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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientago da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica piblica
estabelecida: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
acoes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informages e de expediente entre a Secretaria Municipal e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos orgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SRI.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituig&o de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educag&o ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na prética de atividade de gestao
publica.

. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacGes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor plblico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAOQ: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a poliica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientacao e definigdo
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo s politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas &s politicas de sua area de atuagéo, de forma a
garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agBes; orientar o Secretario Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o Secretario
Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar, comandar,
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coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes externas para
captagéo de recursos destinados a execugédo de programas e projetos, quando necessario; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

I. REFERENCIA: SRI.2

II. QUANTITATIVO: 01

I1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da rea de humanas e/ou exatas em
instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituigo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na prética de atividade de gestéo publica,

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputago; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito piblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; n&o possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor plblico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente
assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal naquilo que se refere a gestdo da Administragéo Publica
Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento, execugao,
avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam agbes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na agao conjunta e
coordenada de vérias secretarias e 6rgdos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos
da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagéo civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Secretario Municipal, apoiar o
Secretario Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com
o plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestao publica; proceder no &mbito do 6rgao a gestao
e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gest&o de
pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

I. REFERENCIA: SRI.3
Il. QUANTITATIVO: 02
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ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no @mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgao, assistir 0

Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaborago de planos e projetos para a Administragao Publica
Municipal; colaborar na implementagéo do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugéo de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e
a racionalizagao de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informag&o.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretdrio Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas publicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicéo de politicas
plblicas e diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar
dados para embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os recursos
a fim de garantir a efetividade das agdes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal, executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SR1.4
QUANTITATIVO: 01

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituig@o de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; n&o manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no @mbito do Municipio;
no ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAQ: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungbes politicas e sociais;

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugdo da politica pdblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulag@o politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal, assessorar na interface com o publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
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trabalhos comunitarios e promovendo a participag&o cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigéo de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Secretario
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagéo de documentos & processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal; elahorar e assessorar o expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social; promover, apds
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0S Servicos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servicos na definicdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgdos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisio ou deliberagdo, para 0s servigos responsaveis pela sua execugdo; promover a divulgagao pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

I. REFERENCIA: SRI.5

Il. QUANTITATIVO: 01

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV, REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragao
Indireta; estar aprovado no estagio probatério; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; nao possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
funcdo com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo
plblico, no &mbito do Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
pUblico; ndo possuir condenag&o judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre 0
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de caréter geral e
de carater pessoal.

V1. DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocréticas que dependam da
relagao de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretério, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trdmite de processos administrativos; assessorar
diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando e
orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagéo e
controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotagoes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, gréaficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar
contatos telefdnicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgao e expedico; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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UNIDADE GERENCIA DE PARTICIPAGAO POPULAR E
ADMINISTRATIVA ASSUNTOS COMUNITARIOS

COMPETENCIA: apoiar a implantagéo de projetos de cidadania no que se refere & participagdo popular e
assuntos comunitarios; incentivar as diversas formas de organizag&o social do municipio e articular sua
participagdo nas agbes do governo; socializar informacdes sobre as politicas publicas implantadas e
incentivar 0 acompanhamento e avaliagdo permanentes; apoiar iniciativas populares que tenham como
objetivo a garantia de interesses do cidaddo; propor parcerias com organizagdes sociais, empresas
plblicas e privadas, para viabilizar projetos que contribuam para a melhoria da qualidade de vida a partir
da participagdo popular na integragdo com a administragao plblica municipal; exercer papel integrador da
administracdo plblica municipal com os assuntos comunitarios de interesse municipal; implantar sistemas
de comunicagdo e acesso & informagao para a populagao do municipio; criar uma estrutura de suporte
técnico e administrativo para a participagdo popular na administragéo plblica municipal; elaborar o indice
de qualidade de vida da populagdo de Maua, para servir como referéncia na formulagéo das politicas
plblicas do municipio e monitorar a melhoria concreta e objetiva da qualidade de vida dos cidadaos,
através da integragdo da participagdo popular e abertura de discussao de assuntos de interesse
comunitario: articular e propor a sistematizagao da participagao social no ambito governamental;

UNIDADE GERENCIA DE RELAGOES
ADMINISTRATIVA GOVERNAMENTAIS

COMPETENCIA: fomentar e articular o didlogo entre os diferentes segmentos da esfera administrativa
governamental e a Administragdo Publica Municipal; encaminhar aos orgdos competentes as demandas
sociais que |hes sejam apresentadas, bem como monitorar a sua apreciagéo e fomentar a interagéo entre 0
Municipio de Maua e 6rgdos governamentais municipais, estaduais e federais; propor a criagdo € a
articulagdo de formas de consulta e participago social na gestéo publica; desenvolver estudos e pesquisas
sobre as relagbes governamentais; executar outras atividades correlatas.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SRI.6/SRI.7

QUANTITATIVO: 02

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia na pratica de atividade de gestéo publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputag&o; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo pablico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRICAO:

a) PARTICIPAGAO POPULAR E ASSUNTOS COMUNITARIOS: promover o gerenciamento superior
necessario a execugdo das atribuigbes de que trata essa unidade administrativa, bem como
assessorar 0 Secretario na 4rea de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragao,
coordenagéo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover
a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de

b
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garantir a politica publica estabelecida; contribuir para elevar a conscientizagéo da populagao
quanto & participagdo em foruns, conferéncias, conselhos e demais espagos de participagéo
popular; realizar politica de gestéo plblica, com o fim de consolidar a efetividade da politica publica
municipal no que se refere as atribuigdes correlatas, promovendo a integragdo das demandas da
comunidade com os projetos de cada uma das secretarias municipais € com 0s planos de governo
municipal, garantindo a representagdo da populagéo na definicdo de prioridades de governo, ndo
realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

b) RELAGOES GOVERNAMENTAIS: promover 0 gerenciamento superior necessario a execugao das
atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de
gestdo administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; realizar o estreito relacionamento politico-administrativo a fim de fomentar a interagao
entre 0 Municipio de Maua e 6rgéos governamentais municipais, estaduais e federais.

UNIDADE DIVISAO DE RELAGAO COM O PODER
ADMINISTRATIVA LEGISLATIVO

I. COMPETENCIA: promover o entrosamento e a integragao entre o Poder Executivo e 0 Poder Legislativo e,
inclusive, acompanhar, na Camara Municipal e no ambito estadual e federal, a tramitagao das proposigoes
de interesse do Poder Executivo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE RELAGOES
ADMINISTRATIVA INTERGOVERNAMENTAIS E
INTERFEDERATIVAS

I. COMPETENCIA: promover a articulagio entre o Executivo Municipal e as demais entidades
governamentais, das esferas municipal, estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade
civil e conselhos instituidos por Lei, com atuagaoc em areas tematicas ou setoriais das politicas publicas;
propiciar o acesso as informagdes sobre a cidade e os servicos municipais, garantindo o tratamento
isondmico de todos perante a Administragdo Publica; planejar, executar e orientar a politica de relagdes do
Executivo Municipal com as diversas instituigdes sociais, politicas, culturais, econdmicas e de governo em
nivel estadual e federal.

UNIDADE DIVISAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: executar o servigo administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servicos que nao disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que n&o estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogéo
de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agbes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizagdo e padronizagdo das atividades da
area; administrar os contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal;, analisar e aprovar
previamente os editais de licitagdo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgao executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugao; manter arquivo com copia de todos os Contratos e Convénios

Q/ firmados pela Administrag&o plblica municipal; proceder ou exigir a publicagéo dos Contratos, Convénios e
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respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao de licitagdes,
contratos de materiais, servigos, locagGes de equipamentos, locagao de m&o de obra, seguros, obras e
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servicos e obras e servigos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagéo dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentagéo e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagéo de aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagao
de servicos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emissao de
passagem e a concessao de diarias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orgamentaria destinada a manuteng&o administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugao orgamentaria e financeira da Secretaria; articular-se com os 6rgéos setoriais dos sistemas de
orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho das fungoes
orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao orgamentaria dos
programas que compdem as OperagBes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar a execugao das
atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter atualizados os controles relacionados a
movimentagao patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancérios e diretos
da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagies de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agbes de mapeamento e racionalizagao de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informacdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SRI.8/SRI.9/SRI.10

QUANTITATIVO: 03

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o

Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o

terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de

direito plblico ou empresa permissionria ou concessionaria de servigo plblico, no @mbito do Municipio;

nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo piblico; ndo possuir condenagao

judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por

cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de

carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: i

a) DE RELAGAO COM O PODER LEGISLATIVO: coordenar as atividades de planejamento,
organizagéo e gerenciamento da divisao que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, realizando politica de
gestéo de relagéo com o Poder Legislativo, para integragao e solugao das demandas apresentadas;
b) RELAGOES INTERGOVERNAMENTAIS E INTERFEDERATIVAS: coordenar as atividades de

planejamento, organizagao e gerenciamento da diviséo que esta sob sua responsabilidade; gerir as
atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas;
comandar e supervisionar a execugao das competéncias da referida divisdo administrativa, além de
realizar politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da politica piblica municipal
no que se refere as atribuiges correlatas, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocraticas;
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c) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e
de qualidade, na consolidagdo da administragdo plblica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores publicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagdo e
padronizago da atuagdo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados
e informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras e servigos de engenharia, para diagnastico e
proposicdo de melhorias e de inovagGes para administragdo plblica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de
otimiza-los e garantir novas agges e projetos na area de gestéo de materiais e servigos; coordenar e
desenvolver atividades relativas & normatizagao, superviséo, orientagéo e formulagéo de politicas
do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servios e de obras e servigos de engenharia,
envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adog&o de tecnicas de trabalho
de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e
articulado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes e contratos; articular-se
politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no Sistema
de licitagdes e contratos para materiais e servigos & de obras e servigos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informages do sistema operacional; assegurar a eficécia, a
eficiéncia, e a efetividade das agoes de avaliagio, fiscalizagdo, e controle do sistema de licitagdes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos e procedimentos; coordenar,
através das politicas plblicas apresentadas no plano de governo, a fim de administrar com eficacia
e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-
los e garantir novas agdes e projetos na area do sistema de licitagGes.

ANEXO VI A LEI N° 5.210, DE 18

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao
usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagao do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divuigar e manter suporte de informacdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuiées da area; acompanhar o atendimento e orientagao
ao plblico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servio prestado; analisar pesquisas de opinido
quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

I. REFERENCIA: SRI.11

Il. QUANTITATIVO: 01

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo piblico, no @mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo pablico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

i
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V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25% (vinte e cinco por

cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsével, além do

gerenciamento das atribuicGes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
publica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo piblico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragao publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando
politica pliblica de promog&o a orienta¢ao basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria
de Relagbes Institucionais e ao atendimento do plblico no relacionamento da Secretaria Municipal, nao

exercendo atividade técnica ou burocratica.

77
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE SAUDE

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagao da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
agbes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: $S.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de salde, exatas ou humanas
em instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educag&o; experiéncia de 02 (dois) anos
na area da salde.

. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito pblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; néo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor pablico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: coordenar, com o Secretario Municipal de Saude, as agdes de salide no ambito municipal,
articulando-se no que for pertinente com os sistemas estadual e federal, dentro da politica nacional e da
acdo unificada; elaborar e executar, em conjunto com outras organizagdes do setor publico ou privado,
programas de salde e saneamento em areas definidas por critérios de prioridade social, atraves de ajustes
e convénios, na forma da lei; elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas do drgéo e
compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente e estabelecidas; prestar esclarecimentos relativos a atos
sujeitos ao controle interno e externo da Administragao Publica Municipal; substituir o Secretario Municipal
nos casos de afastamento ou impedimento; orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no
que se refere ao planejamento, orientagéo e definigdo das atividades desenvolvidas para consecugéo dos
programas e projetos da érea sob sua responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas,
projetos e atividades empreendidos sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme
lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e
expressamente atribuidas pelo Secretario Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas
de sua area de atuag3o, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.
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UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agGes; orientar o Secretério Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o Secretario
Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar, comandar,
coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes externas para
captagao de recursos destinados & execugéo de programas e projetos, quando necessério; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: $S.2

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas e/ou exatas em
instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na pratica de atividade de gest&o publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no @mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico pablico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgadoe em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, tambem, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente
assessorar 0 Prefeito e o Secretario Municipal naquilo que se refere a gestéo da Administragéo Publica
Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento, execugao,
avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na ag&o conjunta e
coordenada de varias secretarias e 6rgaos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos
da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de govemo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagao civil, social e administrativa e
em suas funcdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no ambito do 6rgéo a gestéo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gest&o de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonéncia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.
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CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: §8.3

QUANTITATIVO: 04

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educag&o.

. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagGes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; no possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico plblico, no &mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para 0 referido orgéo, assistir 0
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, bem como nas atividades de planejamento
de governo, na elaboragao de planos e projetos para a Administragao Pblica Municipal; além de assistir o
Secretario Municipal nas atividades de planejamento em assuntos de governo, na elaboragéo de planos e
projetos para a Administrago Publica Municipal, garantindo que os principios do Sistema Unico de Salde
— SUS sejam assegurados para o atendimento da populagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
__ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas publicas da Secretaria Municipal, prestar assessoria na definigao de politicas
piblicas e diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar
dados para embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os recursos
a fim de garantir a efetividade das agdes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

__CARGO _ ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS _

REFERENCIA: $S.4

QUANTITATIVO: 02

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo.

. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagoes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito pliblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servio plblico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico plblico; n&o possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) — ou, no caso do servidor plblico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as direfrizes e estabelecer normas para execugao da politica publica municipal, bem como
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subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagéo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias plblicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Secretario
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal; elaborar e assessorar o expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragéo de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s servigos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servigos na definigéo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgéos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisdo ou deliberacdo, para os servigos responsaveis pela sua execugéo; promover a divulgagéo pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

__CARGO  ASSISTENTETECNICO

REFERENCIA: $8.5

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

. REQUISITOS: ser servidor plblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo

Indireta; estar aprovado no estagio probatério; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputag@o; néo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha
reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo
com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionéria de servigo plblico, no
ambito do Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo
possuir condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de caréater geral e
de caréater pessoal.

DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocréticas que dependam da
relacdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de processos administrativos; assessorar
diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando e
orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagéo e
controle da agenda, dispondo horério de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotagdes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar
contatos telefénicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepcdo e expedigdo; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trgbalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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UNIDADE ASSESSORIA DE CONTROLE SOCIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar todas as atividades necessérias & participagdo da sociedade no
acompanhamento e verificagéo da gestéo dos recursos empregados nas politicas plblicas por meio de
mecanismos que propiciem transparéncia; promover, a nivel municipal, a implantagao da politica de
educagdo permanente para o controle sacial no SUS comprometida com a garantia dos direitos sociais,
com o fortalecimento dos Conselhos de Salde e com o envolvimento de outros sujeitos sociais deve ter
como objetivos: oportunizar aos Conselheiros de Salde, e demais representantes da sociedade brasileira,
condigdes de acesso as informagdes e aos conhecimentos sobre 0 SUS para o exercicio da cidadania, a
partir da compreens&o de que as agdes e servios de saude sao direitos constitucionais, que representam
retorno dos tributos e contribuigbes sociais, que sdo pagos ao Estado; discutir as diretrizes, as politicas e
os principios do SUS, que definem o modelo de atengéo a salde, a efetivagéo de sua gestéo nos diversos
niveis: fortalecer a atuagio dos conselheiros de saide e sujeitos sociais como articuladores da
participagao da sociedade no processo de implementagéo do SUS; propiciar aos conselheiros de saude e
demais representantes da sociedade a compreensdo do espago dos Conselhos como local de
manifestagao de interesses plurais frequentemente conflitantes e negociaveis, tendo como horizonte as
politicas publicas e de salde congruentes com os principios do SUS; desenvolver estratégias que
promovam o intercambio de experiéncias entre as instancias do controle social do SUS e o incremento da
articulagao com suas bases; contribuir para a formagéo de uma consciéncia sanitéria que considere a
compreenséo ampliada de saide e contemple sua articulagdo intersetorial com outras areas das politicas
plblicas; contribuir para a estruturagéo e articulagdo de canais permanentes de informagdes sobre os
instrumentos legais leis, normas, decretos e outros documentos presentes na institucionalizagéo do SUS;
contribuir para formagao de formadores e de multiplicadores para o controle social; propiciar discussoes
referentes ao controle publico externo; e aprofundar os debates das Diretrizes Nacionais de Educagao
Permanente do Conselho Nacional de Salde junto aos Conselhos de Saude.

CARGO ASSESSOR DE CONTROLE SOCIAL

REFERENCIA: SS.6
QUANTITATIVO: 01

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de salde, exatas ou humanas

em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo; experiéncia na area da salde.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; n&o possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por cento)
sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater
geral e de carater pessoal.

V1. DESCRIGAO: assessorar o Secretario e o Secretario de Satde Adjunto no monitoramento dos Conselhos

Municipais de Salde e outros, ligados a Secretaria de Saude; prestar assessoria ao conselho na
fiscalizagao do SUS; acompanhar o bom andamento da participagéo popular junto ao Conselho Municipal e
Conselhos Locais.

UNIDADE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: promover a execugao das atividades administrativas da Secretaria; promover a execugéo
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das atividades de compras e gerenciamento de documentos, contratos e convénios, no ambito da
Secretaria de Salde; planejar e coordenar os investimentos, a confratagdo das obras, reformas e
manutengo predial das unidades de satde, as aquisicdes de bens diversos como equipamentos médico-
hospitalares, equipamentos hospitalares, equipamentos de informética e telecomunicagdes, a renovagao
ou expanso da frota de veiculos, além de emitir orientag&o técnico-administrativa; promover as atividades
necessarias a realizagdo dos processos licitatorios, objetivando o gerenciamento racional de materiais e
medicamentos; desempenhar as fungbes estratégicas de financiamento e alocagéo de recursos,
desenvolvendo as fungbes operativas de planejamento, execugéo, controle e avaliagéo; promover a
execugdo das atividades de expediente necessarias & geragdo, tramitagao e arquivamento de documentos
e papéis; supervisionar e acompanhar a execugéo financeira e orgamentaria de todos os servigos de
salide, orientando, avaliando seus desempenhos, o impacto e os resultados dos servigos prestados;
promover as atividades necessarias a fim de manter os equipamentos com as manutengdes preventivas
em ordem, evitando assim paralisagdes; e gerenciar e coordenar a manutengéo de unidades no ambito da
Secretaria Municipal de Saude.

UNIDADE COORDENADORIA DE APOIO A GESTAO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: elaborar e coordenar a execugdo dos projetos estratégicos, responsabilizando-se pela

sua efetividade; acompanhar a execugao dos projetos da Secretaria e dos produtos e agbes de sua algada,
monitorando e avaliando suas agfes; manter atualizadas as informagdes referentes aos projetos da
Secretaria e aos produtos e agGes de sua algada; formular e estabelecer estratégias de implementacao e
avaliagdo das Politicas de Atengdo, Protegdo e Promogdo a Salde; articular e efetivar a gestéo
participativa nos diferentes niveis do sistema, fortalecendo e legitimando o SUS, promovendo a cidadania;
supervisionar o sistema de regulagao e controle viabilizando o acesso do usuario aos servigos de satde de
forma a adequada & complexidade de seu problema; coordenar a auditoria dos prontuarios dos pacientes
atendidos nos servigos conveniados e contratados do SUS Municipal; desenvolver e coordenar o sistema
de gestdo de dados de forma integrada e condizente com as necessidades da Secretaria de Salde;
gerenciar estratégias de tecnologia de informag&o; manter contato com prestadores de servigos e
autoridades, dentro do seu ambito de atuacdo; elaborar relatorios periédicos sobre as atividades
desenvolvidas; manter atualizados os sistemas de informagdes vigentes e disponibilizados pelo Ministério
de Salde; monitorar e avaliar as agbes e servicos de salde a partir dos parametros estabelecidos
(nacional/estadual), gerando relatérios analiticos para subsidiar intervengdes; monitorar grade de
referéncia a ser realizada em outros municipios de acordo com a Programag&o Pactuada Integrada — PPl e
Redes de Atengao a Salde; acompanhar, controlar e avaliar a programagao, a produgao e o faturamento
dos estabelecimentos de saude, hospitalar e ambulatorial.

UNIDADE COORDENADORIA DE ATENGAO
ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA

I. COMPETENCIA: garantir a execugao das agdes de salide curativas e preventivas através da promogao,

preveng&o, terapéutica e reabilitaggo, atuando nas situagdes da atengéo especializada a salide de média
complexidade, incentivando a linha do cuidado; garantr o cuidado especializado aos usuérios
referenciados pelas Unidades da Rede Publica Municipal de Satide; garantir resolutividade e qualidade na
assisténcia dentro do seu nivel de atengao; garantir a integralidade da atengao e complementaridade das
acdes entre as Unidades de Referéncia e demais servigos de salde que compdem o SUS; garantir que
sejam elaborados projetos terapéuticos para os usuérios de maior vulnerabilidade, articulando os recursos
necessarios e envolvendo os demais servigos no cuidado, tais como Equipe da UBS e Saude Ocupacional;
planejar e viabilizar a execugdo de processos formativos, educagdo permanente e matriciamento as
Unidades da Rede Publica Municipal no &mbito da sua competéncia; assessorar o Secretario de Salde,
com dados e informagdes sobre os servigos especializados, de acordo com as diretrizes preconizadas pelo
SUS, nos niveis Federal, Estadual e Municipal; fazer a interlocugéo dos servigos especializados, interna e
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externamente, integrando-os com outros programas e servigos; e implementar a Politica Nacional de
Atengdo a Servigos Especializados, de acordo com as metas da Secretaria Municipal de Salde,
desenvolvendo agdes de promogao, preveng&o e assisténcia.

UNIDADE COORDENADORIA DE ATENGAO BASICA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar e supervisionar as unidades basicas de salide em consonancia com as
diretrizes e normas do Sistema Unico de Saude — SUS, e da Secretaria de Salde; promover a definicao
das agdes das unidades basicas de salide e zelar por sua efetiva aplicagéo; acompanhar e avaliar as
atividades das unidades basicas de salde para que seja entreposto de estabilizagdo do paciente critico
para o servigo de atendimento pré-hospitalar mével; subsidiar estudos e construir indicadores de satde e
de servicos que contribuam para a avaliagdo e planejamento da atengao integral as urgéncias, bem como
de todo o sistema de salide; promover a supervis&o, planejamento, orientagéo e execugéo das atividades
referentes ao cuidado e atengdo priméria, prestando apoio imediato aos equipamentos e equipes
vinculadas e auxiliando os mesmos no cumprimento dos objetivos de: executar as agdes de salde
curativas e preventivas através da promogao, prevengao, terapéutica e reabilitagéo, atuando nas situagdes
da atengao priméaria & saide (de menor complexidade), incentivando a linha do cuidado; monitorar, assistir
e acompanhar o desempenho do servio, desenvolvendo uma assisténcia qualificada e humanizada;
consolidar e qualificar a Estratégia de Saude da Familia — ESF, como modelo prioritario de Atengao Basica
4 Salde; gerenciar toda parte técnica e administrativa das unidades bésicas de salde; efetivar as agOes
dos programas determinados pela Secretaria; e garantir resolutividade e qualidade na assisténcia dentro
do seu nivel de ateng&o.

UNIDADE COORDENADORIA DE ATENCAO
ADMINISTRATIVA HOSPITALAR E DE URGENCIA E
_ EMERGENCIA

COMPETENCIA: coordenar de acordo com as diretrizes de Ateng&o as Urgéncias vigentes nas Politicas
Nacionais; coordenar, em consonancia com os parametros da Politica Municipal de Salide e com as
orientagdes emanadas do Gabinete do Secretario, todas as atividades de atendimento hospitalar no ambito
do Municipio de Maua; coordenar as atividades relacionadas com o atendimento ao paciente internado
(hospitalar e pré-hospitalares), incluindo as enfermarias, unidades de terapia intensiva, centros cirurgicos,
unidade respiratéria e fisioterapia; coordenar de acordo com o Programa Melhor em Casa o Servigo de
Ateng@o Domiciliar (SAD) e o Programa de Oxigenoterapia Domiciliar (POD); elaborar, coordenar e
controlar o programa de agdes e atividades das unidades hospitalares e pré-hospitalares; coordenar e
supervisionar a criagdo de Protocolos junto & Rede de Salde; prestar atendimento aos usuarios e
participantes, esclarecendo davidas sobre assisténcia médica; manter-se informado sobre procedimentos
referentes & assisténcia médica; promover instruges sobre os processos de autorizagbes de
procedimentos, exames, remogdes e internagdes; coordenar as Unidades de Pronto Atendimento (UPA)
24h; coordenar o Servico de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU); supervisionar a gestéo de
tratamentos de média e alta complexidade, existentes e ndo existentes no Municipio; subsidiar os demais
orgdos da Secretaria de Saude, por intermédio de indicadores e dados estatisticos para pactos ou
contratagdo de servigos; manter cadastro atualizado de referéncias externas informais; manter os
indicadores com dados atualizados para prestagdo de contas e demais prestagdes governamentais;
estabelecer mecanismos de controle para reconhecimento da demanda referenciada; e atuar como
interlocutor nos niveis hierarquicos do SUS, visando facilitar a garantia da acessibilidade ao tratamento.
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UNIDADE COORDENADORIA DE PROTEGAO A SAUDE
ADMINISTRATIVA ~ EVIGILANCIAS

I. COMPETENCIA: coordenar, em consonéncia com os parmetros da Politca Municipal de Saude, a

implantagdo de todas as atividades relativas a Vigilancia Epidemiolégica, Vigilancia Sanitaria, Vigilancia
Ambiental, Vigilancia de Controle de Zoonoses e Vigilancia & Saude do Trabalhador; organizar as
informagdes coletadas, analisar a situagéo de salde através de indicadores propondo estudos, pesquisas
e agdes de interesse para a Salde Publica no ambito do municipio considerando sua area de atuagao,
coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e agdes de orientagdes, educagao, intervengao e
fiscalizagdo; articular com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera estadual e federal;
coordenar a programagéo e implementagéo de acdes e resultados, bem como a operacionalizagéo de
processos de natureza técnica, inerentes & sua érea de atuagéo; supervisionar a politica de educagéo
permanente, conforme as diretrizes definidas pela Coordenadoria de Gestéo do Trabalho e Educagao em
Salde, no &mbito de atuagdo da area de vigilancia, com base na Politica de Educagéo Permanente em
Salde definida pelo Ministério da Salide; prestar assisténcia técnica as demandas formuladas; articular
com as coordenadorias e promover agdes de educagdo permanente e a fransversalidade da Politica
Nacional de Humanizagéo da Atengdo e Gestdo no SUS; estimular e promover agbes que assegurem a
participagdo dos trabalhadores nos processos de discuss@o e decisao, fortalecendo e valorizando os
trabalhadores, sua motivagao, o autodesenvolvimento e o crescimento profissional; propor agdes integrais,
promocionais € intersetoriais de salde, inovando nos processos de trabalho que busquem o
compartilhamento dos cuidados, resultando em aumento da autonomia e protagonismo dos sujeitos
envolvidos.

UNIDADE COORDENADORIA DE GESTAO DO
ADMINISTRATIVA TRABALHO E EDUCAGAO EM SAUDE

I. COMPETENCIA: desenvolver os mecanismos de cooperagdo técnica da Secretaria, com énfase na

intersetorialidade federativa e local; elaborar linhas de agéo de informag&o e informatica, conforme o Plano
Diretor de Informag&o em Salde para a Secretaria; integrar os diversos sistemas de informag&o em salde,
utilizados pelos setores da Secretaria; planejar, elaborar, acompanhar e avaliar praticas voltadas para a
construgdo do conhecimento, formagao critica e criativa de profissionais de salde e populagéo, no sentido
de contribuir para a participagéo social e para a consolidagdo do SUS; promover pesquisas e estudos
especiais visando ao conhecimento sobre a realidade de salde da cidade; produzir materiais, impressos e
audiovisuais, programas, radiofonicos e de televisdo, que sirvam de suporte aos projetos e programas
desenvolvidos, em consonancia com as diretrizes da Secretaria de Comunicagdo Social; promover estudos
e diretrizes de capacitagdo do profissional da salde, garantindo acesso e efetividade nos programas de
Educagdo Permanente da Secretaria; buscar apoio nos processos de desenvolvimento, capacitagao,
humanizagao e valorizagdo dos profissionais de salde; e incentivar, junto & rede de ensino, no @mbito
municipal, a realizagéo de agbes educativas e de conhecimento do SUS.

CARGO _ COORDENADOR

REFERENCIA: SS.7/SS.8/SS.9/SS.10/SS.11/SS.12/88.13

QUANTITATIVO: 07

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de salde, exatas ou humanas
em instituigAo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao; ter especializagédo em Saude
Plblica ou similar; experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na area da saude.

. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; nio manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
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direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no @mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pablico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 9.200,00 (nove mil e duzentos reais) - ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

V1. DESCRIGAO:

a) ADMINISTRATIVA: coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de programagéo e
execucao orgamentaria; gerir os convénios através do suporte técnico-administrativo, nas etapas da
celebragéo, acompanhamento da execuc&o, aplicagdo dos recursos e na anélise e realizagéo das
prestagdes de contas; realizar atividades de carater ndo burocrético e técnico, no que se refere ao
acompanhamento do bom andamento da Secretaria de Saude, garantindo os principios do Sistema
Unico de Satide - SUS;

b) APOIO A GESTAO: realizar atividades de carater néo burocratico e técnico no que se refere ao
acompanhamento do bom andamento da Secretaria de Salde, garantindo os principios do Sistema
Unico de Salide — SUS; apoiar o fortalecimento da Gestdo da Secretaria de Salde em suas
capacidades técnicas e politicas de planejamento; monitorar e avaliar as transformagdes
processuais e de impacto na saide da populagao, bem como de articulagéo politica do sistema de
salde regional;

c) ATENGAO BASICA: atender as necessidades da Politica Nacional de Atengdo Basica a Salde,
sendo responsavel pela gestdo da politica de Salde Publica Municipal na area da Atencéo Basica,
ndo exercendo as fungdes técnicas efou meramente burocraticas, comandando a execugao de que
se tratam as atribuicoes de toda rede de salde localizada nos territérios do municipio;

d) ATENGAO ESPECIALIZADA: assessorar o Secretario de Salde e o Secretario de Salde Adjunto
na gestéo da politica plblica municipal de satde, realizando atividades de carater n&o burocratico e
técnico, no que tange ao acompanhamento do bom andamento da secretaria, garantindo que os
principios do Sistema Unico de Saude — SUS, sejam assegurados & populagao;

e) ATENGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA: atender as necessidades da Politica de
Atengao Hospitalar e de Urgéncia e Emergéncia, sendo responsavel pelo acompanhamento da
gestao da politica de Saude Pblica municipal, ndo exercendo as fungdes técnicas e/ou meramente
burocraticas;

f) PROTEGAO E VIGILANCIAS: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas da Secretaria, visando & fiscalizagdo e garantindo o
funcionamento estratégico das unidades internas, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou
burocraticas;

g) GESTAO DO TRABALHO E EDUCAGAO EM SAUDE: atender as necessidades da Politica de
Gestdo do Trabalho e Educagdo em Salde, sendo responsavel pela gestdo da politica de Salde
puiblica municipal, ndo exercendo as fungdes técnicas e/ou meramente burocraticas, comandando a
execucdo que se tratam as atribuigdes da coordenagéo de Gestdo do Trabalho e Educagdo em
Salde.

UNIDADE GERENCIA FINANCEIRA E DO FUNDO
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

I. COMPETENCIA: gerenciar os recursos financeiros e orgamentarios, respeitando as Diretrizes e Principios
do SUS - Sistema Unico de Salde; normatizar, planejar, coordenar, controlar, monitorar, acompanhar e
avaliar os trabalhos executados pelas Divisbes subordinadas; gerenciar a execug@o orgamentéria dos
recursos da Salde, emitindo relatorios periddicos e demonstrativos das dotagdes orgamentarias e suas
respectivas fontes de recursos; acompanhar a movimentagéo financeira dos recursos recebidos (receitas)
e pagos (despesas), registrando todas as transagbes que envolvam valores monetérios nas contas
bancarias do Fundo Municipal de Salde; apresentar periodicamente relatorios consolidados do gasto em
Salde e principalmente do percentual de aplicagdo minima constitucional dos recursos proprios da Salde
em audiéncias plblicas na Camara Municipal e ao Conselho Municipal de Salde; dar suporte na
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formulagdo, no acompanhamento e na avaliagdo do planejamento orgamentario; prestar contas da
aplicago dos recursos na Salde; arquivar os processos de pagamento e os respectivos comprovantes;
apoiar a programagao financeira de pagamentos, respeitando a ordem cronolégica dos pagamentos;
conferir os processos de pagamentos compostos por nota de empenho e documento fiscal de
comprovagao da despesa, efetuando a liquidagéo dos mesmos; e apoiar a execugéo a conciliagéo bancaria
dos recursos aplicados na Salde.

UNIDADE GERENCIA DE CADEIA DE SUPRIMENTOS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: executar as atividades de padronizagéo, aquisicéo, guarda, distribuigdo e controle do

material permanente e de consumo, visando & manutengdo dos niveis de estoque necessarios ao
atendimento da demanda, no &mbito da Secretaria Municipal da Salde; orientar a padronizagéo e
especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico da
Secretaria; elaborar programagao de compras para toda a Secretaria; estabelecer critérios que devam
orientar as decisfes quanto as compras; solicitar parecer técnico nos processos de aquisicéo de materiais
e equipamentos especializados; orientar as unidades da Secretaria quanto & necessidade de formular
requisicdes de material; e coordenar o setor de almoxarifado da Satde.

UNIDADE GERENCIA DE INFRAESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do

uso dos bens patrimoniais da Secretaria; supervisionar o controle de bens patrimoniais; planejar, coordenar
e implementar a politica e a agéo de manutengao de proprios; estabelecer normas para o uso, aguarda e a
conservagao dos bens moveis; gerenciar, fiscalizar e executar obras de construgo e reforma de proprios
municipais; supervisionar servicos de serralheria, marcenaria, elétrica, hidraulica, pintura e correlatos;
supervisionar os consertos de equipamentos e garantir seu encaminhamento a empresas especializadas
quando necessario; coordenar a fiscalizagao da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relagio ao Patriménio da Secretaria Municipal de Salde; e supervisionar os servigos de
zeladoria, manutengo e limpeza.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVOS

. COMPETENCIA: gerenciar as atividades de controle dos instrumentos juridicos celebrados no ambito da

Secretaria Municipal de Salde; promover a execuggo das atividades de gerenciamento de contratos, em
conformidade com as normas técnicas e legais, no dmbito da Secretaria de Salde; apoiar a elaboragéo de
contratos e convénios: apoiar a alimentagdo do sistema administrativo e as rotinas administrativas
pertinentes & formalizagdo contratual; controlar o periodo de vigéncia contratual, iniciando os
procedimentos para nova contratagao ou aditamento, nos prazos definidos; realizar pesquisa de mercado,
de maneira a acompanhar a compatibilidades dos valores contratados; acompanhar e fiscalizar as metas e
indicadores definidos nos instrumentos juridicos; e solicitar a elaboragéo de termo de aditamento, no caso
de alteragao de contrato.

UNIDADE GERENCIA DE AVALIAGAO, CONTROLE,
ADMINISTRATIVA AUDITORIA E COMPLEXO REGULADOR

I. COMPETENCIA: desenvolver, implantar e manter sistema informatizado de regulagéo de vagas compativel
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as necessidades do processo de regulagdo atual e que preveja a introdug@o de inovagdes; elaborar
projetos de propostas institucionais para intermediar, hierarquizar e regular as vagas; apropriar-se dos
protocolos clinicos e replicar as equipes, com a finalidade de subsidiar os registros de solicitagéo de vaga e
a agao médico regulador; estabelecer vinculos com a supervisao hospitalar que permitam troca dinamica
de informagdes sobre qualidade e adequagéo dos servigos assistenciais; promover a integragéo das
unidades pulblicas de urgéncia e emergéncia, com intermediagdo da equipe de médicos reguladores,
objetivando o atendimento das reais necessidades da populagdo; integrar-se as distintas areas da
Secretaria de Saude ofertando fluxo agil de informag&o capaz de alimentar servigos e pesquisas proprios
aos setores de Epidemiologia, Sistema de Informagao, Controle e Avaliagdo Ambulatorial, Complexo
Municipal de Regulacéo, Satde da Mulher, Salide da Crianga, Salde do Trabalhador, Vigilancia Sanitaria
entre outros; elaborar relatérios mensais scbre demanda, fila de espera, oferta em todas especialidades e
exames; fomentar o uso e a qualificagéo das informagdes dos cadastros de usuérios, estabelecimentos e
profissionais de saude; monitorar a implantagao de protocolos de acesso na Regulagdo Ambulatorial;
diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia; viabilizar as grades de referéncia; subsidiar o
processamento das informagdes de producéo e a programacéo pactuada e integrada; fazer a gestdo da
ocupagéo de leitos e agendas dos servigos ofertados; absorver ou atuar de forma integrada aos processos
autorizativos; subsidiar as agdes de planejamento, controle, avaliagéo e auditoria em salde; proporcionar
subsidios tecnicos e operacionais que permitam avaliar os objetivos organizacionais e gerenciais da
Secretaria de Saude do Municipio de Maua; formular controles compativeis com os objetivos
organizacionais da Secretaria e, em especial, vinculados a Politica Municipal de Salde; garantir
transparéncia na utilizagéo dos recursos publicos alocados; garantir qualidade na assisténcia a satde e
atendimento direto ao usuario SUS, que procuram os servicos conveniados no Municipio; garantir a
uniformidade do processo de controle por meio de procedimentos previamente determinados, tais como o
estabelecimento de padroes de desempenho, determinacdo da forma de mensuragéo do desempenho,
comparacao do desempenho com os padrbes e avaliagao, propositura de agdes corretivas, quando e se
necessario; desenvolver e implementar metodologias de planejamento, avaliagdo, controle e
acompanhamento da gestao da atengao basica e do Sistema de Salde como um todo, incluindo proprios,
prestadores, conveniados e contratados; e elaborar relatorios de gestdo compostos de indicadores de
salde e dados produtivos (qualitativos e quantitativos).

UNIDADE GERENCIA ESTRATEGICA DE TECNOLOGIA
ADMINISTRATIVA DA INFORMACAO

I. COMPETENCIA: planejar, normatizar e regular as atividades relativas aos procedimentos de
informatizagdo no dmbito da Secretaria Municipal de Salde; coordenar e assessorar o desenvolvimento, a
programagao e operacionalizagéo das atividades de tecnologia da informagao da Secretaria Municipal de
Saude, de modo a torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis; propor politicas de tecnologia da
informagao e diretrizes gerais de informatizagéo; orientar e administrar o processo de planejamento
estratégico de tecnologia da informag&o e promover a coordenacgdo geral de recursos de informagéo e
informatica da Secretaria Municipal de Saude; promover a avaliagdo da prestagdo dos servigos das
empresas que a atendem na area de informatica; autorizar a compra de bens e servigos relacionados &
tecnologia da informagao; reunir as estatisticas referentes as atividades desenvolvidas na &area de sua
competéncia; localizar e fornecer as informagdes solicitados para consultas ambulatoriais, internagéo,
estudos, pesquisa e auditoria; manter o registro numérico nos documentos meédicos, ambulatoriais,
técnicos e correlatos a area de sua atuag&o; receber, conferir e manter o censo diario atualizado; receber,
controlar e resumir, diaria ou mensalmente, as informagtes estatisticas de consultas externas
(ambulatoriais), servicos auxiliares de diagndsticos e tratamento e hospitalizagdo; preparar os relatorios
estatisticos periodicos de interesse da Secretaria da Salide; calcular os indicadores de salde requeridos
pela Secretaria Municipal de Saude; executar treinamentos em servigos; registrar dados de suas
atividades; encaminhar ao setor competente dados estatisticos para efeito de apuragéo dos custos de
todas as areas da salde; e receber e providenciar respostas de informagdes aos interessados quando

D/ autorizados pela Secretaria Municipal de Satde.
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ANEXO VIIA L

UNIDADE GERENCIA DE APOIO A GESTAO DE
ADMINISTRATIVA CUIDADOS

I. COMPETENCIA: promover a supervisdo, planejamento, orientagdo e execugao das atividades referentes
ao cuidado nos equipamentos da atencéo basica; garantir o cuidado a atengdo basica em saude, a
cidad&os que venham a ser referenciados pela Rede de Saide Publica, sob a responsabilidade de suas
equipes técnicas, nas suas respectivas areas; oferecer atendimento, individual ou em grupo, visando o
atendimento da atencéo basica e melhoria de suas condigdes de vida e reinsergdo social; planejar e
acompanhar processos formativos, educag@o permanente e matriciamento para profissionais da rede de

salde e intersetorialidade; implementar a politica nacional da gestdo de cuidados da coordenadoria de
Atengao Basica.

UNIDADE GERENCIA DA REDE DE ATENGAO
ADMINISTRATIVA ~ PSICOSSOCIAL - RAPS

I. COMPETENCIA: promover a superviséo, planejamento, orientagao e execugao das atividades referentes a
atencdo psicossocial na Rede de Salde, articulado com as demais politicas publicas, pautados nas
diretrizes da Politica de Ateng&o Psicossocial e de Redugédo de Danos; garantir que seja oferecido cuidado
interdisciplinar para pessoas em sofrimento psiquico; garantir que sejam ofertadas diferentes modalidades
de cuidado para a pessoa em sofrimento psiquico na Rede de Salde, conforme a necessidade
apresentada pelo Projeto Terapéutico Singular, sendo este individual ou comunitario; planejar e viabilizar a
execugdo de processos formativos, educagao permanente e matriciamento, nos servigos da Rede de
Salde do Municipio e na rede intersetorial; desenvolver atividades conjuntas com programas e servigos da
Secretaria de Salde e demais Secretarias, afetos a area em questdo; promover a supervisao,

planejamento, orientagdo e execugdo das atividades referentes ao cuidado de pessoas em situagéo de rua
na Rede de Saude; supervisionar o trabalho junto a usuarios de alcool, crack e outras drogas, agregando
conhecimentos sobre redugdo de danos, uso, abuso e dependéncia de substancias psicoativas.

UNIDADE GERENCIA DE APOIO AO CUIDADO A
~ ADMINISTRATIVA ATENCAO ESPECIALIZADA

I. COMPETENCIA: promover a supervisdo, planejamento, orientagao e execugao das atividades referentes
ao cuidado ambulatorial nos equipamentos da atengdo especializada; garantir o cuidado ambulatorial
especializado em salde, a cidadaos que venham a ser referenciados pela Rede de Saude Publica, sob a
responsabilidade de suas equipes técnicas, nas areas de: salde da mulher, crianga e adolescentes,
violéncia sexual, DST/HIV/AIDS e hepatites virais, especialidades médicas e odontologicas; manter os
beneficiarios informados das atividades desenvolvidas, divulgando os servigos oferecidos através de folder
educativo e manual disponivel via web; cooperar com 6rgaos publicos na divulgag@o e execugdo de
atividades de educagéo sanitaria, protegdo a salde e prevencdo de doengas; promover a superviséo,
planejamento, orientagéo e execugdo das atividades referentes ao cuidado de deficientes e processos de
reabilitagao; oferecer tratamento multidisciplinar para pacientes portadores de deficiéncias neurolégicas ou
ortopédicas com deficit temporarios ou permanentes; oferecer atendimento, individual ou em grupo,
visando & reabilitagéo clinica funcional e melhoria de suas condigdes de vida e reinsergédo social; planejar e
acompanhar processos formativos, educagédo permanente e matriciamento para profissionais da rede de
salde e intersetorialidade; implementar a politica nacional da pessoa portadora de deficiéncia, garantindo o
acesso do deficiente em todos os niveis.

UNIDADE GERENCIA DE ASSISTENCIA
__ ADMINISTRATIVA _FARMACEUTICA
Q/ I. COMPETENCIA: garantir o acesso da populagdo aos medicamentos essenciais € a racionalidade do seu
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uso, de forma que os medicamentos possam efetivamente desempenhar o seu papel de recuperar e
melhorar a qualidade de vida da populaggo; desenvolver um conjunto de agdes interligadas, técnica e
cientificamente fundamentadas com critérios de equidade, custo e efetividade, tendo o medicamento como
suporte das agdes de prevengao, promogao e reabilitagdo da salde; e executar a assisténcia farmacéutica
através de selegdo, programagdo, aquisicdo, armazenamento, distribuigdo, prescrigdo, controle de
qualidade e utilizagdo dos medicamentos, visando a provisdo adequada dos medicamentos na rede
municipal.

UNIDADE GERENCIA DE SERVIGOS DE APOIO
ADMINISTRATIVA DIAGNGSTICO E TERAPIA - SADT

I. COMPETENCIA: coordenar, fiscalizar, determinar e controlar as atribuicdes dos servigos proprios ou de
firmas terceirizadas de analises clinicas, anatomopatolégicas e de imagem, entre outros; manter servigos
de apoio diagnostico e terapias que possibilitem seguranga e qualidade, tanto na elucidagéo diagnéstica,
como no adequado tratamento das diferentes patologias; e propor normas para a prestagéo de servigos.

UNIDADE GERENCIA DO CUIDADO DE ATENGAO
ADMINISTRATIVA HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA

I. COMPETENCIA: promover a superviséo, planejamento, orientagéo e execugao das atividades referentes
ao cuidado nos equipamentos da atengdo hospitalar de urgéncia e de emergéncia; garantir o cuidado a
atencéo hospitalar de urgéncia e emergéncia em salde, a cidadéos que venham a ser referenciados pela
Rede de Salde Publica, sob a responsabilidade de suas equipes técnicas, nas suas respectivas areas;
oferecer atendimento, individual ou em grupo, visando o atendimento da atenc&o hospitalar de urgéncia e
emergéncia e melhoria de suas condigdes de vida e reinsergao social; planejar e acompanhar processos
formativos, educagéo permanente e matriciamento para profissionais da rede de salde e intersetorialidade;
implementar a politica nacional da gestéo de cuidados da coordenadoria de Atengéo Hospitalar, Urgéncia e
Emergéncia.

UNIDADE GERENCIA DE EDUCAGAO PERMANENTE
ADMINISTRATIVA DE ATENGAO HOSPITALAR, URGENCIA E
EMERGENCIA

I. COMPETENCIA: propor programas ou projetos que fagam uso de diferentes metodologias de ensino e de
novas tecnologias em educagio para a participagdo em salde; apoiar o treino e capacitagdo de
profissionais de saude como multiplicadores em agdes de educagdo, com a utilizagéo de metodologias
participativas; realizar, fomentar, apoiar e divulgar pesquisas e estudos especiais sobre o desenvolvimento
e utilizagdo de novas tecnologias em educagéo permanente de atengao hospitalar, urgéncia e emergéncia;
promover o intercambio entre programas e projetos que estejam voltados para a melhoria da qualidade de
vida e saude da populago; promover estudos e pesquisas especiais em salde, no tocante aos conceitos
salde-doenga; e desenvolver mecanismos de aprimoramento da humanizagéo na salide sob a perspectiva
da Educagao Permanente de Atengao Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia.

UNIDADE GERENCIA DE VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA EPIDEMIOLOGICA

I. COMPETENCIA: coletar, processar, analisar e interpretar dados referentes a vigilancia epidemiologica;
recomendar medidas de controle apropriadas; promover as agées de controle, politicas de educagéo,
comunicagdo e mobilizagao social referentes as areas de atencéo epidemiolégica; avaliar a eficacia e
efetividade das medidas adotadas; subsidiar, por meio de estudos e informages, as decisbes da



MAUA

PREFEITURA

ANEXO VII A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 14/28

Coordenadoria de Protegéo e Vigilancias; apoiar as atividades de imunizagéo e controle da rede de frio;
realizar analise epidemiolégica no seu dmbito de competéncia, contribuindo com outros niveis de gestdo da
Secretaria Municipal de Salde; estruturar, operacionalizar e coordenar o Comité de Mortalidade Materna,
Infantil e Fetal; realizar vigilancia epidemiologica dos o6bitos infantis, fetais e maternos; subsidiar a rede de
salde com informagdes referentes aos estudos dos 6bitos com vistas ao planejamento de agdes para
redugao do coeficiente de mortalidade; Analisar, gerenciar, alimentar e manter os sistemas de informagao
epidemiolégica: SINASC (Sistemas de Informac@o de Nascidos vivos), SIM (Sistema de Informagdo de
Mortalidade), SINAN (Sistema de Informag&o de Agravos de Notificagéo), APIWEB (Avaliagéo do programa
de imunizag&o), SIPNI (Sistema de Informagdo do Programa de Imunizagéo), e de outros sistemas que
venham a ser introduzidos; enviar os dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos
estabelecidos pelas normas de cada sistema.

UNIDADE GERENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: atuar, de acordo com a legislagdo pertinente, em relagdo & vigilancia sanitéria e,
concomitantemente, de acordo com os parametros da Politica Municipal de Salde; subsidiar, por meio de
estudos e informagdes, as decisdes da Coordenadoria de Protegdo e Vigilancias; desenvolver atividades
preventivas de vigilancia sanitaria, objetivando melhor capacitagdo dos proprietérios e trabalhadores de
estabelecimentos e a consequente melhoria da qualidade dos produtos; planejar, programar e executar as
acdes de Vigilancia Sanitéria; supervisionar os processos de cadastro, inspe¢éo e concesséo licenga
sanitaria; orientar os processos de inspegdo ou auditoria em industrias sujeitas a Vigilancia Sanitéria;
planejar atividades de prevengao de riscos sanitarios; e supervisionar e orientar as unidades subordinadas.

UNIDADE GERENCIA DE VIGILANCIA AMBIENTAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: identificar, recomendar e adotar as medidas de promogao, prevengdo e controle dos
fatores de riscos biologicos e fatores de riscos ndo bioldgicos entre outros agravos humanos
correlacionados ao ambiente natural; Identificar, desenvolver, recomendar, prevenir e promover medidas de
controle de risco da satde publica, decorrentes da exposigio humana as condigdes adversas do meio
ambiente; supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execugdo das agdes de vigilancia ambiental no
Municipio; analisar e consolidar em parceria com os ¢rgdos da Administragao Direta e Indireta as
informagdes de vigilancia ambiental processadas; prestar assessoria técnica, subsidiar os departamentos,
as demais coordenadorias e secretarias através de andlise e orientagéo para a elaboragéo de suas
programacdes e desenvolvimento de suas atividades referentes & vigilancia ambiental; coordenar, em
conjunto com os demais setores da Coordenadoria de Protegdo e Vigilancias, a elaboragéo da
programagdo das agbes de salde coletiva, propondo pardmetros para o estabelecimento de metas e
atividades, e para a pactuagao e integrag&o junto ao municipio; coordenar a implantagéo e implementagdo
de estrutura de entomologia; participar na elaboragdo das politicas piblicas de saneamento, gestéo de
recursos hidricos e residuos sélidos do municipio; monitorar, avaliar e divulgar dados referentes a
qualidade da &gua, ar e solo; executar agdes para vigilancia e controle da qualidade da agua para
consumo humano no ambito do municipio; monitorar e avaliar a implantag&o efou implementacéo dos
planos, de gerenciamento de residuos de servigos de salde (PGRSS) programas e projetos elaborados;
gerir, em articulagdo com outros 6rgéos competentes, os sistemas de informag&o em vigilancia ambiental
sobre fatores de riscos biolégicos e ndo bioldgicos no ambito municipal, elaborando indicadores e
realizando seu acompanhamento; elaborar propostas de normas técnicas especificas para orientar agbes
de vigilancia ambiental no &mbito do Municipio; supervisionar e executar os procedimentos de
licenciamento e cadastramento de estabelecimentos ou servigos sujeitos a Vigilancia Ambiental; instaurar e
acompanhar o processo administrativo ambiental; e elaborar autos de infragdo considerando a gravidade
do risco ambiental.
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UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DO TRABALHADOR
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: desenvolver agdes de assisténcia especializada aos portadores de agravos a satde,
determinados pela sua atividade profissional, acidente ou doenga relacionada ao trabalho; integrar-se aos
orgaos de planejamento, administragdo e de prestagdo de servicos da Secretaria, na implantagéo e
execugao do Programa de Saude do Trabalhador; prover suporte técnico adequado as agdes de saude do
trabalhador; estudar, planejar, supervisionar & controlar as atividades de Vigilancia Sanitaria referentes as
acdes sobre o ambiente de trabalho; propor normas para execugédo das atividades de que trata o inciso
anterior, no que concerne a: controle dos efeitos na salde individual ou coletiva decorrentes do processo
produtivo, no ambiente de trabalho; emisséo de pareceres técnicos; cadastramento de locais de trabalho; e
orientagéo e organizagao das comissGes internas nos locais de trabalho, voltadas a promogéo da salde e
a prevengdo de doencas e acidentes; recolher, sistematizar e difundir informagées de interesse para a
Saude do Trabalhador; viabilizar agdes de vigilancia ambiental, sanitaria e epidemiologica, relacionadas a
salde do trabalhador; promover a protegao, recuperagéo e reabilitagdo da satde dos trabalhadores sujeito
aos riscos provenientes das condigbes e ambientes do Trabalho; prestar orientagéo sobre a legislagéo
especifica e aos dissidios coletivos de trabalho; promover a atengao a saude do trabalhador para a sua
promogao, protegdo, recuperagao e reabilitagdo, compreendendo a realizagdo de agdes individuais e
coletivas e a implementagéo de servigos; promover o controle e a fiscalizagdo dos ambientes e processos
de ftrabalho para a redugéo e eliminagéo de riscos e agravos potenciais @ salde; realizar a melhoria da
qualidade dos locais e condicdes de trabalho necessarios a salde, seguranga e bem-estar dos
trabalhadores; executar a fiscalizagéo e avaliag@o das condigbes de produgéo, armazenamento, transporte,
distribuicio e manuseio de substancias, produtos, maquinas e equipamentos que apresentem risco a
salde; executar a intervengo nos locais de trabalho que oferecam riscos iminentes ou onde tenha
ocorrido grave dano & salde dos trabalhadores; promover a coleta de dados e a investigagao
epidemioldgica das relagdes de causalidade e consequéncia das doengas e acidentes do trabalho, para a
orientagdo de medidas corretivas e preventivas e a constituigdo de banco de dados em salde do
trabalhador; prestar assisténcia aos trabalhadores vitimas de acidentes de trabalho e portadores de
doengas profissionais por equipe multidisciplinar; coordenar e desenvolver agbes educativas e informagdes
aos trabalhadores para esclarecimento sobre as atividades que ponham em risco a salde e os meios de
prevencdo de doencas e acidentes de trabalho; promover o apoio & pesquisa cientifica e estudos
especializados na detecgao, controle e prevengdo de doengas profissionais e o incentivo as inovagdes
tecnologicas para a prevengao de acidentes do trabalho; e estimular a formag&o de comisséo de saude do
trabalhador nos locais de trabalho dos servidores publicos e acompanhar os frabalhos das Comissdes
Intenas de Prevengéo de Acidentes — CIPA, no setor privado.

UNIDADE GERENCIA DE ZOONOSES
__ ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: atuar, de acordo com a legislagéo pertinente, em relag@o ao controle de zoonoses e,
concomitantemente, de acordo com os pardmetros da politica municipal de saude; subsidiar, por meio de
estudos e informagdes, as decisdes da Coordenadoria de Protegéo e Vigilancias; coordenar programas
especificos de controle de zoonoses, como o Programa da Raiva, e de doengas transmitidas por vetores,
como o Programa de Combate ao Aedes aegypti e Programa de Erradicagdo do Aedes aegypti; definir
indicadores para o monitoramento de zoonoses e doengas transmitidas por vetores das doengas
transmissiveis e dos fatores de riscos bioldgicos e ndo biolégicos em articulagdo com as vigilancias
Ambiental e Epidemiolégica e Geréncia de Vigilancia Ambiental; executar e avaliar a execugéo das agdes
de epidemiologia e controle de doengas programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco
biologico e ndo bioldgico; acompanhar a execugdo do Programa de Controle da Raiva, como as
campanhas de vacinagdo, observagéo de animais agressores e monitoramento do virus rabico em animais
suspeitos através de laboratorios referenciados; acompanhar a execugdo do Programa de Combate ao
Aedes aegypti, tais como: vistorias em imoveis cadastrados ou n&o do municipio, bloqueio de criadouros
em casos suspeitos de doengas veiculadas pelo mosquito, nebulizagdo em areas de transmissé@o e
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levantamento dos indices de infestagdo do Aedes aegypti; acompanhar a execucdo de controle de
roedores urbanos, especialmente através de agbes de desratizagdo em areas estratégicas de risco;
realizar o monitoramento de infestagées de animais sinantropicos, vertebrados ou invertebrados; realizar
palestras e agdes educativas sobre os diferentes temas relacionados ao controle e prevencéo de zoonoses
e doengas transmitidas por vetores; monitorar as areas com risco de transmissdo da Febre Maculosa
Brasileira; identificar amostras de animais pegonhentos e monitorar os riscos de acidentes ofidicos;
promover tecnicamente as agdes de controle de zoonoses; executar as agdes de controle da raiva animal e
outros programas de interesse para a salde publica; e consolidar as informagdes e acompanhar os
indicadores referentes as atividades produzidas pelo Controle de Zoonoses, relacionadas ao controle de
populagdes animais e de vetores, de interesse a salde publica.

UNIDADE GEFE'NCIA DE EDUCAGAO ESPECIAL EM
ADMINISTRATIVA SAUDE, DA COORDENADORIA DE GES’TA-O
DO TRABALHO E EDUCACAO EM SAUDE

I. COMPETENCIA: propor programas ou projetos que fagam uso de diferentes metodologias de ensino e de
novas tecnologias em educagdo para a participacdo em salde; apoiar o treino e capacitagdo de
profissionais de salde como multiplicadores em agdes de educagao, com a ufilizagdo de metodologias
participativas; realizar, fomentar, apoiar e divulgar pesquisas e estudos especiais sobre o desenvolvimento
e utilizagéo de novas tecnologias em educaga@o para a participagdo em salde; promover o intercambio
entre programas e projetos que estejam voltados para a melhoria da qualidade de vida e salde da
populag&o; promover estudos e pesquisas especiais em saude, no tocante aos conceitos salde-doenga; e
desenvolver mecanismos de aprimoramento da humanizag@o na salde sob a perspectiva da Educagéo
Permanente.

UNIDADE GERENCIA DE APOIO A GESTAO DO
ADMINISTRATIVA TRABALHO

I. COMPETENCIA: coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e diagnsticos para permanente avaliago,
conhecimento, inovagdo em gestdo de pessoas na area da saude; estabelecer canais de comunicagéo que
possibilitem ao servidor acesso a informagéo do processo de gestéo do sistema de evolugdo na carreira e
de vida funcional; fomentar e gerenciar a politica de beneficios do servidor; promover a revisdo do
planejamento e controle de cargos e fungdes, face as necessidades identificadas no desempenho da
Secretaria de Salde; atuar, em interface com as demais unidades da Saude, oferecendo suporte técnico
sobre gest@o de pessoas, em especial: no planejamento, gestéo e controle da aplicag@o de normas legais;
na andlise e orientagdo sobre parametrizacdo, critérios e padrées de informacéo para a folha de
pagamento; na andlise de estudos de controle dos custos da folha de pagamento em cumprimento as
normas e procedimentos legais vigentes; no planejamento, coordenagdo e execugdo dos processos de
movimentagdo, recrutamento e selegdo de pessoal; na coordenagdo e monitoramento do expediente de
pessoal na forma dos estatutos vigentes; no planejamento e controle do quadro; e na colaboragao para a
promogéo e qualidade de vida e da salde do servidor; propor, elaborar e executar, em conjunto com os
gestores, programas que garantam agdo integrada de desenvolvimento dos servidores; trabalhar
intersetorialmente com a Geréncia de Educagdo em Salde, buscando apoio nos processos de
desenvolvimento, capacitagdo, humanizagdo e valorizagdo dos profissionais de salde; promover
programas de integragao dos servidores ingressantes; e realizar a avaliagao de suporte da tecnologia de
informacgéo face aos processos e procedimentos implementados para melhoria de resultados em gestédo de
pessoas.
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CARGO GERENTE

REFERENCIA: SS.14/ SS.15/ $S.16/ $S.17/ $S.18/ $S.19/ §8.20/ §8.21/ §8.22/ $8.23/ $S.24/ §8.25/
§5.26/ $S.27/ $5.28/ $8.29/ $5.30/ $S.31/ $8.32/ $8.33

QUANTITATIVO: 20

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da érea de salde, exatas ou humanas
em instituigao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo; experiéncia na area da salde.

. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionéria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; néo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor piblico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de caréater geral e de carater pessoal.

DESCRICAO:

a) FINANCEIRA E DO FMS: participar da elaboragéo da proposta orgamentaria da Secretéaria da
Satde; acompanhar a execugéo orgamentaria ao longo do exercicio financeiro; zelar pela
legalidade dos atos relativos & execugdo da despesa na gestéo da politica piblica municipal de
salide, realizando atividades de carater ndo burocrético e técnico no que se refere ao
acompanhamento do bom andamento da secretaria de salde; emitir relatorios periddicos e
demonstrativos das dotagdes orgamentdrias e suas respectivas fontes de recursos; e
responsabilizar-se pela movimentaco financeira de receitas e despesas afetas a Secretaria;

b) DE CADEIRA DE SUPRIMENTOS: capacitar as unidades de salde nos procedimentos de gestao
de materiais; acompanhar, avaliar e ajustar a programagao de aquisi¢do de insumos para a rede de
saude; realizar recebimento, armazenamento e destinagéo de bens e insumos para a rede de
saude; propor melhorias na gestdo da salde, orientando e capacitando os profissionais sobre
normas e procedimentos adequados na movimentag&o de insumos;

c) DE INFRAESTRUTURA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsével pela gestéo da politica pablica municipal,
ndo exercendo fungdes técnicas elou burocraticas, bem como formular politicas, estratégias e
planos para o Sistema Municipal de Satde de Maua, dentro do que dispde o plano de governo;

d) DE GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: elaborar normas e procedimentos para
confecgao dos contratos; formalizar e gerir os contratos; fiscalizar a execugéo dos contratos;

e) AVALIAGAO, CONTROLE, AUDITORIA E COMPLEXO REGULADOR: acompanhar as demandas
dos servigos e propor, acompanhar e analisar os fluxos para assegurar a garantia de atendimento
da populagao;

f) ESTRATEGICA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO: promover o gerenciamento e monitorar os
sistemas de informagdes vigentes, fazendo interface com todas as coordenagdes;

g) APOIO A GESTAO DE CUIDADOS EM ATENGAO BASICA: atender as necessidades da Politica
de Educac@o em Salide, sendo responsével pela gestéo da politica de salde piblica municipal, nao
exercendo as fungdes técnicas efou meramente burocraticas, comandando a execugao das
atribuigdes da Geréncia de Apoio ao Cuidado a Ateng&o Basica;

h) DE REDE DE ATENGAO PSICOSSOCIAL - RAPS: assessorar o Secretario de Saude e o
Secretario de Salide Adjunto na gestéo da politica plblica municipal de saude, realizando atividades
de carater ndo burocratico e técnico, no que tange ao acompanhamento do bom andamento da
secretaria de salde, garantindo que os principios do Sistema Unico de Saude - SUS, sejam
assegurados a populagéo;

i) DE APOIO E CUIDADOS EM ATENGAO ESPECIALIZADA: atender as necessidades da Politica
de Educagdo em Salide, sendo responsavel pela gestéo da politica de satde publica municipal, néo
exercendo as fungbes técnicas efou meramente burocraticas, comandando a execugdo das
atribuigdes da Geréncia de Apoio ao Cuidado a Ateng&o Especializada;
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j) DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestao da politica publica
municipal, ndo exercendo fungdes técnicas elou burocraticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos para o Sistema Municipal de Ensino de Maua, dentro do que dispde o plano de
governo;

k) DE SERVICOS DE APOIO, DIAGNOSTICO E TERAPIA: promover o gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da
politica publica municipal, n&o exercendo fungBes técnicas e/ou burocraticas, bem como formular
politicas, estratégias e planos para o Sistema Municipal de Ensino de Maua, dentro do que dispde 0
plano de governo;

1) DO CUIDADO DE ATENGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA: atender as
necessidades da Politica de Educagdo em Salde, sendo responsével pela gestdo da politica de
satde plblica municipal, ndo exercendo as fungdes técnicas efou meramente burocraticas,
comandando a execugao das atribuides da Geréncia de Apoio ao Cuidado de Atengdo Hospitalar,
Urgéncia e Emergéncia; . )

m)DE EDUCAGAO PERMANENTE DE EDUCAGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA:
promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, n&o exercendo
fungdes técnicas efou burocraticas, bem como formular politicas, estratégias e planos dentro do que
dispde o plano de governo, naquilo que se refere a educagéo permanente de educacao hospitalar,
urgéncia e emergéncia;

n) DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica publica
municipal, ndo exercendo fungBes técnicas e/ou burocraticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos para a vigilancia epidemiologica, dentro do que dispde o plano de governo;

o) DE VIGILANCIA SANITARIA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestao da politica pablica municipal,
ndo exercendo fungdes técnicas elou burocraticas, bem como formular politicas dentro do que
dispde o plano de governo;

p) DE VIGILANCIA AMBIENTAL: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica publica municipal,
ndo exercendo fungdes técnicas efou burocraticas, bem como formular politicas, estratégias e
planos dentro do que dispde o plano de governo;

q) DE SAUDE DO TRABALHADOR: ter conhecimento das normas e legislagdes inerentes a area; ter
a competéncia de mediagdo de conflitos e atender as diretrizes de salde; estimular a participagéo
popular através do Controle Social, fornecendo educagéo permanente dos processos de Servigos e
conhecimento de Vigilancia Sanitéria, Ambiental e Epidemiologica segundo o “olhar” da Saide do
Trabalhador; atuar com a neutralidade de gestor publico, buscando solugdes técnicas integradas
aos servicos da rede; participar nos foruns, comissdes e grupos técnicos regionais e estaduais
relacionados a satide do trabalhador; propor e assessorar a realizagéo de convénios de cooperagao
técnica com os Orgaos de ensino, pesquisa e instituigdes piblicas com responsabilidade na area de
satde do trabalhador; assessorar o poder legislativo em questdes de interesse publico, relativas a
saide do trabalhador; desenvolver agdes de promogdo & salde do trabalhador, incluindo agdes
integradas com outros setores e instituigdes, tais como Ministério do Trabalho, Previdéncia Social e
Ministério Publico, entre outros; e participar, no &mbito do seu territorio de abrangéncia, do
treinamento e capacitagdo de profissionais relacionados com o desenvolvimento de agdes no
campo de saude do trabalhador, em todos os niveis de atengéo;

r) DE ZOONOSES: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades
politicos administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica plblica municipal, n&o
exercendo fungdes técnicas elou burocraticas, bem como formular politicas, estratégias e planos
dentro do que dispde o plana de governo;

s) DE EDUCAGAO ESPECIAL EM SAUDE: promover o gerenciamento das atividades com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsével pela gestéo da politica publica
municipal, ndo exercendo fungdes técnicas elou burocraticas, bem como formular politicas,
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estratégias e planos dentro do que dispde o plano de governo;
t) DE APOIO A GESTAO DO TRABALHO: gerenciar o atendimento das necessidades da Politica de
Gestao e Trabalho em Salde, ndo exercendo as fungdes técnicas e/ou meramente burocraticas.

UNIDADE DIVISAO FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E
ADMINISTRATIVA DE PRESTAGAO DE CONTAS

COMPETENCIA: controlar, no ambito orgamentario e financeiro, a execugdo dos convénios, prestando
contas nos prazos estabelecidos; promover a execucdo orgamentaria dos recursos da Salde;
responsabilizar-se pela movimentag&o financeira de receitas e despesas afetas & Secretaria de Salde;
gerenciar os pagamentos (ordens bancarias, cheques, transferéncias bancérias) e as respectivas baixas
contabeis; emitir relatorios periédicos e demonstrativos das dotagdes orgamentarias e suas respectivas
fontes de recursos; promover o recebimento e repasse de notas fiscais e documentos dos prestadores para
pagamento; manter atualizado os cadastros contabeis da Secretaria de Salde; e executar outras
atividades correlatas. prestar contas da aplicagéo dos recursos na Saude junto ao Tribunal de Contas do
Estado — TCE de SZo Paulo, e ao Ministério da Saude, através do Sistema de Informagdes dos
Orgamentos Piblicos em Saude — SIOPS; realizar a prestagéo de contas trimestral do Fundo Municipal de
Salde, ao Conselho Municipal de Salde, e Anual em audiéncia plblica, atendendo normatizagéo do
Ministério da Salide; participar e acompanhar a elaborac&o da Programagao Orgamentaria e Financeira da
Secretaria Municipal de Salde; acompanhar e verificar diariamente a movimentag&o das contas do Fundo
Municipal de Sade; realizar relatérios anuais de demonstragéo dos gastos realizados na saude, receitas
recebidas e percentual de gastos na salide com recursos proprios; e executar outras atividades correlatas;
fornecer informagdes ao controle interno na elaborag&o das prestagdes de contas e audiéncias plblicas
quadrimestrais; fornecer informagdes ao controle interno na elaboragéo do Relatrio de Gestao Anual e
acompanhar, avaliar e ajustar a programagao financeira nos limites dos tetos estabelecidos.

UNIDADE DIVISAO DE PATRIMONIO
__ ADMINISTRATIVA.

1. COMPETENCIA: gerir os bens comuns, de acordo com os padrdes de qualidade definidos; administrar e

controlar bens patrimoniais; providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengéo atualizada dos
registros dos bens patrimoniais; providenciar a organizagéo e a manutengdo, em forma atualizada, dos
registros e controles do patriménio da Secretaria; determinar e coordenar, anualmente, a realizagéo do
inventario dos bens patrimoniais da Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE MANUTENGAO PREDIAL,
ADMINISTRATIVA EQUIPAMENTOS, CONSERVAGAO E
LIMPEZA

I. COMPETENCIA: realizar manutengéo preventiva de equipamentos; zelar pela conservagéo e seguranga

estrutural dos proprios publicos da Secretaria de Salde; realizar consertos em equipamentos ou executar o
encaminhamento para empresas especializadas quando necessario; executar servigos de iluminagéo,
hidraulica, marcenaria e correlatos quando os mesmos forem solicitados por superior imediato; propor a
baixa patrimonial e substituigio de equipamentos quando necessario; manter cadastro de todos os
equipamentos; emitir relatérios de reparos e contribuir com os inventarios de materiais necessarios; e
executar outras atividades correlatas; oferecer subsidios técnicos relativos a organizagao e manutengéo de
prestagio de servios de limpeza; propor e elaborar manuais de limpeza e conservagéo; orientar a
administragdo dos proprios publicos ambulatoriais sobre o controle da infecgéo hospitalar e higienizagao
adequada de ambientes, roupas, entre outros; cooperar para maior produtividade e redugéo dos custos
operacionais; promover a listagem de materiais necessarios & sua area de atuagdo e atuar
cooperativamente com a Geréncia de Cadeia de Suprimentos e unidades afins; executar as atividades de
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limpeza, higienizagéo, conservagdo e manutengéo da Secretaria; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE REGULAGAO AMBULATORIAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: registrar e dar respostas &s solicitagdes recebidas; realizar a gestéo da ocupagao das
vagas ambulatoriais das unidades de salde; realizar ou atuar de forma integrada nos processos
autorizativos; estabelecer e executar a classificagdo de risco; disponibilizar relatérios ou quaisquer
informagdes necessérias as atividades de gestdo e planejamento; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE DADOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: guardar, conservar e garantir a integralidade dos dados gerados conforme legislagéo
vigente; atuar como banco de dados auxiliando a melhor compreens&o do perfil e dos resultados dos
processos de avaliagdo, controle e auditoria; reunir as estatisticas referentes as atividades desenvolvidas
na area de sua competéncia; guardar e preservar os dados informativos para consultas estratégicas;
alimentar e monitorar os dados no sistema de informag&o da Secretaria de Saude; subsidiar a Secretaria
com dados que propiciem o planejamento, o acompanhamento e a avaliagdo permanente dos servigos,
programas e projetos, bem como a tomada de decisdes, de forma integrada aos demais setores da Pasta;
utilizar ferramentas de gestao disponibilizadas pelo Ministério da Salde, por meio de seus sistemas de
informagdo e gestdo; registrar dados de suas atividades; encaminhar ao setor competente dados
estatisticos para efeito de apuragéo de custos, prazos e efetividades nos processos administrados pela
Secretaria; receber e providenciar respostas de informagdes aos interessados quando autorizados pela
Secretaria Municipal de Salde; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE OUVIDORIA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: receber, analisar e encaminhar as demandas; acompanhar o tramite e resposta das
demandas dentro do prazo estabelecido; elaborar relatorios técnicos para a Secretaria Municipal de Salde;
receber solicitagdes, reclamagdes, denlincias, sugestdes e elogios encaminhados pelos cidadaos e levar
estas informagdes ao conhecimento dos gestores; estabelecer o canal de comunicag&o entre a populagéo
e a gestao; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE TRANSPORTE ASSISTENCIAL
__ ADMINISTRATIVA

1. COMPETENCIA: manter e atualizar registros da frota e de sua utilizag&o e elaborar relatorios; administrar o
servigo de transporte assistencial em parceria com a Geréncia de Servigo do Atendimento Movel; zelar pelo
pleno funcionamento dos veiculos assistenciais; propor a aquisicao e alienagao de veiculos; auxiliar na
atualizagdo do cadastro de veiculos; auxiliar nos processos de licenciamento, reviséo, mecénica e
correlatos; controlar as condigdes de trafegabilidade dos veiculos assistenciais; emitir relatério de controle
dos veiculos; manter atualizado o cadastro e realizar visitas domiciliares, quando necessario, de usuarios
que utilizam do transporte; estabelecer critérios para o transporte de usuérios; executar outras atividades
correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE IMUNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar as atividades de imunizagdo e controle da rede de frio; promover a
normatizagdo de agdes e atividades dos programas de vacinagéo em ambito municipal; controlar, distribuir
e avaliar imunobiolgicos do setor plblico, insumos (impressos, seringas e agulhas) e materiais de
campanha; avaliar e condutar as notificagbes de alteragdo de temperatura de exposigao de
imunobiolégicos distribuidos no setor plblico; coordenar e executar, avaliar as agles de vacinagao
integrantes do Programa Nacional de Imunizagges, incluindo a vacinagdo de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio e a notificagdo e
investigacdo de eventos adversos e obitos temporalmente associados & vacinagdo; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCA CAO POPULAR EM
ADMINISTRATIVA SAUDE

I. COMPETENCIA: fortalecer iniciativas populares no campo da educagéo da salde e gestdo das politicas

plblicas neste setor; instrumentalizar a participago popular e a aproximagéo dos usuarios do Sistema
Unico de Saude; elaborar e desenvolver programas de cunho educativo, identificado com as diferentes
regides, localidades e comunidades para as quais se dirigem; desenvolver agdes de educagéo em salde
numa perspectiva dialogica, emancipadora e participativa, e que contribua para a autonomia do usuario no
que diz respeito & sua condigdo de sujeito de direitos e autor de sua trajetéria de salde e doenca;
aproximar os usuérios dos profissionais da salde e incentivar a participagao coletiva como meio de
aprimoramento de tecnologias, programas e estudos na sua érea de atuagao; garantir a educagéo popular
como uma estratégia politica e metodolégica da promogdo da salde; e executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ARTICULAGAO EM ENSINO -
ADMINISTRATIVA ~ SERVIGO

COMPETENCIA: propiciar o intercambio de experiéncias bem-sucedidas para a implantagéo de melhorias
no servigo da salde; subsidiar pesquisas e relatorios técnicos afetos ao avango dos modelos de programas
e politicas de gestéo implementados na sua area de atuagéo; conceder subsidios e suporte administrativo
e técnico, para fins de promog&o do intercambio entre programas e projetos, tanto governamentais como
ndo governamentais, incentivando o uso de informagdes e informatica compartilhada pelos funcionarios da
salde e as comunidades; criar o ambiente favoravel a resolugéo de problemas, promovendo a qualificagéo
do profissional da saude e a melhor operacionalizagéo de servigos prestados & populagéo; promover a
comunicagdo entre as diferentes esferas de atuagdo da politica de salde; desenvolver meios que
garantam o intercdmbio de informagdes de iniciativa educacional, fomentando a articulagdo com o0s
servicos de salde prestados; desenvolver ferramentas de aprimoramento continuo dos profissionais de
salde, garantindo melhores condigdes de execugdo de politicas, programas e projetos na sua area de
atuag@o; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO PERMANENTE E
__ ADMINISTRATIVA HUMANIZAGAO

I. COMPETENCIA: desenvolver, sob a dtica da Politica Nacional de Educacdo Permanente em Salde,

ferramentas de aprimoramento da gestéio e operacionalizagéo de servigos prestados & populagéo, bem
como auxiliar no processo de formagéo e qualificagéo dos trabalhadores da saude; incentivar o estudo e a
promogdo de mecanismos de cuidado mais humanizados, compartihados e integrais; auxiliar no
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aprimoramento dos recursos humanos e formular politicas piblicas orientadoras da gestdo, formagao e
qualificagéo dos trabalhadores e da regulagéo profissional em salde; construir coletivamente e definir o
Plano de Agdo Regional de Educagdo Permanente em Salde para o municipio (na sua érea de
abrangéncia) para a educaggo na salde; acompanhar, monitorar e avaliar as agdes e estratégias de
Educaggo em Salde, implementadas no municipio de Maua; incentivar a ades&o cooperativa e solidaria de
instituigoes de formagéo e desenvolvimento dos trabalhadores de salde aos principios, & condugéo e ao
desenvolvimento da Educagdo Permanente em Salde, ampliando a capacidade pedagégica em toda a
rede de salde e educagdo; planejar a formago e a educagdo permanente de trabalhadores em salde
necessarios ao SUS no seu ambito de gestéo; estimular, acompanhar e regular a utilizagéo dos servigos de
salde no seu ambito de gestdo para atividades curriculares e extracurriculares dos cursos técnicos, de
graduagéo e pos-graduagéo na salde; promover e incentivar o debate e a formulagéo de programas a luz
da Politica de Humanizagao da salde; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO E
ADMINISTRATIVA  AVALIAGAO DOS TRABALHADORES

I. COMPETENCIA: promover o planejamento, normatizagao, orientagéo e controle dos fluxos e rotinas de
pagamento, por meio do suporte em: parametrizagéo de verbas e de regras de calculos conforme
legislagéo de pessoal; realizagao de auditoria de relatorio de verbas; prestagéo de informagdes a Receita
Federal por intermédio da DIRF - Declaragdo do Imposto Retido na Fonte; e operacionalizagéo de
procedimentos de atualizag@o e normalizagéo dos arquivos da folha de pagamento; prestar apoio no
fornecimento de informagdes aos servidores sobre pagamento, vencimentos e remuneragéo; planejar,
coordenar e promover programas de capacitagio e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salde; estudar e propor 0
estabelecimento de convénios e contratos com instituigdes ou com profissionais especializados, para fins
de promogéo de atividades de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal; realizar pesquisa de
levantamento de necessidade de treinamento bem como diagnéstico sobre a necessidade de capacitagéo;
planejar e monitorar o programa de integragéo de novos servidores; analisar as demandas de capacitagao
identificadas pelos gestores mediante processo de avaliagdo de desempenho, monitorando, definindo e
implementando programas adequados & melhoria de sua atuagdo profissional; receber e analisar as
demandas de capacitagdo oriundas das diversas areas da Pasta, propor agdes de capacitagéo e adotar
providéncias cabiveis; atuar de maneira integrada com a Geréncia de Educagéo em Salde, promovendo
melhores atuagdes no que se refere a politica de educagdo permanente, capacitagéo, desenvolvimento e
valorizagao dos profissionais de Salde; em relagdo aos processos de Avaliagéo de Desempenho, apoiar: a
gestdo de procedimentos operacionais relacionados a entrada de dados no Sistema de Avaliagdo de
Desempenho; a orientago e o esclarecimento dos gestores dos departamentos e demais 6rgéos da
Secretaria Municipal de Salde sobre os processos de avaliagdo de desempenho, especial e periodica,
bem como solicitar suporte técnico desses orgaos, quando necessario; o recebimento e a instrugéo dos
recursos enviados as Comissdes; o encaminhamento, em qualquer época, & Comisséo de Avaliagéo
Especial de Desempenho, das avaliagbes dos servidores em estagio probatorio que ndo apresentarem
assiduidade ou desempenho satisfatorio, para instrugdo e providéncias na forma da legislagéo vigente; o
encaminhamento & Comissdo de Gestdo de Carreiras da relagdo dos servidores ou avaliadores que
descumprirem as normas e prazos estabelecidos em normas vigentes, visando a apuragdo de
responsabilidades; o gerenciamento do Sistema de Evolugao Funcional por Titulagéo na forma definida em
regulamento; o auxilio & Comissao de Gestao de Carreiras na avaliagéo da pertinéncia dos cursos que se
pretende utilizar para fins de evolugdo funcional com base em legislag&o municipal dos planos de carreira,
estatutos e normas pertinentes; e a Comissdo de Gestdo de Carreiras, em suas deliberagbes, por
intermédio de pareceres técnicos; promover, em relagéo aos processos de recrutamento e selegéo, o apoio
na: gestdo do processo de concurso plblico, para ingresso em parceria ou ndo com instituigbes
especialmente contratadas para essa finalidade; execugéo e no acompanhamento dos processos seletivos

necessarios ao provimento de cargos, preenchimento de empregos ou fungdes do quadro de pessoal, seja

em carater temporario ou emergencial; implementagdo de normas e procedimentos para admisséo de
estagiarios; e elaboragao de estudos e pesquisas para determinar a adequagéo do perfil dos cargos, as




ANEXO VIl A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 23/28

exigéncias para seu exercicio e as competéncias técnicas e comportamentais, a fim de estabelecer o perfil
profissional necessério ao desempenho das fungdes requeridas; executar outras atividades correlatas.

CARGO ___ DIRETORDEDIVISAO

I. REFERENCIA: SS.34/ §5.35/ $5.36/ $5.37/ $S.38/ $5.39/ $5.40/ $5.41/ $8.42/ §5.43/ $S.44/ SS.45

Il. QUANTITATIVO: 12

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, ate o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo piblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (frinta por
cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de caréater pessoal.

VI.DESCRIGAO:

a) FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E DE PRESTAGAO DE CONTAS: identificar e registrar as
receitas na unidade orgamentaria; exercer o acompanhamento e controle do fluxo de caixa;
elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacdo financeira nos limites dos tetos
estabelecidos; monitorar o saldo das contas bancarias; realizar a liquidagdo das despesas
programadas; realizar o pagamento das despesas programadas; realizar prestagéo de contas de
adiantamento; fornecer informagdes ao controle interno na elaboragao das prestagdes de contas e
audiéncias publicas quadrimestrais; forecer informagdes ao controle interno na elaboragéo do
Relatério de Gestao Anual e acompanhar, avaliar e ajustar a programagao financeira nos limites dos
tetos estabelecidos;

b) PATRIMONIO: comandar as atividades de elaborag&o de inventério de bens moveis pertencentes &
Secretaria de Satide, bem como levantar a real necessidade de aquisi¢éo de bens permanentes;

c) MANUTENGAO PREDIAL, DE EQUIPAMENTOS DE CONSERVAGAO E LIMPEZA: organizar,
manter cadastro e registro do patriménio imobiliario sob sua responsabilidade; programar, organizar,
controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio dos equipamentos e imobilirio,
conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria e legislagdo vigente;
acompanhar as manutengdes solicitadas pelas unidades da secretaria de salde; laborar plano de
metas para manutengdo de conservagdo e limpeza na secretaria de salde; apoiar a gestdo
orientando a rede de saide na manutencao das Unidades; monitorar e avaliar as despesas com
agua e energia nas Unidades ligadas & Secretaria de Salde; propor melhorias na gestao de
Servigos gerais;

d) REGULAGAO AMBULATORIAL: comandar e supervisionar a execugao das atribuiges da referida
divisdo administrativa, garantindo o acesso aos servigos especializados, conforme principios do
SUS;

e) OUVIDORIA: comandar e supervisionar a execugdo das atribuigbes da referida divisao
administrativa, além de, através da gestdo politica, primar pela comunicagéo com o municipe;

f) GESTAO DE DADOS: comandar e supervisionar a execugdo das atribuigdes da referida divisao
administrativa, além de, através da gest&o politica, avaliar, auditar e controlar todas as agdes de
salide dos servigos municipais e complementares;

g) TRANSPORTE ASSISTENCIAL: comandar e supervisionar a execugdo das atribuicoes da referida
divisao administrativa, além de, através da gestdo politica, organizar e ofimizar os recursos
existentes, viabilizando o acesso do usuério e trabalhar com a logistica avaliando as prioridades
deste acesso;

' h) IMUNIZAGAO: comandar e supervisionar a execugdo das atribuicbes da referida divisao
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administrativa, além de, realizar a gestéo politica na area de sua competéncia;

DE EDUCAGAO POPULAR EM SAUDE: comandar e supervisionar a execug&o das atribuigdes da
referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, criar espagos de reflexdo,
aprendizado e criatividade capazes de promover condigdes para o fortalecimento da consciéncia
critica e organizativa; fomentar a criagdo de didlogos, troca de experiéncias e saberes,
possibilitando uma leitura sobre a vida que apreenda a realidade social como determinante do
processo satde-doenga; desenvolver metodologias ativas e tecnologias leves que colaborem com a
ampliagdo da participagdo popular e do controle social na perspectiva da gestéo participativa no
SUS; propor agBes que envolvam a mobilizagdo pelo direito & salde e a qualificagdo da
participago nos processos de formulag&o, implementagéo, gestédo e controle social das politicas
plblicas; auxiliar na produgdo de materiais didético-pedagégicos no ambito académico, dos
movimentos populares e no cotidiano dos servigos; apoiar os comunicadores populares no SUS,
fortalecendo a tematica da salide nas diversas linguagens e formas de comunicag&o; promover
encontros populares de pensar, fazer e gerir a saude, dialogando com os servigos e agdes de
salide; viabilizar e garantir encontros dos diferentes setores e atores em sua diversidade, visando
ao fortalecimento de politicas e agdes integrais e integralizadoras; utilizar territérios locais como
ambientes estratégicos nos quais se faz necessério a identificagao, reconhecimento e articulagao
entre os dispositivos e forgas sociais existentes, articulando as necessidades e desejos da
populagdo as respostas institucionais; fortalecer o referencial da educagéo popular nas politicas
publicas;

DE ARTICULAGAO EM ENSINO-SERVIGO: comandar e supervisionar a execugéo das atribuicoes
da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, identificar espagos de
praticas; proporcionar processo de integragdo ensino-servigo a fim de fortalecer a Rede SUS de
Servigos como campo de aprendizagem e formagao de sujeitos; aproximar as instituides de ensino
com os servigos publicos de satide visando a transformag&o do aprendizado, com base na realidade
socioecondmica e sanitaria municipal; articular estagios obrigatorios e ndo obrigatérios; fomentar o
Programa de Residéncia Médica e Multiprofissional; fortalecer e incentivar a formagao e as
atividades de preceptoria; garantir a integragao ensino e servigo; disponibilizar os servigos de salde
como campo para 0 ensino e pesquisa, ou seja, como locais de ensino-aprendizagem que mostram
a ligagao entre a assisténcia, a gestao e a formagao em salde; avaliar cenarios de pratica a fim de
contribuir com o desenvolvimento técnico cientifico;

k) DE EDUCAGAO PERMANENTE E HUMANIZAGAO: comandar e supervisionar a execugéo das

atribuicdes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, planejar,
coordenar e apoiar as atividades relacionadas a educagdo permanente em saude; representar o
municipio no NEP-H regional; representar o municipio na Comissao Intergestoras Regionais - CIR,
nas questdes relacionadas & Educagdo Permanente em Salde; representar o municipio na
Comissdo de Integragéo Ensino-Servigo — CIES, dentre outros espagos; planejar, coordenar e
apoiar as atividades relacionadas ao trabalho e & educacdo na area da saude; promover a
articulag&o com érgdos educacionais, entidades sindicais e de fiscalizagao do exercicio profissional,
tendo em vista a formagao, o desenvolvimento profissional e o trabalho no setor Satde; promover a
integragdo dos setores da Salde e da Educagdo para fortalecer as instituiges formadoras de
profissionais atuantes na &rea; planejar e coordenar agfes, visando a integracdo e ao
aperfeigoamento da relagéo entre a gestdo municipal, relativa aos planos de formagéo, qualificagao
e distribuigdo das ofertas de educacdo e trabalho na area da salde; intensificar espagos de
interatividade entre as areas técnicas buscando fortalecer a cultura da educagéo permanente na
salde; identificar/ mapear as demandas e ofertas de formagao/qualificagéo profissional, com vistas
4 melhoria do processo de trabalho e fortalecimento da integragdo ensino-servigo; apoiar e
desenvolver processos de qualificagao profissional e formagao em salide, favorecendo a construgao
de metodologias que propiciem a integragdo entre ensino, servigo e controle social; articular e
apoiar pesquisas, estudos técnico-cientificos e publicagdes que potencializem as agbes da SMS;
mapear espagos potentes para realizagdo de Residéncia e estagios; avaliar preceptores;
acompanhar e avaliar a evolugdo de todos os cursos ofertados para os funcionarios; garantir a
integragdo dos Conselheiros de todos os equipamentos municipais de salde; acompanhar e
integrar programas de estégios supervisionados, residéncias médicas e ou multiprofissionais na
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area da saude, com énfase na interdisciplinaridade e na integralidade na saude; acolher
trabalhadores e estudantes que ingressam na rede de satde municipal; realizar e apoiar educagao
permanente junto ao grupo administrativo, com énfase no processo de trabalho deste grupo no
contexto da gestdo do cuidado; articular e sistematizar os dados junto as Coordenagdes, Areas
Técnicas e Niicleos para publicagéo e atualizagio da pagina virtual no site da SMS, em parceria
com a NIS-DGC (Nucleo de Informagdo na Satde); criar no site da SMS banco de dados de
trabalhos cientificos; potencializar a rede de saide de Maud como campo de pesquisa e
desenvolvimento de trabalhos técnico-cientificos; implantar féruns semestrais com as instituicbes de
ensino que utilizam nossa rede de satde; disponibilizar no site orientagdes para desenvolvimentos
de pesquisas no municipio; criar um Comité de Ensino e Pesquisa — CEP; implantar a Primeira
Mostra Cientifica; potencializar o processo de trabalho de todos os profissionais de satide de acordo
com a necessidade do territorio; otimizar a atuago dos gerentes de Educagao Permanente; auxiliar
e apoiar o Controle Social;

1) FOLHA DE PAGAMENTO E AVALIAGAO DOS TRABALHADORES: comandar e supervisionar a
execugdo das atribuigdes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica,
garantir o planejamento, normatizaggo, orientagdo e controle dos fluxos e rotinas de pagamento;
garantir o apoio no fornecimento de informagGes aos servidores sobre pagamento, vencimentos e
remuneragdo; comandar e supervisionar a execugdo das atribuigbes da referida divis@o
administrativa, além de, através da gestdo politica, garantir o planejamento, coordenagéo e
promogdo de programas de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude; realizar pesquisa de
levantamento de necessidade de treinamento, bem como diagndstico sobre a necessidade de
capacitagdo; planejar e monitorar o programa de integragéo de novos servidores; Analisar as
demandas de capacitagdo identificadas pelos gestores mediante processo de avaliagdo de
desempenho, monitorando, definindo e implementando programas adequados & melhoria de sua
atuaggo profissional; Atuar de maneira integrada com a Geréncia de Educagdo em Salde,
promovendo melhores atuagdes no que se refere & politica de educagéo permanente, capacitagao,
desenvolvimento e valorizagao dos profissionais de Salde.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE DADOS
ADMINISTRATIVA

1. COMPETENCIA: planejar, apoiar, monitorar e avaliar a atengéo bésica; garantir a qualidade do registro das

atividades nos sistemas nacionais de informag&io na Atengéo Bésica a Salde; gerenciar toda parte
estratégica e informativa das unidades basicas de saide em consonéncia com as politicas preconizadas
por outras esferas; formalizar e monitorar os dados de cadastro, acompanhamento, encaminhamento e
demais atividades correlatas, quanto aos usuarios e equipes de salde da Rede de Atengdo Basica;
assessorar 0 desenvolvimento, a programagdo e operacionalizagdo das atividades de tecnologia da
informagao da Rede de Atengéo Bésica; propor politicas de tecnologia da informag&o e diretrizes gerais de
informatizagdo em consonancia com as politicas de informagédo do Governo Municipal; consolidar e
interpretar dados, auxiliando a melhor compreenséo do perfil e dos resultados dos tratamentos de cada
paciente; estabelecer mecanismos de controle, regulagdo e acompanhamento sistematico dos resultados
alcangados pelas agdes da atengéo basica, como parte do processo de planejamento e programagao;
divulgar as informag@es e os resultados alcangados pela atengéo basica.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SS.46

Il. QUANTITATIVO: 01
IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério

da Educagéo.
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IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; no manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionéria ou concessionéria de servigo publico, no @mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25% (vinte e cinco por
cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: GESTAO DE DADOS: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsével, além do gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica piblica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo piblico probo e de qualidade, na consolidagao
da administragdo plblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gerenciamento de
toda parte estratégica e informativa das unidades basicas de saude em consonancia com as politicas
preconizadas por outras esferas.

CARGO ~ CHEFE DE EQUIPAMENTO

I. REFERENCIA: $8.47

Il. QUANTITATIVO: 42

Iil. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da érea de salde, exatas ou humanas
em instituigao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao;

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputago; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionéria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 6.400,00 (seis mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 35% (trinta e cinco
por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens
de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: gerir o equipamento na execugdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive supervisionar as
rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agoes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagéo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagao do
equipamento sob sua responsabilidade; realizar politica publica para que sejam atingidos as metas
propostas no Plano de Governo Municipal:

a)REDE ESPECIALIZADA: planejar, apoiar, monitorar, avaliar, assistir o supervisor imediato no
planejamento, coordenagéo, programagao e implementagao de agdes e resultados, bem como na
operacionalizagdo de processos em sua area de atuagdo; criar mecanismos que garantam a
promogdo e a protegdo da salde, a prevengdo de agravos, o diagndstico, o tratamento, a
reabilitagéo, a redugdo de danos e a manutengdo da salde em alinhamento com as diretrizes
municipais de salde por meio do exercicio de praticas de cuidado e gestdo, democraticas e
participativas, sob forma de trabalho em equipe, dirigidas a populagdes de territorios definidos;
monitorar os dados de cadastro, acompanhamento, encaminhamento e demais atividades quanto
aos usuarios e equipes de salde da rede de Atengo Bésica; garantir a retroalimentagéo do
processo de produgao de salde, alinhadas as diretrizes municipais de maneira dindmica e sensivel
as demandas da comunidade; prestar assisténcia as demandas formuladas; e encaminhar e

A/ acompanhar as solicitagdes oriundas da Coordenadoria;
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b)REDE BASICA: participar do processo de territorializagdo e mapeamento na area de adscrigéo,

identificando familias expostas a riscos com atualizagéo continua destas informagdes, priorizando
as situagbes a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em salde da
populagio adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade de satde, no domicilio e nos demais
espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario; realizar agdes de
ateng&o integral conforme a necessidade de salde da populagao local, bem como as previstas nas
prioridades e protocolos da gestéo local; garantir a integralidade da atengéo por meio da realizagao
de agdes de promogéo da salde, prevengdo de agravos e curativas e da garantia de atendimento
da demanda esponténea, da realizagéo das agdes programaticas e de vigilancia & salde; realizar
busca ativa e notificagéo de doengas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e
situagdes de importancia local; garantir a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em
todas as agdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do
vinculo; responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagéo do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengao em outros servigos do sistema de satde; promover a mobilizagéo
e participagdo da comunidade adscrita, buscando efetivar o controle social; participar das atividades
de educagdo permanente e desenvolver, concomitantemente, agbes de saude coletiva; produzir,
integrar, processar e interpretar informagdes, visando disponibilizar ao SUS instrumentos para o
planejamento e execug&o de agoes relativas as atividades de promogao da salde e de prevengéo e
controle de doengas; identificar os riscos e divulgar as informagdes referentes aos fatores
condicionante e determinante das doengas e outros agravos & satide; intervir com agdes diretas de
responsabilidade do setor ou demandando para outros setores, com vistas a eliminar os principais
fatores de risco a salde humana; planejar, apoiar, monitorar e avaliar a atengdo basica; realizar
diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a programagéo
em salde bucal na Atengdo Bésica; criar mecanismos que garantam a ateng@o em salde bucal
(promogao e protegdo da saude, prevengdo de agravos, diagndstico, tratamento, acompanhamento,
reabilitagdo e manutengdo da salde) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a
grupos especificos em consonancia com as diretrizes municipais de salde; garantir a cumprimento
de atividades programadas e de atengido & demanda espontanea; coordenar agdes coletivas
voltadas a promogao da saude e a prevengdo de doengas bucais; supervisionar tecnicamente as
especificidades do gerenciamento dos insumos e equipamentos necessarios para o adequado
funcionamento da Rede de Atengao Basica;

c)UNIDADES DE ATENGAO HOSPITALAR E DE URGENCIA E EMERGENCIA: participar do

processo de territorializagéo e mapeamento na area de adscricéo, identificando familias expostas a
riscos com atualizagdo continua destas informagGes, priorizando as situagbes a serem
acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em salide da populagéo adscrita,
prioritariamente no ambito da unidade de salde, no domicilio e nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagbes, entre outros), quando necessario; realizar agbes de atengd@o integral
conforme a necessidade de salde da populagéo local, bem como as previstas nas prioridades e
protocolos da gestéo local; garantir a integralidade da atengéo por meio da realizagéo de agdes de
promogado da saude, prevengdo de agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizacdo das agdes programaticas e de vigilancia & salde; realizar busca ativa e
notificagéo de doengas e agravos de notificagédo compulséria e de outros agravos e situagdes de
importancia local; garantir a escuta qualificada das necessidades dos usuérios em todas as agoes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagao do cuidado mesmo quando
esta necessite de atengdo em outros servigos do sistema de salde; promover a mobilizagéo e
participagdo da comunidade adscrita, buscando efefivar o controle social; participar das atividades
de educagdo permanente e desenvolver, concomitantemente, agdes de salde coletiva; produzir,
integrar, processar e interpretar informagdes, visando disponibilizar ao SUS instrumentos para o
planejamento e execugdo de agdes relativas as atividades de promogao da salde e de prevengéo e
controle de doencas; identificar os riscos e divulgar as informagdes referentes aos fatores
condicionante e determinante das doengas e oufros agravos a saude; intervir com agdes diretas de
responsabilidade do setor ou demandando para outros setores, com vistas a eliminar os principais
fatores de risco & salde humana; planejar, apoiar, monitorar e avaliar a atengdo basica; realizar
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diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a programagao
em salde bucal na Atengdo Bésica; criar mecanismos que garantam a atengéo em saude bucal
(promogao e protegdo da salde, prevencao de agravos, diagnéstico, tratamento, acompanhamento,
reabilitagio e manutengéo da saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a
grupos especificos em consonancia com as diretrizes municipais de salde; garantir a cumprimento
de atividades programadas e de atengio & demanda espontnea; coordenar agdes coletivas
voltadas & promogao da salde e & prevengdo de doengas bucais; supervisionar tecnicamente as
especificidades do gerenciamento dos insumos e equipamentos necessarios para o adeguado
funcionamento da Rede de Atengéo Basica.



