbito municipal;

 subsidiar tecnicamente a elaboração de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inserção transversal das ações da área técnica de
Saúde Bucal nesses instrumentos de gestão com ênfase no uso da
epidemiologia e das ciências sociais em saúde na análise da situação de
saúde da população com vistas à organização de operações dirigidas aos
enfrentamentos de problemas específicos em territórios delimitados no
âmbito municipal;

 monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Atenção Primária em
Saúde Bucal

 chefiar a Divisão de Atenção Primária em Saúde Bucal;
 buscar qualificação da atenção básica, garantindo qualidade e

resolutividade, independentemente da estratégia adotada pelo Município
para sua organização;

 garantir uma rede de atenção básica articulada com toda a rede de serviços
e como parte indissociável dessa;

 assegurar a integralidade nas ações de saúde bucal;
 utilizar a epidemiologia e as informações sobre o território, subsidiando o

planejamento;
 acompanhar o impacto das ações de saúde bucal por meio de indicadores

adequados, o que implica a existência de registros fáceis, confiáveis e
contínuos;

 buscar a Estratégia da Saúde da Família como uma importante estratégia na
reorganização da atenção básica;

 definir a política de educação permanente para os trabalhadores em saúde
bucal para que atendam às necessidades da população e aos princípios do
SUS;

 exercer outras atribuições correlatas.

Chefe da Divisão de Assistência em Saúde
Bucal

 chefiar a Divisão de Assistência em Saúde Bucal;
 ampliar e qualificar a Assistência em Saúde Bucal, a fim de:

 garantir o atendimento de urgência na atenção básica e assegurar
cuidados complementares a esses casos em outras unidades de saúde
(pronto atendimento, pronto socorro e hospital) de acordo com o plano
Diretor de regionalização;

 adequar a disponibilidade de recursos humanos de acordo com o fluxo
de demanda da realidade local.

 assegurar as condições de trabalho com o fim de garantir a plena utilização
da capacidade instalada da rede de serviços, propondo o desenvolvimento
de políticas de suprimento de instrumentos e material de consumo e de
conservação, manutenção e reposição dos equipamentos odontológicos, de
modo a garantir condições adequadas de trabalho, observado estritamente
as normas e padrões estabelecidos pelo sistema nacional de vigilância
sanitária;

 promover ações de promoção e proteção de saúde;
 promover educação em saúde;
 participar de campanhas e eventos com a aplicação tópica de flúor;
 promover ações de recuperação, diagnóstico e o tratamento de doenças

bucal;
 realizar ações de reabilitação em saúde bucal;
 exercer outras atribuições correlatas.

Diretor do Departamento de Atenção
Especializada

 chefiar o Departamento de Atenção Especializada;
 prestar assistência e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Atenção à

Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 elaborar, coordenar e avaliar a política de média e alta complexidade,
ambulatorial e hospitalar do SUS;

 criar  instrumentos  técnicos e  legais para subsidiar o desenvolvimento, a
implantação e gestão  de redes assistenciais;

 elaborar, coordenar e avaliar a política de urgência e emergência; Participar
de reuniões para planejamento das atividades operacionais; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.
Coordenador de Farmácia  chefiar a Coordenadoria de Farmácia;



 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção
Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 promover o recebimento, a conferência e a verificação dos medicamentos
quanto à especificação, quantidade, qualidade;

 proceder ao controle de qualidade dos   produtos adquiridos;
 realizar o armazenamento dos medicamentos;
 realizar o controle de validade dos medicamentos,  solicitando a devolução

de medicamentos   com   proximidade   do   prazo   de   expiração;
 controlar   o   estoque,  médias   de   saída   e   faltas   para   auxiliar   o

processo   de aquisição e assim dar continuidade ao abastecimento da rede;
 proceder   ao   controle   dos   resíduos,   objetivando   sua   destinação

correta  e específica para segregação e armazenamento, conforme a
legislação vigente;

 dispensar,   mediante   receituário   especial,   as   drogas   e
medicamentos considerados psicotrópicos e entorpecentes, de acordo com a
legislação sanitária em vigor;

 promover   a   distribuição   dos  medicamentos   para   toda   a   rede   de
saúde, buscando o ajuste das quantidades solicitadas a fim de evitar o
desperdício, bem como fazer o remanejo de medicamentos entre as
unidades, quando necessário;

 analisar e instruir expedientes;
 coletar,   compilar   e   atualizar   dados,   indicadores   e   estatísticas   dos

serviços realizados;
 participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão Técnica de Laboratório

 chefiar a Divisão Técnica de Laboratório;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 assessorar, acompanhar e avaliar as atividades laboratoriais executadas nas
unidades de sua área de abrangência;

 desenvolver e realizar técnicas analíticas de maior complexidade
necessárias ao diagnóstico laboratorial de doenças e outros agravos à
saúde, promovendo as condições técnicas e operacionais na execução das
ações;

 realizar controle de qualidade e capacitação de recursos humanos;
 implantar e promover os mecanismos para o controle de qualidade inter e

intra laboratorial;
 encaminhar ao Laboratório de Referência  as amostras inconclusivas, bem

como aquelas para a complementação do diagnóstico e as outras destinadas
ao controle de qualidade analítica;

 disponibilizar as informações relativas às atividades laboratoriais, por meio
de relatórios periódicos, obedecendo cronograma definido;

 participar de reuniões para planejamento das atividades;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe de Divisão Técnica do Serviço de
Atendimento Móvel de Urgência

 chefiar a Divisão do Serviço Técnica de Atendimento Móvel de Urgência;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 planejar   e   executar   ações   que   busquem  a   humanização   do
atendimento   em urgência;

 fomentar,  coordenar  e executar  projetos  de atendimento às  necessidades
em saúde, de caráter urgente e transitório;

 responsabilizar-se   pelo   transporte   de   pacientes   acometidos   por
agravos   de urgência;

 coordenar, controlar e acompanhar, através da Central de Regulação, o fluxo
de atendimento a urgências, de forma hierarquizada dentro do sistema;

 estabelecer mecanismos de acesso ao público em geral na Central de
Regulação para  receber  pedidos  de  socorro e prestar,  após avaliação e
hierarquização,  atendimento resolutivo aos pacientes acometidos por
quadros agudos ou crônicos agudizados;

 coletar,   compilar   e   atualizar   dados,   indicadores   e   estatísticas   dos
serviços realizados;

 participar de reuniões para planejamento das atividades;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Gerência de Unidade
de Urgência e Emergência

 chefiar a Divisão de Gerência de Unidade de Urgência e Emergência;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 planejar   e   executar   ações   que   busquem a   humanização   do



atendimento   em urgência;
 coordenar  e executar  projetos  de atendimento às  necessidades  em

saúde, de caráter urgente e transitório;
 responsabilizar-se   pelo   transporte   de   pacientes   acometidos   por

agravos   de urgência;
 coordenar, controlar e acompanhar, através da Central de Regulação, o fluxo

de atendimento a urgências, de forma hierarquizada dentro do sistema;
 estabelecer mecanismos de acesso ao público em geral na Central de

Regulação para  receber  pedidos  de socorro e prestar,  após avaliação e
hierarquização,  atendimento resolutivo aos pacientes acometidos por
quadros agudos ou crônicos agudizados;

 coletar,   compilar   e   atualizar   dados,   indicadores   e   estatísticas   dos
serviços realizados;

 participar de reuniões para planejamento das atividades;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior;
 assegurar a escuta médica permanente para as urgências, através da

Central de Regulação Médica das Urgências, utilizando número exclusivo e
gratuito; Promover a união dos meios médicos próprios do SAMU ao dos
serviços de salvamento e resgate do Corpo de Bombeiros, da Polícia Militar,
da Polícia Rodoviária, da Defesa Civil ou das Forças Armadas quando se
fizer necessário;

 regular e organizar as transferências inter-hospitalares de pacientes graves
internados pelo Sistema Único de Saúde (SUS) no âmbito macrorregional e
estadual, ativando equipes apropriadas para as transferências de pacientes;

 participar dos planos de organização de socorros em caso de desastres ou
eventos com múltiplas vítimas, tipo acidente aéreo, ferroviário, inundações,
terremotos, explosões, intoxicações coletivas, acidentes químicos ou de
radiações ionizantes, e demais situações de catástrofes;

 manter, diariamente, informação atualizada dos recursos disponíveis para o
atendimento às urgências;

 prover banco de dados e estatísticos atualizados no que diz respeito a
atendimentos de urgência, a dados médicos e a dados de situações de crise
e de transferência inter-hospitalar de pacientes graves, bem como de dados
administrativos;

 realizar relatórios mensais e anuais sobre os atendimentos de urgência,
transferências inter-hospitalares de pacientes graves e recursos disponíveis
na rede de saúde para o atendimento às urgências;

 servir de fonte de pesquisa e extensão a instituições de ensino;
 identificar, através do banco de dados da Central de Regulação, ações que

precisam ser desencadeadas dentro da própria área da saúde e de outros
setores, como trânsito, planejamento urbano, educação dentre outros;

 participar da educação sanitária, proporcionando cursos de primeiros
socorros à comunidade, e de suporte básico de vida aos serviços e
organizações que atuam em urgências;

 estabelecer regras para o funcionamento seguindo os protocolos do
Ministério da Saúde e das centrais regionais; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Serviço de Atenção
Domiciliar

 chefiar a Divisão de Serviço de Atenção Domiciliar;
 Respeitar os princípios da assistência domiciliar, buscando estratégias para

aprimorá-los;
 Compreender o indivíduo como sujeito do processo de promoção,

manutenção e recuperação de sua saúde e visualizá-lo como agente co-
responsável pelo processo de equilíbrio entre a relação saúde doença;

 Estar disponível para fornecer esclarecimentos e orientações à família,
sempre que solicitado;

 Monitorizar o estado de saúde do paciente facilitando a comunicação entre
família e equipe;

 Desenvolver grupos de suporte com os cuidadores;
 Realizar reuniões com usuário e família para planejamento e avaliação da

AD;
 Otimizar a realização do plano de assistência estabelecido para cada

pessoa;
 Fazer abordagem familiar, considerando o contexto socioeconômico e

cultural em que a família se insere, e a repercussão da necessidade de
cuidado na vida familiar;

 Garantir o registro no prontuário domiciliar e de família na Unidade de
Saúde;

 Orientar a família sobre sinais de gravidade e condutas a serem adotadas;
 Dar apoio a família tanto para o desligamento após alta da AD, quanto para

o caso de óbito, através da sua disponibilidade profissional;
 Avaliar a condição ambiental do domicílio, e construir proposta de

adequação dentro da realidade familiar e do domicilio;
 Acompanhar o usuário conforme plano de assistência traçado pela equipe e

família;
 Pactuar concordância da família para AD, dentro de seus limites de

prestação de cuidado;



 Buscar garantir uma assistência integral, resolutiva e livre de danos ao
usuário da assistência domiciliar (AD);

 Trabalhar as relações familiares na busca pela harmonia, otimizando ações
para um ambiente familiar terapêutico, que promova qualidade de vida para
o paciente, cuidador e sua família de maneira a construir uma rede de apoio
eficaz;

 Solicitar avaliação da equipe de referência ou encaminhar, sempre que
indicado; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Fisioterapia

 chefiar a Divisão de Fisioterapia;
 prestar assistência fisioterapêutica;
 elaborar o Diagnóstico Cinesiológico Funcional, prescrever, planejar,

ordenar, analisar, supervisionar e avaliar os projetos fisioterapêuticos, a sua
eficácia, a sua resolutividade e as condições de alta do cliente submetido a
estas práticas de saúde; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão Técnica de Residência
Terapêutica Feminina

 chefiar a Divisão Técnica de Residência Terapêutica Feminina;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar a equipe e o desenvolvimento do projeto terapêutico do RT, ligado
ao CAPS;

 coordenar a equipe de cuidadores;
 promover ações de integração social dos moradores; e
 organizar a administração das tarefas cotidianas da moradia, organizar

reuniões cotidianas com os cuidadores; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão Técnica de Residência
Terapêutica Masculina

 chefiar a Divisão Técnica de Residência Terapêutica Masculina;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar a equipe e o desenvolvimento do projeto terapêutico do RT, ligado
ao CAPS;

 coordenar a equipe de cuidadores;
 promover ações de integração social dos moradores; e
 organizar a administração das tarefas cotidianas da moradia, organizar

reuniões cotidianas com os cuidadores; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão Técnica do CAPS

 chefiar a Divisão Técnica do CAPS;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 responsabilizar-se, sob coordenação do gestor local, pela organização da
demanda e da rede de cuidados em saúde mental no âmbito do seu
território;

 prestar atendimento a pessoas com grave sofrimento psíquico, diminuindo e
evitando internações psiquiátricas, e articular-se com a rede de serviços da
comunidade favorecendo a reinserção delas a este espaço;

 supervisionar e capacitar as equipes de atenção básica, serviços e
programas de saúde mental no âmbito do seu território e/ou do módulo
assistencial;

 atendimento individual (medicamentoso, psicoterápico, de orientação, entre
outros); e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão do CAPSI

 chefiar a Divisão do CAPSI;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 responsabilizar-se, sob coordenação do gestor local, pela organização da
demanda e da rede de cuidados em saúde mental de crianças e
adolescentes no âmbito do seu território;

 coordenar, por delegação do gestor local, as atividades de supervisão de
unidades de atendimento psiquiátrico a crianças e adolescentes no âmbito
do seu território;

 supervisionar e capacitar as equipes de atenção básica, serviços e
programas de saúde mental no âmbito do seu território, na atenção à
infância e adolescência;

 articular ações de atenção de criança e adolescente com as
escolas,conselho tutelar,CMDCA,Promotoria da infância e adolescência
entre outras; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.



Chefe da Divisão Técnica do CAPSAD

 chefiar a Divisão do CAPSAD;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 sob coordenação do gestor local, responsabilizar-se pela organização da
demanda e da rede de instituições de atenção a usuários de álcool e drogas,
no âmbito de seu território;

 possuir capacidade técnica para desempenhar o papel de regulador da porta
de entrada da rede assistencial local no âmbito de seu território, de acordo
com a determinação do gestor local;

 coordenar, no âmbito de sua área de abrangência e por delegação do gestor
local, a atividades de supervisão de serviços de atenção a usuários de
drogas, supervisionar e capacitar as equipes de atenção básica, serviços e
programas de saúde mental local no âmbito do seu território;

 realizar, e manter atualizado, o cadastramento dos pacientes;
 supervisionar e capacitar as equipes de atenção básica, serviços e

programas de saúde mental local no âmbito do seu território;
 atuar de acordo com a política de redução de danos; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão Técnica do Ambulatório
de Saúde Mental

 chefiar a Divisão do Ambulatório de Saúde Mental;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor do Departamento de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 coordenar a equipe técnica e administrativa em suas funções;
 realizar reuniões regulares com a equipe técnica; organizar atendimento dos

pacientes;
 coordenar, por delegação do gestor local, as atividades de supervisão de

unidades de atendimento psiquiátrico a crianças e adolescentes no âmbito
do seu território;

 supervisionar e capacitar as equipes de atenção básica; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Tratamento Fora
Domicílio

 chefiar a Divisão Tratamento Fora do Domicílio;
 prestar assistência e assessoria ao Coordenador de Contas Médicas e aos

órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a
tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem
cometidas;

 análise e avaliação da indicação do TFD, podendo acolher ou não a
solicitação e, conforme o caso decidir sobre a necessidade do deslocamento
do usuario indicando o melhor transporte para o mesmo e a conveniência ou
não de acompanhante;

 participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão do Núcleo de Apoio ao
Estudante

 Chefiar a Divisão do Núcleo de Apoio ao Estudante;
 Prestar assistência e assessoria ao Subsecretário adjunto de Atenção à

Saúde e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações
necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe
forem cometidas;

 Monitorar o cumprimento dos protocolos dos profissionais técnicos do
núcleo, acompanhar as metas estipuladas, assim como apresentar relatórios
e organizar os atendimentos diários do núcleo;

 Monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e áreas técnicas
pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado estabelecidas no
âmbito municipal; e

 Executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior;

Coordenador de Gerenciamento de Ações
e Serviços Públicos de Saúde

 chefiar a Coordenadoria de Gerenciamento de Ações e Serviços Públicos de
Saúde;

 prestar assistência e assessoria ao Subsecretário Adjunto de Atenção
Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 garantir o acesso aos serviços de saúde de forma adequada;
 garantir os princípios da equidade e da integralidade;
 fomentar  o uso e a qualificação das  informações  dos cadastros de

usuários, estabelecimentos e profissionais de saúde;
 elaborar, disseminar e implantar protocolos de controle e regulação;
 diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assistência;
 construir e viabilizar as grades de referência e contrareferência;
 subsidiar   o   processamento   das   informações   de   produção   e

subsidiar   a programação pactuada e integrada;
 fazer  avaliação para gestão das agendas das unidades de saúde;
 absorver ou atuar de forma integrada nos processos autorizativos;
 efetivar o controle dos limites físicos e financeiros;
 estabelecer e executar critérios de classificação de risco;



 controlar  e  executar as ações de auditoria, verificando sua conformidade
com os padrões estabelecidos ou detectando situações que exijam maior
aprofundamento;

 avaliar  a estrutura dos processos aplicados  e dos  resultados alcançados,
para aferir   sua   adequação   aos   critérios   e   parâmetros de   eficiência,
eficácia   e   efetividade estabelecidos;

 auditar   a  regularidade  dos  procedimentos  praticados  por  pessoas
naturais  e jurídicas, mediante exame analítico e pericial;

 indicar medidas corretivas e punitivas da não regularidade dos
procedimentos praticados por pessoas naturais e jurídicas,  após o exame
analítico e pericial  no exercício das atividades;

 cadastrar usuários do SUS no sistema do Cartão Nacional de Saúde – CNS;
 contratualizar serviços de saúde segundo as normas e políticas específicas

deste Município;
 credenciar/habilitar para a prestação de serviços de saúde;
 elaborar   e   incorporar   protocolos   de   regulação   que   ordenam   os

fluxos assistenciais;
 efetuar a supervisão e processamento da produção ambulatorial e hospitalar;
 efetuar a avaliação analítica da produção;
 avaliar o desempenho dos serviços, da gestão e de satisfação dos usuários

– PNASS;
 utilizar  sistemas de  informação que subsidiam os cadastros,  a produção e

a regulação do acesso;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor de Departamento de Regulação,
Avaliação e Controle de Sistemas

 chefiar o Departamento de Regulação, Avaliação e Controle de Sistemas ;
 prestar assistência e assessoria ao Subsecretário Adjunto de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 definir  a  política  de  regulação  do  município  em  relação  aos  Sistemas
de Saúde;

 subsidiar  e  avaliar  as  ações  de  regulação  assistencial,  implantadas pelo
Municipio em consonância com as esferas de Governo;

 acompanhar e avaliar: a) a prestação de serviços assistenciais de saúde, no
âmbito do Municipio, em seus aspectos qualitativos e quantitativos; b) a
transferência de recursos financeiros a Estados, Governo Federal para o
Municipio;

 prestar cooperação  técnica aos gestor para a utilização de  instrumentos  de
coleta de dados e informações;

 subsidiar a elaboração de sistemas de informação;
 realizar estudos para o aperfeiçoamento e a aplicação dos instrumentos de

controle e avaliação dos serviços de assistência à saúde;
 avaliar as ações, métodos e  instrumentos  implementados pelo órgão de

controle e avaliação;
 estabelecer  normas  e  definir  critérios  para  a  sistematização  e

padronização  das técnicas e procedimentos relativos às áreas de controle e
avaliação;

 definir,  dentro  de  sua  área  de  atuação,  formas  de  cooperação  técnica
para o aperfeiçoamento da capacidade gerencial e operativa dos serviços de
assistência à saúde;

 subsidiar  ao  Município política  de contratualização com os prestadores de
serviços de saúde;

 definir, manter e atualizar o cadastro nacional de estabelecimentos de
saúde;

 participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Regulação de
Sistemas

 chefiar a Divisão de Regulação de Sistemas;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor de Departamento de Regulação,

Avaliação e Controle de Sistemas e aos órgãos de assessoramento superior,
fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 definir, manter e atualizar o cadastro nacional, estadual e muncipal de
estabelecimentos de saúde;

 coletar e gerenciar os dados da produção de saúde com a finalidade de
alimentar os sistemas de informação em saúde no âmbito municipal zelando
pela qualidade e consistência das informações e prazos com a inserção de
dados e alimentação regular destes; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Regulação do Sistema

 chefiar o Setor de regulação do Sistema;
 prestar assistência e assessoria ao Diretor de Departamento de Regulação,

Avaliação e Controle de Sistemas e aos órgãos de assessoramento superior,
fornecendo informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo
tarefas específicas que lhe forem cometidas;

 operar sistemas de informação em saúde no âmbito municipal zelando pela
qualidade e consistência das informações e prazos com a inserção de dados



e alimentação regular destes; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Assessorde Regulação

 chefiar a assessoria do Sistema de Regulação;
 prestar assistência e assessoria ao Coordenador de Auditoria, Supervisão,

Controle e Avaliação e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 monitorar, acompanhar e faturar os procedimentos, com alimentação dos
sistemas e produção de relatório;

 participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Diretor do Departamento de Contas
Médicas

 chefiar o Departamento de Contas Médicas;
 prestar assistência e assessoria ao Subsecretário Adjunto de Atenção

Especializada e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 executar faturamento e conferência do material apresentado pelo prestador;
 participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Faturamento

 chefiar a Divisão de Faturamento;
 prestar assistência e assessoria ao Coordenador de Contas Médicas e aos

órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a
tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem
cometidas;

 monitorar e acompanhar os procedimentos de saúde realizados pelo
município; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Faturamento

 chefiar  Setor de Faturamento;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Faturamento e aos

órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a
tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem
cometidas;

 faturar os procedimentos de saúde realizados pelo município; e
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Marcação de
Consultas

 chefiar a Divisão de Marcação de Consultas;
 prestar assistência e assessoria ao Coordenador de Contas Médicas e aos

órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a
tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem
cometidas;

 responsável pelos usuários a oferta de serviços de saúde;
 participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe da Divisão de Produção e Validação

 chefiar a Divisão de Produção e Validação;
 prestar assistência e assessoria ao Coordenador de Contas Médicas e aos

órgãos de assessoramento superior, fornecendo informações necessárias a
tomada de decisões e cumprindo tarefas específicas que lhe forem
cometidas;

 contagem e conferencia do bagaço e produção de relatório dos dados
obtidos para comparação do faturamento;

 participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais;
 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Produção

 chefiar do Setor de Produção;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Produção e

Validação e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas; e

 executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

Chefe do Setor de Validação

 chefiar do Setor de Validação;
 prestar assistência e assessoria ao Chefe da Divisão de Produção e

Validação e aos órgãos de assessoramento superior, fornecendo
informações necessárias a tomada de decisões e cumprindo tarefas
específicas que lhe forem cometidas;

 monitorar, acompanhar e validar os procedimentos de saúde realizados no
município, com produção de relatório dos dados obtidos para comparação do
faturamento;

 executar outras atribuições correlatas.

FUNÇÃO DE CONFIANÇA ATRIBUIÇÕES

Coordenador da Execução Orçamentária
da Secretaria Municipal de Saúde

 chefiar a Coordenadoria da Execução Orçamentária da Secretaria Municipal
de Saúde;

 assessorar o Subsecretário Executivo do Fundo Municipal de Saúde no
desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

 coordenar a implantação, no sistema contábil, do orçamento aprovado para



o exercício, observando os valores, fontes e classificação orçamentária;
 manter acompanhamento dos valores já reservados, empenhados e

liquidados de modo a compatibilizá-los com as disponibilidades financeiras
de cada Programa/Atividade;

 elaborar preventivamente e submetê-lo à Secretaria Executiva do Fundo
Municipal demonstração de necessidades de suplementações, anulações de
dotações;

 confeccionar e manter arquivo de mapas de retenções e guias de impostos a
serem recolhidos;

 acompanhar o cumprimento da legislação vigente, quanto aos valores a
serem aplicados em ações e serviços de saúde;

 executar outras atribuições correlatas.



ANEXO XXV

REMUNERAÇÃO
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

SÍMBOLO VALOR

SM R$                   10.350,00

SS R$                     7.350,00

SCG R$                     7.350,00

SPG R$                     7.350,00

SSA R$                     6.450,00

SCA R$                     6.450,00

CJG R$                     7.350,00

ATI R$                     6.450,00

ATA R$                     6.450,00

APU R$                     6.450,00

ACI R$                     7.350,00

PCL R$ 7.350,00

DEF R$                     4.020,00

ATF R$                     4.020,00

ACP R$                     2.250,00

CC1 R$                     5.700,00

CC2 R$                     4.020,00

CC3 R$                     3.010,00

CC4 R$                     1.670,00

CC5 R$                     1.400,00

CC6 R$                     950,00

CC3FAZ R$                     6.200,00

CC4FAZ R$                     3.010,00

CC5FAZ R$                     2.600,00

CC6FAZ R$ 1.850,00

CC5SAU R$                     2.600,00

FUNÇÃO DE CONFIANÇA

FC1 R$                     3.200,00

FC2 R$                     2.250,00

FC3 R$                     1.150,00

FC4 R$                        400,00


