INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2020

ALTERA A INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2018 QUE ESTABELECE AS
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS EM COMISSAO CONSTANTES DO ARTIGO
8° E DO ESTABELECIDO NO ARTIGO 12° DA LEI MUNICIPAL N° 2.082 DE
06/05/2010.

A Superintendente da Autarquia Municipal de Saude — IS., no uso de suas
atribuicdes legais, altera as atribuicbes dos empregos em comisséo constantes do
Artigo 8° e do estabelecido no Artigo 12° da Lei Municipal n® 2.082/2010, como
segue:

Compete:

Cargo: Superintendente Municipal de Saiude
Nivel de escolaridade: Nivel Superior Area da Saude
Descrigado das Atividades:

Coordenar e gerir o Sistema Unico de Sauide no ambito Municipal;

Definir as diretrizes da Saude em conjunto com o Conselho Municipal de Saude;
Garantir as atividades referentes ao Conselho Municipal de Saude;

Administrar e coordenar o Fundo Municipal de Saude;

Coordenar e executar a selegao e desenvolvimento de Recursos Humanos na
area da Saude; Administrar, organizar e manter a rede de servigos municipais,
garantindo a execucgéo das agbes da Saude;

Participar da formulagao de politica das agées de saneamento basico;

Colaborar na protegdo do meio ambiente nele compreendido o trabalho no limite
de sua competéncia;

Estabelecer mecanismos de articulagdo com as Secretarias Municipais em
assuntos referentes a saude;

Estabelecer articulagdo com as esferas federal e estadual no sentido de garantir
apoio técnico e financeiro definidos na Programagéo Orgamentaria Integrada.

Cargo: Coordenador Geral Administrativo
Nivel de escolaridade: Nivel Superior
Descrigado das Atividades:

Analisar os expedientes relativos a Autarquia e despachar diretamente com o (a)
Superintendente;

Auxiliar na coordenagdo das Diretorias, Coordenadorias e Assessorias,
responsaveis pela execugéo das agdes programaticas e gestdo dos sistemas e
projetos daAutarquia;

Auxiliar o Superintendente no controle dos resultados das a¢des da Autarquia em
relagdo ao planejamento e recursos utilizados;

Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria da Autarquia;

Promover o planejamento, o acompanhamento, a avaliagdo e o controle das
acdes da Autarquia, bem como coordenar e supervisionar a execugdo das
atividades de estatistica e informacdes inerentes a organizacéo e reorganizagao
administrativa no ambito da Autarquia;

Acompanhar, avaliar e controlar a execugdo de projetos e programas em
consonancia com as diretrizes fixadas;

Propor projetos de atos legislativos ou normativos referentes a organizagéo,
reorganizagdo ou modernizagdo administrativa no ambito da Autarquia;
Coordenar a elaboragao e acompanhar a execugao do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Anual da Autarquia;

Prestar assessoramento as Diretorias e Coordenadorias na elaboragdo de
projetos e programas, promovendo o acompanhamento da execugao e o controle
de qualidade e de resultados;

Manter sistema de informag¢des sobre andamento dos trabalhos da Autarquia,
estabelecendo padrées e métodos de mensuragdo do desempenho dos
programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma;

Consolidar, através de relatérios, quadros demonstrativos e outros
documentos/informagdes sobre os resultados das agdes da Autarquia e
custos/beneficios;

Acompanhar a execugao de contratos, convénios e outros acordos firmados pela
Autarquia;

Promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos
humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos servigos a cargo da
Autarquia;

Subsidiar e orientar as demais unidades da Autarquia, no uso de metodologias na
elaboragéo de programas e projetos, bem como na prestacdo de contas de
recursos aplicados nos mesmos;

Realizar estudos e levantamentos com vistas a captacéo de recursos junto a
entidades oficiais governamentais e ndo governamentais para viabilizagdo de
programas e projetos de interesse da Autarquia;

Promover, na Autarquia, a implantacdo das diretrizes de modernizagédo e
racionalizagdo administrativa, a fim de que se obtenha maior éxito na execugao de
seus programas;

Emitir informacgdes, pareceres e relatorios ao Superintendente sobre assuntos
referentes a sua area de atuagao, visando subsidia-lo nas tomadas de deciséo;
Responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntos afetos a
sua competéncia, bem como supervisionar as unidades organizacionais para a
observancia de prazos estabelecidos para atendimento a diligéncias e prestagdes
de contas ao Tribunal de Contas do Estado, naformadalei; e

Exercer outras atividades determinadas pelo Superintendente.

Cargo: Coordenador Técnico .

Nivel de escolaridade: Nivel Superior na Area da Saude

Descrigdo das Atividades:

Auxiliar na coordenacgao das Diretorias, Geréncias e Assessorias, responsaveis
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pela execucdo das acdes programaticas e gestdo dos sistemas e projetos da
Autarquia;

Auxiliar o Superintendente no controle dos resultados das agdes da Autarquia em
relacao ao planejamento e recursos utilizados;

Participar da elaboragéo da proposta orgamentaria da Autarquia;

Promover o planejamento, o acompanhamento, a avaliacdo e o controle da
execucao das atividades de estatistica e informagdes inerentes a organizacéo e
reorganizagao técnica no &mbito do 6rgéo;

Acompanhar, avaliar e controlar a execugao de projetos e programas acdes da
Autarquia, bem como coordenar e supervisionar em consonancia com as
diretrizes fixadas;

Prestar assessoramento as Diretorias e Assessorias na elaboracéo de projetos e
programas, promovendo o acompanhamento da execugédo e o controle de
qualidade e de resultados;

Promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos
humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos servigos a cargo da
Autarquia;

Subsidiar e orientar as unidades da Autarquia, no uso de metodologias na
execugdo de programas e projetos, bem como na prestagcéo de contas de recursos
aplicados nos mesmos;

Emitir informagdes, pareceres e relatorios ao Superintendente sobre assuntos
referentes a sua area de atuacao, visando subsidia-lo nas tomadas de decisao;
Responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntos afetos a
sua competéncia, bem como supervisionar as unidades organizacionais para a
observancia de prazos estabelecidos para atendimento a diligéncias e prestacdes
de contas ao Tribunal de Contas do Estado, naforma da lei;

Auxiliar na formulagéo e implementagao das politicas de saude, observados os
principios e diretrizes do SUS;

Promover o planejamento, o acompanhamento, a avaliagdo e o controle das
agodes de politicas de saude, bem como coordenar e supervisionar a execugao das
atividades de estatisticas e informagdes inerentes a organizagéo e reorganizagao
administrativa no &mbito do 6rgéo;

Acompanhar o desenvolvimento de agbes estratégicas voltadas para a
reorganizacdo do modelo de ateng&o a saude, tendo como eixo estruturador as
acdes de atengao basica em saude;

Participar de elaboragao, implantacéo e implementagao de normas, instrumentos
e métodos que fortalegam a capacidade de gestdo do SUS, nos trés niveis de eixo;
Prestar assessoramento as Diretorias de Agdes em Saude na elaboragdo de
projetos e programas, promovendo 0 acompanhamento da execugéo e o controle
da execugao e implantagao;

Promover, na Autarquia, a implantacdo das diretrizes de modernizagdo e
racionalizagdo administrativa, a fim de que se obtenha maior éxito na execugao de
seus programas; e

Exercer outras atividades determinadas pelo Superintendente

Cargo: Gerente de Recursos Humanos

Nivel de escolaridade: Nivel Superior em Recursos Humanos

Descrigcado das Atividades:

Responsavel pela folha de pagamento, bem como acompanhamento e
conferéncia dos langamentos narespectiva folha,

Promover a articulagéo das agbes de treinamento e desenvolvimento de recursos
humanos a serem realizadas por iniciativa e responsabilidade de cada Geréncia;
Planejar, coordenar, avaliar e executar as atividades suprir e manter atualizado o
quadro de pessoal;

Acompanhar as avaliagdes do estagio probatério;

Atualizar, nos cadastros eletrénicos, informagdes funcionais dos servidores;
Participar de reunides para planejamento das atividades;

Estudar, examinar e informar processos relativos a direitos, vantagens, deveres e
acgao disciplinar dos servidores;

Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragao
de pessoal no ambito da Autarquia Municipal da Saude, aplicando a legislagéo
vigente;

Executar e controlar as atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional
dos servidores daAutarquia;

Aplicar e cumprir a legislacao de pessoal,

Executar movimentagao de pessoal naAutarquia;

Mapear continuamente os recursos humanos, objetivando seu dimensionamento
e qualificagdo da organizagéo do trabalho;

Implantar processos seletivos e concursos publicos, objetivando atender as
necessidades especificas da rede de saude;

Cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Prefeitura relativas ao sistema de
gestao de recursos humanos; e

Exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Procurador Chefe

Nivel de escolaridade: Nivel Superior em Direito

Descrigao das Atividades:

Representar, judicial e extrajudicialmente, a Autarquia, bem como promover o
assessoramento juridico da Administracéo;

Realizar o planejamento, coordenacdo, controle e execugédo das atividades
juridicas de interesse da Autarquia, incumbindo-se da representacao judicial e
extrajudicial e representagéo perante o Tribunal de Contas do Estado;

Coordenar os trabalhos dos d6rgdos de atividades - meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizagao, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos;
Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Superintendente;
Distribuir encargos entre os Assessore Juridicos lotados na Autarquia;

Comunicar ao Superintendente as solu¢des dos feitos judiciais e administrativos,
propondo, quando necessario ou conveniente, desisténcia, transagéo, acordo,
confissdo ou arquivamento dos autos;
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Aprovar os pareceres no ambito da respectiva Procuradoria;

Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeigoamento dos servigos na
area de sua competéncia.

Emitir pareceres em licitagdes e contratagdes;

Realizar sindicancias e procedimentos disciplinares administrativos quando
necessario.

Exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor Financeiro

Nivel de escolaridade: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis

Descrigao das Atividades:

Planejar, coordenar e supervisionar os servicos administrativos, financeiros e
orcamentarios da Autarquia Municipal de Saude;

Gerenciar o exercicio financeiro e controle de contas desta Autarquia;

Controlar e executar atividades relacionadas com a programagdo e as
disponibilidades financeiras;

Elaborar relatérios referentes a evolugédo da receita e despesa;

Dar suporte administrativo e financeiro as diversas unidades administrativas da
Autarquia;

Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

Participar de reunides para planejamento das atividades;

Participar da elaboragao e acompanhar a execugéo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Anual da Autarquia;

Prestar assessoramento as Diretorias e Coordenadorias na elaboragéo de
projetos e programas, promovendo o acompanhamento da execugéo e o controle
deresultados;

Manter sistema de informagdes sobre andamento dos trabalhos da Autarquia,
estabelecendo padrbes e métodos de mensuragdo do desempenho dos
programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma;

Coordenar o planejamento, a programagdo, a execugdo, o controle, o
assessoramento, o monitoramento e a avaliagdo das atividades relacionas a
Diregéo Financeira;

Gerencias os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando contas ao Fundo
Nacional de Saude e ao Tribunal de Contas das aplicagées feitas com os recursos
Fundo a Fundo;

Manter o SIOPS atualizado naforma da Lei;

Elaborar e participar das prestagdes de contas ao Conselho de Saude e, em
audiéncia publica na Camara de Vereadores;

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.

Cargo: Diretor de Enfermagem
Nivel de escolaridade: Nivel Superior em Enfermagem
Descricao das Atividades:

Caracterizar o servico de enfermagem por meio de diagnéstico situacional e
conseguinte plano de trabalho;

Organizar o servico de enfermagem de acordo com as especificidades da
instituicdo, elaborando e fazendo cumprir o Regimento do Servico de
Enfermagem;

Promover educagao continuada da equipe de enfermagem, por meio de
capacitagdo, aperfeicoamento e avaliagdo de desempenho peridédica, com
devidos registros e listagem;

Organizar as consulta de enfermagem por monitoramento das condigbes de
saude nos ciclos vitais, conforme planejamento e pactuacdo estabelecidos
coletivamente pela equipe de saude, contemplando o acolhimento, a integralidade
eresolutividade;

Organizar, orientar, treinar, supervisionar e distribuir tarefas para a equipe sob sua
responsabilidade técnica;

Realizar procedimentos técnicos de maior complexidade, que exigem
conhecimentos cientificos adequados;

Participar na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente, nos diferentes niveis de atencéo a saude;

Participar do planejamento, execugao e avaliagéo da programagéo de saude;
Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as a¢cdes desenvolvidas peloACS;

Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagéo superior;
Gerenciar as atividades da Central de Materiais e Esterilizagao;

Estabelecer as medidas necessarias ao desenvolvimento e a manutengado do
padréo de assisténcia aos pacientes, incluindo o controle de infec¢édo hospitalar;

Estabelecer e padronizar os procedimentos para consulta e prescrigdo de
enfermagem aos pacientes;

Planejar as atividades relativas as Unidades sob sua subordinagéo direta;
Participar de reunides periédicas promovidas pela chefia imediata, transmitindo
aos demais integrantes da equipe os resultados obtidos;

Assegurar a manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos, aparelhos,
instrumental e outros materiais sob a responsabilidade da Geréncia;

Informar processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos
limites de sua competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado;
Supervisionar, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e alegislagéo pertinentes
as atividades desenvolvidas.

Cargo: Diretor de Odontologia
Nivel de escolaridade: Nivel Superior em Odontologia

Descrigcao das Atividades:
Participar da formulagdo e implementagédo da politica de assisténcia a saude
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bucal, observando a politica municipal de salude e os principios do SUS;

Definir e coordenar sistemas de redes integradas de agdes e servigos de saude;
Estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para o controle da qualidade
e avaliagdo da assisténcia odontoldgica;

Coordenar, acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as atividades das
unidades de assisténcia a saude bucal;

Garantiraintegralidade da atengéo por meio da realizagéo de agbes de promogéo,
prevencao e a garantia do atendimento da demanda espontanea, da realizagéo
das a¢des programaticas e de vigilancia a saude;

Participar e programar atividades de educacdo permanente, conforme
necessidades de qualificagdo darede de servigos;

Programar e padronizar os equipamentos, moveis, medicamentos e materiais de
consumo utilizados pelos servigos da saude bucal;

Assegurar processo de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos
odontolégicos;

Elaborar materiais técnicos, informativos e educativos;

Acompanhar e participar dos processos de compra de material e equipamentos de
interesse do servigo;

Controlar a execugao das agdes auditando, avaliando os processos aplicados e os
resultados alcangados, para aferir sua adequagéao aos critérios e parametros de
eficiéncia, eficacia e efetividade estabelecidas; e

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.

Cargo: Diretor de Servigo Social
Nivel de escolaridade: Nivel Superior em Servigo Social

Descrigcao das Atividades:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes
sobre direitos e deveres, servicos e recursos sociais e programas de educacao;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuagdo profissional; desempenhar tarefas administrativas; visitas
domiciliares, a pacientes acamados visando atender a questao de saude e suas
necessidades; responsavel pela coordenagdo no programa de Insulina
dependente; regulagdo da clinica de hemodialise; programa de insumos
(medicamentos/fraudas); regulacdo em servigos de transportes para pacientes
em tratamento; atividades extramuros;

Planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar todas as atividades de sua area
em relagdo a administragao, a assisténcia, cumprindo as diretrizes emanadas das
Diretorias Setoriais e da Superintendéncia.

Assessorar as Diretorias setoriais no ambito de suas competéncias.

Cargo: Diretor de Medicina .

Nivel de escolaridade: Nivel Superior na Area da Saude

Descrigcao das Atividades:

Garantir o acesso aos servigos de saude de forma adequada;

Garantir os principios da equidade e da integralidade;

Fomentar o uso e a qualificagdo das informagbes dos cadastros de usuarios,
estabelecimentos e profissionais de saude;

Elaborar, disseminar e implantar protocolos de controle e regulagéo;

Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;

Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;

Subsidiar o processamento das informagdes de produgao;

Subsidiar a programacgao pactuada e integrada;

Manter banco de dados atualizado com as demandas e necessidades dos
usuarios em nivel ambulatorial e hospitalar;

Elaborar relatérios demonstrativos sobre a real situagdo do Municipio frente aos
indicadores pactuados

Cargo: Diretor do Pronto Socorro Central e Diretor do Pronto Socorro do
Jardim Jacira )

Nivel de escolaridade: Nivel Superior na Area da Saude

Descrigcao das Atividades:

Representar a instituicdo em suas relagdes com as autoridades sanitarias e
outras, quando exigir a legislagdo em vigor;

Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico dos Prontos
Socorros;

Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno;

Prestar assisténcia médica, de enfermagem e psicossocial aos pacientes da rede
municipal de saude fora do agendamento ambulatorial, por ocasido de
intercorréncias;

Proporcionar assisténcia médica integral e especializada aos pacientes nas fases
de atendimento ambulatorial, de emergéncia;

Prestar assisténcia médico-hospitalar e ambulatorial;

Prestar assisténcia médica a pacientes que apresentem sintomatologia aguda,
com ou semrisco iminente de vida;

Elaboragao de protocolos clinicos;

Promover relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas;
Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

Participar de reunides para planejamento das atividades;

Organizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;
Encaminhar aos servigcos de maior complexidade, quando necessario, garantindo
a continuidade do tratamento na UBS, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra referencia;

Indicar internacao hospitalare

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior
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Cargo: Diretorde = Maternidade Municipal
Nivel de escolaridade: Nivel Superior na Area da Saude

Descrigao das Atividades:

Exercer a diregdo da execugéao das atribuigcbes previstas para a respectiva
Diretoria, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela
Autarquia;

Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da
respectiva Diretoria;

Promover reuniées com os servidores para coordenacgao das atividades
operacionais da Diretoria;

Participar da implantacao das atividades da Autarquia;

Prestar assisténcia integral e especializada a pacientes em todas as fases de
atendimento, nas areas de Ginecologia, Obstetricia e Anestesiologia;
Coordenar procedimentos pertinentes a esterilizagao Definitiva;

Por meio do Nucleo de Pronto-Socorro:

Prestar atendimento de urgéncias obstétricas e ginecoldgicas;

Prestar atendimento a parturientes e pacientes com intercorréncias do ciclo
gravido puerperal;

Por meio do Nucleo de Ginecologia:

Prestar assisténcia integral a pacientes na area de ginecologia;

Propiciar condigbes técnico-operacionais para assisténcia as intercorréncias
ginecologicas;

Prestar assisténcia médica nos procedimentos anestésicos das cirurgias
ginecologicas;

Supervisionar as atividades na recuperagao anestesiologica;

Dar atendimento a pacientes internadas com patologia ginecolégica;

Por meio do Nucleo de Obstetricia:

Prestar assisténcia integral & parturiente e ao recém-nascido, durante o preé-
parto e o parto;

Propiciar condigbes técnico-operacionais para assisténcia ao parto e as
intercorréncias cirurgicas da gestagéo e do puerpério;

Prestar assisténcia médica na analgesia do parto e na anestesia obstétrica;
Supervisionar as atividades na recuperagao anestesiologica;

Por meio do Nucleo de Alojamento Conjunto, dar atendimento a pacientes e
recém -nascidos internados na enfermaria.

Cargo: Diretor do Centro de Especialidades Médicas - CEM

Nivel de escolaridade: Nivel Superior na Area da Saude

Descrigao das Atividades:

O desenvolvimento de agbes de promogao, prevengdo, recuperagao e
reabilitagcdo de saude especifica de sua area de atuagao;

Arealizagédo da organizagéo da regulacdo do atendimento médico especializado,
com encaminhamento aos servicos auxiliares de terapia e diagnostico
compativeis com seu nivel de complexidade e outros procedimentos que
envolvam a utilizacéo de alta tecnologia, quando necessario;

A organizacao da distribuicdo de medicamentos especiais, de responsabilidade
do Municipio, bem como o cumprimento de ordens judiciais;

A organizagédo do atendimento, em carater exclusivo, da clientela referenciada
pelarede de atengao primaria a saude;

A adequagédo das normas de funcionamento e de controle das unidades as
orientacdes emanadas dos niveis de coordenacao;

A cooperagédo com os demais servicos de saude em assuntos relacionados a sua
areade atuacgéo;

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.

Elaborar, implementar, manter e avaliar um programa de controle de infecgdes
hospitalares;

Implantar e manter sistema de vigilancia epidemiolégica das infecgdes
hospitalares;

Realizar investigagdo epidemioldgica de casos de surtos e implantar medidas
imediatas de controle;

Propor, elaborar, implementar e supervisionar a aplicagédo de normas e rotinas
técnico-administrativas para limitar a disseminagéo de agentes presentes nas
infeccdes em curso;

Assegurar a qualidade e a continuidade das atividades de prevencao e controle de
infeccao hospitalar;

Colaborar com a area de treinamento na capacitagao de profissionais em relagéo
ao controle das infec¢des hospitalares;

Elaborar e divulgar relatérios;

Planejar e executar agées que busquem a formalizagcdo de um Plano Municipal de
Atencéo as Urgéncias;

Monitorar a acessibilidade e resolutividade do sistema de atencao integral as
urgéncias, em seus diversos niveis, dentre eles as Unidades Basicas de Saude,
Pronto Atendimento, UPA, SAMU 192, urgéncias hospitalares, incluindo também a
atengao pos- hospitalar;

Avaliar sistematicamente os fluxos pactuados e os espontaneos de pacientes em
diregao aos servigos de urgéncia, propondo corregdes quando necessario, devido
as necessidades nao atendidas;

Compilar e consolidar dados para realizagdo de uma andlise das demandas
direcionadas aos servigos de urgéncia no d&mbito municipal, identificando lacunas
assistenciais e subsidiando agées de planejamento ou investimento e de controle
do SUS;

Instituir mecanismos de recepgdo e anadlise de informagdes necessarias as
avaliacdes de desempenho dos sistemas de atendimento as urgéncias;

Propor e desenvolver estudos e pesquisas que viabilizem a abordagem
promocional da qualidade de vida e saude, um dos pilares da Politica Nacional de
Atencéo Integral as Urgéncias, nas estruturas de atencéo as urgéncias;

Fomentar e executar medidas de humanizagéo da atengéo as urgéncias, tanto no
que diz respeito as relagdes de trabalho da area quanto a questao assistencial
propriamente dita;

Promover de forma sistémica e articulada, juntamente com o Complexo
Regulador, o estabelecimento de fluxos para o atendimento as urgéncias;
Participar de reunides para planejamento das atividades, e

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.
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Diretor de Atengao Basica: ]
Nivel de escolaridade: Nivel Superior na Area da Saude

Descrigao das Atividades:

Exercer a diregdo da execugdo das atribuigbes previstas para a respectiva
Diretoria, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela
Autarquia;

Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da
respectiva Diretoria;

Promover reunides com os servidores para coordenagdo das atividades
operacionais da Diretoria;

Participar daimplantagéo das atividades da Autarquia;

Distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das Geréncias que lhe séo diretamente
subordinadas;

Promover a articulagdo permanente da Diretoria sob sua responsabilidade com as
demais unidades da Autarquia, visando uma atuagao harmoénica e integrada na
consecucao dos objetivos do 6rgao;

Referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelos que lhe sdo diretamente
subordinados;

Propor ao Superintendente a realizagdo de cursos de aperfeicoamento e
reciclagem de pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para a
Diretoria;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de
Servigo;

Submeter a consideragao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
Executar outras atribui¢gdes correlatas conforme determinagéo superior.

Participar da formulagdo e implementagao da politica de assisténcia a saude,
observados os principios e diretrizes do SUS;

Definir e coordenar sistemas de redes integradas de agdes e servigos de saude;
Estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para o controle da qualidade
e avaliagdo da assisténcia a saude;

Supervisionar e coordenar as atividades de avaliagao;

Identificar os servigos de referéncia para o estabelecimento de padrdes técnicos
de assisténcia a saude;

Elaborar e propor normas para disciplinar as relagbes entre as instancias gestoras
do SUS e os servigos de assisténcia a saude;

Coordenar, acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as atividades das
unidades assistenciais do Municipio;

Promover o desenvolvimento de agdes estratégicas voltadas para a reorientagéo
do modelo de atengdo a saude, tendo como eixo estruturador as agdes de atengao
basica em saude;

Participar da elaboracgéo, implantagéo e implementagéo de normas, instrumentos
e métodos que fortalecam a capacidade de gestdo do SUS, nos trés niveis de
governo; e

Executar outras atribui¢gdes correlatas, conforme determinagéao superior.

Cargo: Chefe de Divisdo do Nucleo de Informagao, Avaliagao e Controle
Nivel de escolaridade: Nivel Médio ou conhecimento na area

Descrigao das Atividades:

Cadastrar usuarios do SUS no sistema do Cartao Nacional de Saude — CNS;
Cadastrar os servidores da Autarquia no SCNES e manter atualizadas as
informacoes;

Credenciar/habilitar as Unidades da Autarquia junto ao DATASUS para a
prestacao de servigos de saude;

Elaborar e incorporar protocolos de fluxos de informacdo da produgido das
unidades daAutarquia;

Efetuar a supervisao e processamento da produgdo ambulatorial e hospitalar;
Utilizar sistemas de informagédo que subsidiam os cadastros, a produgéo e a
regulagédo do acesso;

Efetuar a avaliagado analitica da produgao;

Fornecer informacdes ao Fundo Estadual de Saude, ao Fundo Nacional de Saude
—FNS, ao Banco de Dados do SIAB, SISVAN, SINAN, SIM, e outros que sejam de
interesse daAutarquia;

Receber e conferir as informagdes e Boletins de Produgao Ambulatorial - BPA e de
faturamento dos servigos, encaminhando os mesmos para o processamento junto
ao Fundo Nacional de Saude — DATASUS.

Executar outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagéo superior.

Cargo: Chefe de Divisao do Servigo de Atendimento ao Cidadao

Nivel de escolaridade: Nivel Médio ou conhecimento na area

Descrigcado das Atividades:

Avaliar o desempenho dos servigos, da gestao e de satisfagéo dos usuarios;
Utilizar sistemas oficiais do Ministério da Saude de informag&o que subsidiam os
cadastros, a producao e a regulacdo do acesso;

Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores, informacgdes e estatisticas
gerenciais dos servigos de saude, com base no atendimento ao cidadao;
Encaminhar para a Coordenadoria Técnica os dados coletados por unidade de
atendimento em saude para analise e manifestagao;

Darresposta aos cidadaos dos encaminhamentos dados das reclamagdes;

Atuar pro ativamente para que a assisténcia aos usuarios da Autarquia seja
realizada em conformidade com padrdes éticos e morais que assegurem os
direitos individuais dos usuarios;

Receber e tratar as reclamagdes dos pacientes e da comunidade atendida,
colaborando na busca de solugbes adequadas e de respostas em tempo oportuno
aos reclamantes;

Atender ao cidadao em suas duvidas, reclamagdes e sugestdes sobre 0s servigcos
prestados pelaAutarquia;

Garantir os direitos dos cidaddos usuarios dos servigcos publicos de saude
prestados pela Autarquia;

Funcionar como um canal permanente de comunicagao interna e externa;
Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagéo superior;

Cargo: Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informagao
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Nivel de escolaridade: Nivel Superior em Tl ou Nivel Médio Técnicoem Tl

Descrigcao das Atividades:

Manutencdo e avaliagdo de equipamentos de informatica necessarios, assim
como manter a sua configuragao;

Manter a rede légica ativa;

Controlar criagao de logins e senhas para utilizagéo tanto da rede interna quanto
dos sistemas;

Verificar e controlar geracao de backups do banco de dados;

Auxiliar na utilizacao de ferramentas de utilizagdo comum;

Dar suporte a utilizagdo dos sistemas do DATASUS existentes na Autarquia
Municipal de saude;

Identificar e descrever falhas na programacao dos sistemas existentes;

Organizar sistema de informagéo em saude com emissao de relatérios gerenciais
solicitados;

Desenvolver, executar, treinar e implantar o sistema de regulagao para interligar
os servigos de saude de Itapecerica da Serra;

Acessar e garantir com a equipe de Tl e os servidores da Autarquia uma maior
agilidade e seguranca no banco de dados de alguns sistemas da Autarquia
Municipal de Saude;

Formular politicas de atuagéo da Autarquia na area de Tecnologia de Informagéo e
coordenar as agdes para sua implementagao;

Propor normas de uso e de seguranga dos recursos computacionais;

Prestar suporte técnico a usuarios, administrar sistemas, coordenar projetos de
informatica e sistema de dados, configurar equipamentos, sistemas operacionais,
aplicativos, Internet, intranet, manutencao de rede e equipamentos de informatica
existentes naAutarquia;

Elaborar e programar a politica de seguranga da informacéo;

Participar dos processos de tomada de decisGes no que se refere a informatizagao
das rotinas do Municipio;

Buscar definicdes tecnoldgicas, no que se refere a informatica, que permitam
maximizar a autonomia de escolha, adequagdo ou mudanga de opgdes,
articulando-se com o 6rgao central do Sistema de Tecnologia de Informagéo;
Responsabilizar-se pelo acompanhamento do contrato com fornecedores de
assisténcia técnica e de manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de
informatica;

Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

Participar de reunides para planejamento das atividades; e

Exercer outras atividades correlatas

Cargo: Chefe de Divisdo da Frota
Nivel de escolaridade: Nivel Médio

Descrigado das Atividades:

Gerenciar os motoristas condutores as que atuam nos veiculos da Autarquia;
Elaborar e controlar as escalas de plantdes dos motoristas;

Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia;
Dar suporte ao controle de manutengao da frota;

Zelar pelo bem movel, frota a qual esteja em servigo;

Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a postura e
eticidade;

Acompanhar o controle de abastecimentos dos veiculos, e

Transportar pessoas e/ou pacientes, cargas, materiais, documentos, valores e
outros, conforme requisicdo de transporte, zelando pela seguranga pessoal e
alheia;

Transporte de pacientes nos horarios diurnos e noturnos;

Transportes de documentos;

Busca de resultado de exames;

Transporte de medicamentos, atendendo o setor de compras e almoxarifado,
aquisicao e devolugao de medicamento, quando necessario.

Transporte de material microbiolégico ou de outra natureza, para o setor de
Anatomia Patolégica e Laboratérios de referéncia, Vigilancia Epidemioldgica e
outros.

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de Folha de pagamento
Nivel de escolaridade: Ensino Médio ou conhecimento na area

Descricao das Atividades:

Providenciar encaminhamentos relativos a comunicagdes de faltas, atestados, de
acidentes de trabalho, adicional noturno, adicional noturno sobre horas-extras,
adicionais de plantdes e demais vantagens, 13° salario, avaliagdes labor ativas,
férias, solicitagdbes de horas-extras, vale transporte, insalubridade e
periculosidade, lotagbes e remogdes e licengas diversas a Autarquia de Saude;
Manter atualizado o registro da vida funcional dos servidores junto a Autarquia;
Manter registro e controle de frequéncia;

Imprimir as freqUéncias e as escalas dos servidores separa-las e distribui-las aos
respectivos setores antes do inicio do més;

Receber, separar por vinculo/categoria e arquivar as frequéncias e as escalas do
més anterior;

Conferir e langar as freqiéncias relacionando: escala x freqiiéncia x alteragao de
horario x horario x plantdo x hora extra x relatério emitido pela Diretoria Clinica e
Geréncia de Enfermagem;

Separar as freqiéncias por ordem alfabética e arquivar em caixas de arquivo,
referente ao més de apuragao do Relatério de Freqiiéncia;

Receber o relatério de Licengas Médicas do setor de Saude ocupacional e langar
no programa de Escala;

Emitir relatério de Plantdo e de Adicional Noturno paralangamento no Sistema;
Elaborar Escala Anual de Férias de acordo com a marcagao de cada setor e langa-
lamensalmente na Escala de Férias;

Identificar e controlar e os servidores, cedidos por outros 6rgdos (Funasa,
Ministério da Saude, SES, SMS e outros Municipios e demais Secretarias da
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Prefeitura) enviando todas as informagdes;

Confeccionar Folha de pagamento conforme processo emitido pela chefia
imediata e conferéncia e envia-las as instancias superiores para aprovagao;
Confeccionarrelatorio de Vale Transporte;

Controlar todos os contratos de funcionarios, analisando os prazos de vencimento
e encaminhar relatério as instancias competentes;

Atender todos os funcionarios e outros buscando sempre solucionar o problema;
Executar as demais atividades relativas a administragéo de pessoal que lhe forem
determinadas.

Cargo: Chefe de Divisdo de Execugao e Controle Contabil
Nivel de escolaridade: Ensino Médio ou conhecimento na area

Descrigao das Atividades:

Providenciar as libera¢des para pagamento de compras e servigos atendendo aos
interesses da Autarquia, providenciando seu encaminhamento ao setor
competente para providéncias de pagamento;

Controlar os saldos de empenhos, de contas, contratos e convénios;

Executar e acompanhar a programacao financeira;

Confeccionar os boletins da movimentagao financeira;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;
Confeccionar empenhos de materiais e servigos;

Executar outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagéo superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de Gestado de Materiais e Patriménio
Nivel de escolaridade: Nivel Médio

Descrigcao das Atividades:

A execugdo da politica de compra de materiais, insumos e equipamentos
especificos dos procedimentos da area de saude, o armazenamento, a
programacéo de fornecimento e a fixagéo de nivel de estoque, em conformidade
com a area de orgamento publico, tendo em vista as necessidades da rede SUS e
o comportamento do mercado fornecedor;

Organizar e atualizar o registro e o cadastro de fornecedores e de precos correntes
dos insumos da saude, materiais e equipamentos em uso pela area de saude;
Estabelecer instrumentos que garantam a qualidade dos produtos adquiridos pela
Autarquia, utilizando meios legais disponiveis, buscando a melhoria da qualidade
e adequando-o0s aos principios da economicidade;

Proceder as pesquisas de mercado, dentro dos critérios legais, visando as
aquisi¢des e contratagdes da Autarquia;

Executar os procedimentos no sistema, visando o controle dos processos da
Autarquia.

Executar as publicagdes dentro das normas legais dos atos afetos a suas fungoes;
Executar outras atribuigbes correlatas, conforme determinagao superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de Almoxarifado
Nivel de escolaridade: Nivel Médio ou conhecimento na area

Descricao das Atividades:

Definir e controlar niveis de estoque;

Solicitar a aquisicao de materiais;

Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

Controlar o cumprimento, pelos fornecedores, das condi¢des constantes nos
contratos;

Realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e financeiros do material em
estoque;

Desenvolver e implantar campanhas de otimizacdo do uso dos materiais
fornecidos, visto o combate a desperdicios;

Promover a melhoria do sistema de armazenagem, distribuigdo e logistica de
transporte dos insumos da saude, materiais e equipamentos especializados sob
suaresponsabilidade; e

Executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinagéo superior.

Cargo: Chefe de Divisao da Farmacia Popular
Nivel de escolaridade: Nivel Médio ou conhecimento na area

Descricao das Atividades:

Requisitar, armazenar, distribuir e controlar medicamentos;

Organizar arquivos para o controle dos medicamentos;

Organizar internamente o dispensario de medicamentos;

Manter cadastro de usuarios de medicamentos sujeitos a controle;

Manter registros de medicamentos sujeitos a controle;

Elaborar relatérios periodicos das atividades da area de medicamentos;

Propor a elaboragao de diretrizes e normas para os procedimentos de farmacia na
rede do SUS;

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.

Cargo: Chefe de Divisdo da Vigilancia Epidemiolégica
Nivel de escolaridade: Nivel Médio ou conhecimento na area

Descrigcdo das Atividades:

A compilagdo, a analise e a divulgagdo de informagdes epidemioldgicas,
contribuindo para o acesso da populagéo e para o controle social das politicas e
acdes de saude;

O planejamento da programagéo e a coordenacgao das atividades relacionadas a
operacionalizagao dos Sistemas de Informacgdes de Vigilancia Epidemioldgica;

O gerenciamento, o planejamento, a coordenagéo, o monitoramento, o controle e
anormatizagéo das atividades inerentes as a¢des de vigilancia epidemiologica do
Municipio;

A incorporacao das praticas de vigilancia em saude do ponto de vista de sua
operacionalizacdo com o uso de métodos e técnicas de planejamento que
possibilitem o processo de identificagéo e priorizagao de problemas, assim como a
articulacédo integrada da promogéo, prevencdo, recuperacao e reabilitacdo
destinada ao enfrentamento dos problemas identificados;
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A avaliagao sistematica através de analise, estudos e pesquisas com a finalidade
de medir impactos e resultados das agdes de salde e/ou identificarem fatores de
risco no ambito municipal e estadual;

A integragdo com outras diretorias e 6rgados afins, visando, através de agdo
conjunta e do intercambio de informacgdes, ao aperfeicoamento das atividades de
vigilanciaem saude;

O relacionamento com 6rgéos federais, estaduais e municipais que possibilitem o
levantamento de dados estatisticos e a execucdo de agdes de controle de
doengas na comunidade;

O intercdmbio técnico-cientifico com 6érgdos integrantes do SUS e outros,
objetivando a troca de informagdes que viabilizem as agbes especificas de
vigilancias epidemioldgicas;

Orientar equipes regionais de vigilancia epidemiolégica e controle de infecgéo
hospitalar;

Analisar prontudrios de pacientes
compulsoria;

Monitorar indicadores epidemioldgicos e agbes de controle e de tratamento de
tuberculose;

Compilar e analisar dados e elaborar boletins internos;

Participar de atividades cientificas e treinamentos internos;

Colaborar com o Nucleo de Vigilancia e Controle de DST/AIDS na investigagao de
casos provaveis junto arede;

Processar e julgar em 12 instancia os autos de procedimentos administrativos
instaurados, para apuragao de infragbes cometidas, na forma da legislagéao,
lavrados pelos servidores lotados ou em exercicio naAutarquia; e

Executar outras atribuigbes correlatas, conforme determinagao superior.

para comunicar doengas de notificagdo

Cargo: Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitaria

Nivel de escolaridade: Nivel Médio ou conhecimento na area

Descricao das Atividades:

Planejar, programar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar agdes de
orientagdo e fiscalizagdo das unidades e estabelecimentos de saude e de
interesse da saude, de produtos, de substancias, da saude do trabalhador, do
exercicio profissional, do meio ambiente e de vigilancia em saude relacionadas a
toxicovigilancia e farmacovigilancia;

Manter intercAmbio com 6rgéos do Governo Federal, dos Estados, Municipios e
outros, objetivando a troca de informagdes que viabilizem as a¢des especificas de
vigilancia sanitaria;

Articular-se com 6rgaos de seguranca publica, objetivando atuagéo conjunta para
aexecugao de agoes de fiscalizagao;

Processar e julgar em 12 instancia os autos de procedimentos administrativos
instaurados, para apuracdo de infragbes sanitarias, na forma da legislagéao,
lavrados pelos servidores lotados ou em exercicio na Autarquia;

Coordenar e controlar o registro de antecedentes relativos a vigilancia sanitaria;
Controlar bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionem com a
saude, compreendidas todas as etapas e processos da produgao ao consumo;
Controlar a prestacao de servigo que se relacione direta ou indiretamente com a
saude; e

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior.

Cargo: Chefe de Divisdao de Zoonoses

Nivel de escolaridade: Ensino Médio ou conhecimento na area

Descricao das Atividades:

Coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e agdes de intervengéo
e fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de atuagéo;

Desenvolver acdes de investigacao de casos ou de surtos de agravos, bem como
de condi¢des de risco para a saude da populacdo, com vistas a elaboracao de
recomendagdes técnicas para o controle dos condicionantes de adoecimento;
Promover a integragéo das agdes de vigilancia com as a¢des das diversas areas
técnicas da Diretoria de Vigilancia em Saude, assim como com os programas de
saude, unidades locais e regionais e outros 6rgdos da Administragcao Direta do
Municipio, quando pertinente;

Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades
municipais para a adogao das medidas de controle;

Desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da epidemiologia
nos processos de conhecimento dos problemas de saude e no planejamento das
atividades de vigilancia;

Assumir o controle operacional de situagbes epidemiolégicas referentes as
doencas de notificagdo compulséria ou agravos inusitados de saude;

Processar e julgar em 12 insténcia os autos de procedimentos administrativos
instaurados, para apuracdo de infragbes ambientais, na forma da legislacéo,
lavrados pelos servidores lotados ou em exercicio naAutarquia; e

Executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagao superior

Cargo: Assessor da Superintendéncia

Nivel de escolaridade: Ensino Superior

Descrigao das Atividades:

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos e administragéao,
atendimento aos municipes e servidores prestando informacdes do carater geral,
tratar de documentagdo variada, cumprindo os procedimentos internos
acompanhar procedimentos administrativos; executar e controlar atividades
especifica que Ihe seja cometido pelo superior imediato; organiza a agenda do
Superintendente; decreto; informagdes; oficios e portarias.

Cargo: Chefe de Servigo de Manutengao

Nivel de escolaridade: Ensino Médio

Descrigcao das Atividades:

Executar o servigo de manutengéo de méveis e imoveis, instalagdes, maquinas e
equipamentos da Rede Municipal de Saude;

Promover a manutengédo e conservagao dos sistemas elétrico, hidraulico e de
comunicagoes;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis e imoéveis e equipamentos e
solicitar providéncias para sua manutengao, substituigdo ou baixa patrimonial;
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Levantar, alimentar e atualizar banco de dados com as informagdes sobre a
infraestrutura da Autarquia;

Manter em condigdes de uso os predios, as instalagdes e os equipamentos;
Adotar medidas necessarias a defesa dos bens méveis e imoveis;

Cadastrar, identificar, registrar o material permanente e controlar sua
movimentagao;

Apurar e denunciar a ocorréncia de irregularidades que possam ocasionar ao
funcionamento do servigo, ao patrimdnio publico e a moralidade administrativa;
Acompanhar e propor medidas de manutencao, conservagdo e reparo dos
equipamentos daAutarquia; e

Exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Servigo de Tesouraria

Nivel de escolaridade: Ensino Médio ou conhecimento

Descrigao das Atividades:

Realizar os pagamentos dos fornecedores e contratados pela Autarquia;

Manter controle dos saldos bancarios e das transferéncias fundo a fundo;

Executar outras atribui¢gdes correlatas, conforme determinagéao superior.

Emitir relagédo das ordens bancarias externas com detalhamento de fornecedores
e respectivos valores a serem pagos, de acordo com a programagao financeira,
para serem assinados pela Coordenadoria Administrativa e Superintendente, para
remeter ao banco para arealizagdo de pagamentos;

Efetuar recolhimentos de todos os impostos correspondentes, com emissao de
correspondentes guias;

Elaborar Relatérios sobre o movimento financeiro;

Emitir Guia de Recolhimento para fins de depdsitos bancarios.
Conferirdocumentos legais para liberacéo de pagamentos.

Cargo: Chefe de Servigo de Licitagoes
Nivel de escolaridade: Ensino Médio ou conhecimento na area

Promover o planejamento, a confecgdo, o acompanhamento, a avaliagdo e o
controle dos processos licitatorios envolvendo esta Autarquia;

Preparar e acompanhar os expedientes relativos a compra de materiais ou a
prestagao de servigos;

Conferir os processos quanto as especificacbes técnicas dos servigcos ou
materiais a serem licitados;

Acompanhar as Atas de Registro de Precos vigentes, tomando as providéncias
necessarias a abertura de novo processo licitatorio, evitando o desabastecimento
e paralisagado dos servigos de saude;

Publicar os contratos e registros de precos na periodicidade legal;

Encaminhar ao Tribunal de Contas as informagdes legais necessarias;

Exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Servigo de Compras

Nivel de escolaridade: Ensino Médio ou conhecimento na area

Acompanhar o andamento de todos os processos de compra de interesse da
Autarquia;

Analisar e instruir expedientes;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e servigos;
Analisar as solicitagdes de compra;

Proceder as pesquisas de mercado, em conformidade a legislagao;

Contribuir na padronizagdo dos produtos utilizados e quando for o caso de
solicitagbes das Unidades para produtos n&o padronizados, proceder os
encaminhamentos necessarios conforme justificativa substancial apresentada
demanda e recursos existentes (conformidade com a rotina definida na
Normatizagao de Padronizagao de Materiais Médico-Hospitalares;

Padronizar o material em uso, de forma a reduzir o nimero de itens, visando a
simplificagéo dos processos de compra, obtengéo de controle e levantamento de
inventarios com vistas a simplificagéo e a racionalizagao de métodos de trabalho;
Informar processos administrativos e dar encaminhamentos para apurar
irregularidades, adotando, nos limites de sua competéncia, medidas cabiveis de
acordo com o que for apurado;

Elaborar Mapa Estimativo de Pregos, para processos de aquisicao de materiais e
servicos via licitagdo, com encaminhamento a Comissdo Permanente de
Licitacao, através da Diregéao;

Exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Servigo de Almoxarifado para medicamentos

Nivel de escolaridade: Ensino Médio ou conhecimento na area

Promover o recebimento, a conferéncia e a verificagdo dos medicamentos quanto
aespecificagédo, quantidade, qualidade;

Proceder ao controle de qualidade dos produtos adquiridos da industria
farmacéutica;

Realizar o armazenamento dos medicamentos;

Realizar o controle de validade dos medicamentos,

Controlar o estoque, médias de saida e faltas para auxiliar o processo de aquisigéo
e assim dar continuidade ao abastecimento darede;

Proceder ao controle dos residuos, objetivando sua destinagao correta e
especifica para segregacao e armazenamento, conforme a legislagao vigente;
Promover a distribuicdo dos medicamentos para toda a rede de saude, buscando
o ajuste das quantidades solicitadas a fim de evitar o desperdicio, bem como fazer
oremanejo de medicamentos entre as unidades, quando necessario;

Analisar e instruir expedientes;

Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

Participar de reunides para planejamento das atividades operacionais; e

Executar outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagéo superior.

Itapecerica da Serra, 04 de Agosto de 2020.
Michele Sales dos Santos da Silva

Superintendente
Autarquia Municipal de Saude - IS.



