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B AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 014/2014.

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

- i+ A Camara Municipal de Marataizes, ‘Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des
YTy legais, faz saber que a Camara Munwlpal aprovou € o Executlvo sanciona a seguinte Lei:

Art. 1" Esta Lei altela a Estlutura Administrativa da Secretarla Municipal de Saide para
0s fins do.cumprimento. da funcdo precipua, tendo como dmbito de agdo o planejamento, 4

coordénacdo, a execugdio e o controle das atividades e projetos voltados ao bem estar e
satide dos municipes, dentre outras atividades correlatas. :

g o -'lArt' 2° - Fica alterado o Artigo 132 da Lei 1.564/13, que passa a vigorar com a seguinte
Pl ' 1ulagao ' ' . : '

o Y Aat 132 -'A Secretaria Municipal de Satde serd composta da seguinte estrutura:
| I- Assessorla. Técnica Administrativa:
_ a) Asscssoria Administrativa;
. o b Diretoria de Auditoria, Controle, Avaliagéo‘e Regﬁlagéo;
.-- ‘ ¢) Diretoria dc Saﬁde Buicalk. :
I - Superintendéncia de Atengdo Primaria:
S a) Dirét_oria das Unidades ESF (Estratégia da Saude da Familia);
b) Diretoria de Atengdo Primaria em Saude. '
- Superintendéncia de Atengéo Sccundéria:
a) Diretoria do CEMM (Centro de Especialidades Médicas de Maratai:zes);
b) Diretoria do PAM (Pronto Atendimento Municipal); .
¢) Diretoria da AMA (Agéncia Municipal de Agendamento);
d) Diretori ia de Ag¢do Secunddria em Saude
IV - Super intendéncia de Admmlstlagao Geml e Servigos:
* a) Diretoria de Recursos‘ Humanos;
."a._fl) Chefia de Setor ae Recursos Humanos;
: _l;) .Diret_(')r-ia de Controle dos Processos ¢ Desburocratizag@o;

R :-;;:_"-“' C) _Diretorié db Setor de Transporte; - ' %/
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Estado do Espmto Santo
c.i) Chefia de Setor de Transporte.

_‘d) Diretoria de Faturamento e Sistema SUS;
é) Diretoria dé_ ManUten@éo e Servigos Gerais;
- f) Diretoria de Limpeza, Higienizacdo e Se;rvigoé de Copa;
.¢) Diretoria de Admihistragﬁo Geral e Ser{/igos. |
- Superintendéncia de Convénios, Compras, Contratos e Servigos:
ﬁ)’-Diréto'ria de CompraS'
~ b) Duetorla de Contratos e Convénios.
VI - Supermtcndenma de Iudmahzagao Controle de Estoque e Patrimdnio
) Dlretor ia de Judicializacgio
b) Diretoria de Controle do Almoxarifado e Patrimonio
b.1) Chefia de Setor de AAlmoxafifado e Patriménio.

“¢) Diretoria de Controle de Estoque Excluswo da Farmaécia Bésica e do Pronto
Atendlmento Municipal.

Ant 3° - A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrard em funcionamento
sradativamente, segundo a conveniéncia e oportunidade da Admlmstra(;ao bem como a
(Hspomblhdada de recursos.

" Art. 4° - Ficam criados os Cargos de Pr ovunento em Comissdo necessarios a implantacd

. desta "Lei conforme Estrutura  constante no Art. 2° desta Lei e estabelecido seus
o quantitativos, referéncias e atribui¢des contorme Anexo | desta Lei.

R '§ 1°-0 provimento dos cargos em comissio com as atribuigdes. descutas no Anexo [ ¢ de

. .’ ~livre nomeag@o e exoneragdo pelo Prefeito.
> § 2° - As atribui¢des constantes no Anexo | referem-se aos cargos criados a partir desta
t .. 7 - . . R ., . . .
« . = Lel.rAs atribui¢es dos cargos ja existentes se encontram presentes nos artigos 133".ao

.0 lartigo 142 da Lei 1.564/2013, permanecendo inalterados, exceto os dispositivos que-
SN 4 Lonﬂllalcm com esta Lei.

B Al £ 5°- As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes
e orr;amcntérias préprias previstas no or¢amento vigente.

* “Art. 6° - [ista lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposi¢des
e contrario, em especial o Artigo 132 ¢ também os incisos I, IX, X e XI do Artigo 134
la Lei 15364, de 17 de Janeiro de 2013

i I | o »Marataiies/ES, em 09 de abril de 2014.

IEE ADEMILTONT ODGVALHO COSTA
ph S _ Presidente da Cimara Mumc.pal de Maratalze%
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Estado do _Espiﬁto Santo

ANEXO I

QUANTITATIVO REFERENCIAS E ATRIBUICOES

T“REFERENCIA.

CARGO

VAGA
S

ATRIBUICOES

e

Superintendéncia

Atengdio Priméria

de.

01

_atividades, _
' Primaria da Saide, responsabilizando-se pelas informagdes

| — Plangjar, organizar e supervisionar a assisténcia do servigo
de saiide bésica -a populagdo, garantindo a realizagio dos
Servigos necessarlos a promogdo e a prevencdo em saide no

: 1T1LllllClp10

11 — Prestar informag@es e assessoramento técnico ao Secretario
Municipal de Satde com relagfio as atividades e programas a
serem executados pela Atengdo Primaria nos servigos da
Secretaria Municipal de Satde;

1l — Acompanhar ‘a tramitagéo dos pi'ocessos da Secretaria de

Satide referente as atividades desta Superintendéncia,
responsabilizando-se pela tramitacdo célere e eficiente;
IV — Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da Atengéo

"Priméria nos programas e servicos da Secretaria Municipal de
"Saude, com a finalidade de dar subsidios 4s decisdes do

secretdrio e do Conselho Municipal de Saude;

|V — Prestar assisténicia e Supervisionar a todas as diretorias,
| coordenadorias, programas e atividades da Atenc@o Priméria da

salide, efetuando visitas nas unidades, levantando necessidades
de recursos humanos, equipamentos, infraestrutura e outros;

VI — Emitir relatérios e pareceres em relagio aos atos, .|
programas € servigos relacionados & Atengdo

prestadas
VII - Fiscalizar e cobrar do Diretor de Atengdo Primdria em-
Saude, do Diretor.de Unidades de ESF e do Diretor de Satde

| Bucal, relatorios periodicos sobre o cumprimento dos deveres

dos - servidores vinculados as diretorias,
alcance das metas pactuadas; :

_VIII — Promover a intrassetorialidade com a Atengéo
Secundéria da Saude;

IX — Desenvolver outras atividades afins.

supervisionando 0

Diretoria das Unidades

ESF  (Estratégia
Saude da Familia)

da

01

‘com 0O

I — Implantar e coordenar as atividades e programas elaborados
pela Superintendéncia de Atencéo Prlmarla especificamente
para as Unidades da ESF;

I — Gerenciar e auxiliar os coordenadores das Unidades da
ESF; '

[Il —~ Executar os procedimentos necessarios ao pleno
acompanhamento e controle das atividades das Unidades da
ESF;

IV — Fiscalizar e cobrar dos coordenadores de cada Unidade da
ESF, relatorio periddicos sobre o cumprimento dos deveres dos
servidores da unidade.

V — Emitir relatérios referentes as atividades, programas e
servigos relacionados as Estratégica da Saude da Familia-ESF,
objetivo de alcangar as metas pactuadas,
responsabilizando-se pelas informagdes prestadas;

" VI - Coordenar as equipes no sentido de viabilizar as agdes a

serem desenvolvidas e executas pelas equipes;
VII — Coordenar junto com equipes a formagfo de diagndstico
territorial;

VII ~ Monitorar o processo de trabalho das equipes;
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Estado do 'Espmto Santo

IX = Cadastrar ¢ momtorar os- principais problemas
diagnosticados pelas equipes;

X — Coordenar, organizar e manter o cadastro oeral da
populagdo assistida pelo programa; :
X1 - Desenvolver outras atividades afins.

LA

‘CC-2

Superintendéncia
"Atengfo Secundaria

de

01

-1 - Planejar, organizar e supervisionar a assisténcia do servigo

de Atengdio Secundaria da saide a populagfio, e outras que ndo
estejam'vinculados a Atengfo Primaria, garantindo a realizagéio
dos servigos necessarios a promog:ao ea preveng:ao em salde

no mUl‘llClplO

Il — Prestar informagdes e. assessoramento técnico ao Secretério

" Municipal de Safide com relagio as atividades e programas a |

serem executados pela Atengdo Secundaria nos servigos da
Secretaria Municipal de Saude;

III — Acompanhar a tramita¢@o dos processos da Secretaria de
Satde referente 4as atividades desta Superintendéncia,
responsablllzando se pela tramitag@o célere e eficiente;

IV — Acompanhar ¢ avaliar o desenvolvimento da Atengdo
Secundéria nos programas e servigos da Secretaria Municipal
de Saide, com a finalidade de dar subsidios as decisdes do
secretario ¢ do Conselho Municipal de Satde;

V — Prestar assisténcia e supervisionar a todas as diretorias,
coordenadorias, programas e atividades da Atengfio Secundaria
da saide, efetuando visitas nas unidades, levantando
necessidades de - recursos  humanos, equipamentos,
infraestrutura e outros; ' :

VI — Emitir relatérios e pareceres em relagdo aos atos,
atividades, programas e servigos relacionados a Atengdo
Secundéria da Satde, responsabilizando-se pelas informagdes
prestadas;

VIl — Fiscalizar e cobrar' do Diretor do Centro de
Especializagdio Médica Municipal — CEMM, do Diretor do
Pronto Atendiemto Municipal — PAM e do Diretor Agéncia

‘Municipal de Agendamento — AMA, relatérios periddicos sobre

o cumprimento dos deveres dos servidores vinculados as
diretorias, supervisionando o aicance das metas pactuadas; '
VIII - Promover a-intrassetorialidade com a Atengdo Primaria
da Satide; '

IX — Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria do CEMM

01

I — Implantar as atividades e programas elaborados pela
Superintendéncia de Aten¢do Secundaria especificamente para
o Centro de Especializagdio Médica municipal- CEMM;

I — Gerenciar e auxiliar os coordenadores do CEMM;

[l — Executar os procedimentos necessarios ao pleno
acompanhamento e controle das atividades CEMM;

IV — Fiscalizar e cobrar do coordenador do CEMM, relatérios
periodicos sobre o cumprimento dos deveres dos servidores da
unidade. :

V — Emitir relatorios referentes as atividades, programas e
servicos relacionados CEMM, com o objetivo de alcancar as
metas pactuadas, responsabilizando-se pelas informagdes
prestadas; .
VI - Cadastrar e monitorar os principais problemas
diagnosticados pelo coordenador; I I
VIl — Coordenar, ‘organizar e manter o cadastro geral da
populagio assistida pelo CEMM;

VI - Desenvolver outras atividades afins.

Dirctoria do PAM

01

-1 — ‘Implantar as atividades e programas elaborados pela

Superintendéncia de Atengdo Secundéria especificamernte para
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Estado do Espmto Santo

‘0 Pronto Atendlmento Municipal - PAM;

= Ge1enc1ar e auxiliar os coordenadores do PAM;

Il "~ Executar o0s procedimentos necessarios ao  pleno
acompanhamento e controle das atividades do PAM;

IV — Fiscalizar e cobrar dos-coordenadores do PAM, relatérios

‘periodicos sobre o cumprlmento dos deveres dos servidores da

unidade.
V — Eniitir relatérios referentes. as atividades, programas e
servigos relacionados a0 PAM, com o objetivo-de alcangar as
metas pactuadas, ~responsabilizando-se pelas informagdes
prestadas; N : S _

VI — Cadastrar e monitorar os principais problemas
diagnosticados pelo coordenador; ' :

VIl — Coordenar, organizar e manter o cadastro geral da
populagao assistida pelo PAM;

VHI — Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria da AMA

- CC-3 0] ‘1 — Implantar as atividades -e programas elaborados pela
! : ' Superintendéncia de Atengdo Secunddria especificamente para |
T e a Agéncia Municipal de Agendamento — AMA; !

s " l 11 — Gerenciar.e auxiliar o coordenador da AMA;

N R Il - Executar os -procedimentos necessarios ao pleno

K ‘ acompanhamento e controle das atividades da AMA;
. IV — Fiscalizar e cobrar do coordenador da AMA, relatérios
periddicos sobre o cumprimento dos deveres dos servidores da
" unidade. - '
: -V — Emitir relatérios referentes as atividades, programas e
S servigos relacionados a AMA, com o objetivo de alcancar as
. metas pactuadas, responsabilizando-se pelas informagdes
: prestadas;‘ '
N VI -" Cddastrar e monitorar os principais problemas
. 1 dlagnostlcados pelo coordenador;
VIl — Coordenar, organizar e manter o cadastro gelal da

S populagio assistida pela AMA;

S : VIII — Desenvolver outras atividades afins.

i CC-2, Superintendéncia  de [ 01 I — Planejar, organizar e supervisionar as atividades e projetos

Administragido Geral e

Servigos

e

desenvolvidos pelas diretorias e coordenagdes subordinadas a
sua area, garantindo a realizagdo dos servigos necessdrios a
promogdo e a prevengio em saide no municipio.

11 — Prestar informag®es e assessoramento técnico ao Secretario
Municipal de Satde com relagfio as realiza¢Ges, atividades e
programias a serem executados por esta Superintendéncia;

[ — Acompanhar a tramitacdo dos processos da Secretaria de
Saiude ‘referente as atividades desta Superintendéncia,
responsabilizando-se pela tramitagio célere e eficiente;

IV = Acompanhar e avaliar o desenvolvimento nos programas e
servigos da. desta Superintendéncia, com a finalidade de dar
sub51dlos as decisdes do secretario e do Conselho Municipal de
Sadde;

V. — Prestar assisténcia e supervisionar a todas as diretorias,
coordenadorias, programas e atividades relacionados a esta
superintendéncia, efetuando visitas nas unidades, levantando
junto com os demais superintendentes as necessidades de
recursos humanos, equipamentos, infraestrutura e outros;

VI — Emitir relatorios e pareceres em relagdo aos: atos,
atividades, programas e servigos relacionados 4 administragio e
servigos gerais da desta Superintendéncia, responsabilizando-se
pelas informagdes prestadas;

VII — Fiscalizar e cobrar das diretorias de: Administragdo Geral
¢ Servicos, Recursos Humanos, Formagfio e Treinamentos,

N .,
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Estado do Espmto Santo

" , .| Controle de Processos e Otlmlzaqao Controle do Transporte, €
' da Diretoria de Manutengfio e Servigos Gerais, reldtorios
periodicos sobre o cumprimento dos deveres dos servidores
: _vmculados as diretorias, superv151onando o alcance das metas
pactuadas

VIII - Promqver a mtrassetorlahdade das super1ntendenc1as da
Secretaria de Saude;

1X — Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria de Recursos 01 I — Implantar as atividades e programas ‘elaborados pela
Humanos Superintendéncia de Administragdo Geral e Servigos, referente
' ao setor de recursos humanos da Secretarla Municipal de

Saude;

I — Gerenciar e auxiliar o Chefe do Setor de Recursos

Humanos da Saude, atestando todas as informagdes requeridais,

referentes aos servidores da Secretaria Municipal de Saude;

Il " — Executar os procedimentos necessarios ao pleno

acompanhamento e controle das atividades desta Diretoria,

atestando todos os servigos dirigidos e coordenados pelo Chefe

do Setor de Recursos Humanos da Saide;

IV — Atestar pareceres administrativos sobre direitos,

vantagens, deveres, responsabilidades e obrigacbes dos
- servidores da satde, emitindo relatérios periddicos sobre o

cumprimento dos deveres dos servidores.

V-~ Coordenar a elaboragéio da folha de pagamento junto &
- unidade de processamento de dados da Prefeitura;

— Interagir com a Diretoria de Formag#io ¢ Treinamento para
monitorar os principais problemas'diagnosticados pelo setor de
RH propondo conJuntamente cursos para o aperfelgoamento do
servidor da Satde;

VI - Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria de Controle’ 01 1 — Avaliar os procedimentos de trabalho € o planejamento para,
dos Processos e gradualmente adotar uma revisdo e otlmlzagao do tramite
Desburocratizagdo . | processual;

- 1. { 11 — Propor iniciativas que reduzam efetivamente os prazos de

o mst1u¢ ) processual;

[11 - Fiscalizar o cumprimento do fluxograma processual;’

v - Estudar e propor alternativas sobre as redefini¢cdes das

. competencnas dos seus varios setores da saide para alinhar e

’ adequar a0 principio da eficiéncia;

vV = Propor novos modelos de andlise de processos com

! , | ob_|et1vo de padronizar a metodologia de trabalho e sistematizar

préticas para a maximizagdo da produtividade.

R VI — Acompanhar e assistir no que for necessério, referente aos

' ’ tramltes processuais da Secretria Municipal de Satde;

- VII = Prestar assessoramento técnico ao Secretério Mumclpal"
_de Saude quanto a elaboragfio e padlomzacao dos documentos
. : oficiais da secretaria. .

Diretoria do Setor de - 0f ;| I —"Implantar as atividades e programas elaborados pela

“Transporte Supermtendenma de Administragdo e Servigos Gerais
' - ‘ especificamente para o setor de transporte da Secretaria de
Satde;

Il — Gerenciar e aux1llal o Chefe do setor de Transporte da
Satide bem como todos os profissionais envolvidos com a
condugao/operagao dos veiculos;

Il - Executar os procedimentos necessarios ao pleno
acompanhamento e controle das atividades desta Diretoria;

IV '— Emitir relatérios referentes as -atividades, programas e
‘ : servigos relacionados ao transporte da Saude, com o objetivo de
. o L alcangar as metas pactuadas, responsabilizando-se - pelas
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mformagoes prestadas

A\ Cadastrar- monitorar 0s principais problemas

i dlagnostlcados pelo Chefe do Setor de Transporte da Satde;
“V1I — Coordenar, organizar ¢ manter o cadastro geral da |
populagao assistida pelo Setor de Transporte da Secretaria de

Satde;

VII — Atestar-o controle dos abastecnmentos dos veiculos da

Secretaria de Satide; _
VII - Propor um organograma para o plano de utilizagdo dos

-veiculos da Secretaria .de. Satde, respeltada as escalas de
Servigos;

IX — Elaborar as agendas de atendimento em consondncia com
o plano de controle (organograma) de veiculos, priorizando
sempre as demandas que envolvam pessoas idosas, deficientes
fisicos e criancas;

X — Propor reparos nos veiculos da. secretaria de saide e
acompanhar os servigos periodicos de manutengao;

XI - Realizar reunides periodicas com os profissionais
envolvidos com a condugdo/operagiio dos veiculos da Saude;
XII — Desenvolver outras atividades afins.

. Dn etoria de
'Fatulamento e Sistema
SUS

01

1 - Prestar assessoramento técnico ao Secretario em assuntos
relativos & pasta de sua especializagio;

I — Elaborar pareceres, notds técnicas, minutas e relatérios
periodos reldcionados aos sistemas de controle do SUS;

IIT. —  Elaborar relatorio quanto ao faturamento dos
procedimentos executados na Secretaria de Satde;

IV — Organizar processos de trabalho e controle das atividades

pertinentes a sua especialidade, supervisionando tecnicamente |

as atividades e projetos desenvolvidos na Secretaria de Satde
por esta Diretoria;

V — Prestar informagdes, sob orientagdo do Secretdrio de
Sande, a outros setores da Secretaria de Satde relacionados aos
dados colhidos por este setor e organizar as informagdes de
forma coerentes e que possam servir como base para
planéjamento dos servigos de salde;

VI — Coordenar e auxiliar nas tarefas de registro ¢ alimentagio
dos dados referentes aos servigos executados pelos diversos
setores da saude, responsabilizando-se por todos os sistemas
d!spombmzados pelo SUS;

VI - Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria de
-Manutengfo e Servngos

Gerais

01

I — Gerenciar e manter os servigos de manufengfo predial e de
infraeétrutura, areas verdes e circulagBes externas dos iméveis
perteénceéntes a Secretaria Municipal de Saude;

Gerenciar e manter os servicos de manutengiio das
instald¢cGes fisicas e prediais em consonincia com as

orientagdes e diretrizes da Superintendéncia de Administragdo

Geral e Servigos; :
TH = Gerenciar a prestagdo dos servicos fornecidos pelos
sistemas - de abastecimento de 4gua, de drenagem e de

-esgotamento sanitario;
IV — Gerenciar a manutengio das edificagdes existentes, no

tocante a instalagSes hidraulicas, sanitarias e de aguas pluviais,
esquadrias, coberturas, pinturas;

= Supelwsmnal as manutengdes prediais executadas através
de terceiros;

VI — Assessorar o Secretario Municipal de Satde nos assuntos
relativos 4 manutengfo das instalagdes fisicas em geral;

VII — Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria de Limpeza,

01

} — Implantar as atividades e programas elaborados pela
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Higienizacdo e
Servigos de Copa |

Supermtendencxa de Admmlstrag:ao Geral e Servigos refelentes

~aos seryigos de copa, & limpeza e higienizagdo de todas as

Unidades e prédios da Secretaria Municipal de Saude;

11— Executar os procedimentos necessarios ao pleno

acompanhamento, e controle das atividades inerentes as suas
atribuicdes, apresentando propostas de melhorias visando a

otimizag#o;

I11 — Coordenar o receblmento ea dlstrlbulc;ao dos materiais e

" insumos utilizados no setor de servigos de copa e nos servigos
-de limpeza e higienizagfio, mantendo estoque nécessario ao

pleno funcionamento das atividades da Secretaria de Saide;
1V — Padronizar os servigos, diminuir custos e melhorar a
utilizagdo dos equipamentos, materiais e insumos merentes as
atribui¢des desta Diretoria;

V — Coordenar, em conjunto com a Diretoria de Recursos

" | Humanos, os servidores designados nas fungdes inerentes a esta

Diretoria, analisando escala de férias e folgas, a distribuigdo de
pessoal nos setores.ou unidades, a distribuigfio de tarefas e a
mobilizagdo e motivagio dos servidores para o alcance dos
objetivos desta Diretoria;

VI — Emitir relatorios referentes as atividades, programas ¢
servicos relacionados a esta Diretoria, com o objetivo de
alcancar metas pactuadas, lesponsablhzando -se pelas
mformaqoes prestadas;

VII — Desenvolver outras atividades afins.

~| Superintendéncia  de
Convénios, . Compras,
Contratos e Servigos

01

I - Planejar organizar e supervisionar as atividades e projetos
desenvolwdos pelas diretorias ¢ coordenag@es subordinadas a
sua 4rea, garantindo a realizagdo dos servigos necessarios a
promogéo e a prevengdo em saude no municipio.

II — Prestar informagdes e assessoramento técnico ao Secretario
Municipal de Satde com relagio as realizagdes, atividades e

- procedimentos a serem executados por esta Superintendéncia;

111 — Elaborar o calendério de compras de bens materiais e |
servigos, no prazo -estabelecido observado a disponibilidade
orgamentaria e financeira do Municipio ¢ da Secretaria de
Satide; }

IV — Reésponsabilizar-se por todas as atividades de elaboragio,
orientagdo e encaminhamento de contratos administrativos
provenientes de licitagdes e de contratagdes de servigos
diversos, promovendo o controle efetivo dos documentos em
tramitagdo até a fase de coleta de assinaturas e encaminhamento
a Secrétaria Municipal de Finangas;

V — Prestar assisténcia técnica nos assuntos e¢ procedimentos
administrativos para fins de aquisi¢do de material e realizaciio
dos processos licitatorios, visando & orientagdo superior para
tomada de decisdes sob o ponto de vista da Lei, Jurisprudéncia,
Pareceres e Resolugdes dos Tribunais de Contas do Estado e da
Unifo, bem como outros instrumentos correlatos e pertinentes a
matéria;

VI — Coordenar a execugo, em conjunto com os diretores da
area, das atividades referentes aos procedimentos
administrativos para fins de aquisi¢io de materiais e
contratagdo de servicos, para realizagdo dos processos
licitatérios; e devera seguir as orientagdes da Lei de Licitago,

. Jurisprudéncias, Pareceres e Resolugdes dos Tribunais de

Contas do Estado do Espirito Santo e da Unidio, bem como |
outros instrumentos correlatos e pertinentes a matéria;

VII — Programar e promover a execugdio dos procedimentos
licitatorios de servicos e de fornecimento de bens materiais,
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elaborando as minutas de contratos;,

VII — Supervxslonar a rigorosa obediéncia ao resultado do
processo licitatorio;

IX - Supervnslonar o sistema de Reglstro de Pregos e pesqu1sa
de pregos; :

X — Supervisionar .a emissdo de Atestados de Capacndade

. Técnica;

X1 — Supervisionar as atividades de compras em geral,
verificando sua legalidade;

‘XII' — Emitir relatérios detalhados e pareceres mensais

referentes aos atos, atividades, coniratagdes e compras
coordenados por esta Superintendéncia, responsabilizando-se
pelas informagdes prestadas;

XIIL.— Atestar o devido encaminhamento. pela Diretoria de
Compras e pela Diretoria de Contratos da carta-convite para .

fornecedores previamente cadastrados;
XIV - Providenciar a publicaggo de editais, quando for o caso;

| XV — Dar assisténcia aos trabalhos da Comissdo de Licitagdo

da Secretaria de Satde;
XVI — Desenvolver outras atividades afins.

- .| Diretoria de Compras

(..

01

I — Implantar as atividades e programas elaborados pela
Superintendéncia de . Convénios, Compras, Contratos e
Servigos;

11 — Coordenar a execugdo de procedimento para elaboragio
dos processos de compras de bens materiais, proprios a atender
as necessidades da Secretaria de Satde nos seus diversos
programas, atividades e servigos ofertados a populagdo.

l1I — Promover a aquisi¢do de material de consumo destinado a
administragdo da Secretaria Municipal de Satide; '

IV — Manter atualizados os registros de fornecedores e de
precos concorrentes;

V — Manter banco de dados atualizado refelente ao prego de
mercados de produtos, bens e servigos, de modo a informar aos
demais setores da Secretaria de Saude quanto ao preco de |
mercado estimado;

VI — Coordenar a execucdo do calendario de compras de

"materiais e servigos;
" VII — Coordenar para cumprimento da rigorosa obediéncia ao

resultado do processo licitatério;
VIII — Promover estudos para constante aprimoramento do

“cadastro de fornecedores;

IX —Coordenar a emissido de Atestados de Capacidade Técnica;
X — Coordenar as atividades de compras em geral, verificando
sua legalidade;

X! —~ Encaminhar documentag:ao ao superior hierarquico,
visando & aplicagéo de sancdes e acompanhar o seu
cumprimento; :
XH — Acompanhar a vigéncia dos contratos e/ou aditivos de
responsabilidade da Diretoria;

XHI — Acompanhar e exigir o cumprimento do cronograma
mensal da entrega de bens e execugdo de servigos; _

XIV — Receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores
conferi-las e encaminhéa-las & Contabilidade acompanhadas dos
comprovantes de recebimento e aceitagdo do material, dando
antes ciéncia ao superintendente vinculado:

XV —~ Fornecer os dados para elaboragio da proposta
or¢camentaria relativa a material para o exercicio imediato;

XVI - Promover a conferéncia do tipo de material requisitado,
verificando sua dotagdo especifica e sua destinagio;

A
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* XVII— Desenvolver outras at1v1dades afins.

Diretoria de -Contratos

e Convénios

01

["— Implantar as atividades e programas  elaborados pela
Superintendéncia de Convénios, Compras, - Contratos e
Servigos;

II' - Coordenar e auxiliar no controle das atividades ligadas a
celebragio e execucdo de contratos, convénios e termos
aditivos assinados pela Secretaria Municipal de Satde;

111 — Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras
medidas que se recomendem para a consecugao dos objetivos
da Secretaria de Saunde;

IV — Verificar a execugdo e o cumprimento de contratos de
locagfio de bens imoveis e méveis e de prestagdo de servigos
especializados e de assisténcia técnica, celebrados pela
Secretaria Municipal de Satde;

V. — Fiscalizar- e controlar todos os convénios e contratos
efetivados pela Secretaria Municipal de Saude, inclusive o
Conséreio Intermunicipal de Saude da Regifio Expandida Sul;
VI — Emitir relatorios referentes as atividades, programas e
servigos relacionados a esta Diretoria, responsabilizando-se

" pelas informagdes prestadas; £

Vil — Promover estudos para constante aprimoramento do
cadastro de prestadores ¢ fornecedores de servigos;

VHI — Acompanhar e exigir o cumprimento do cronograma
mensal da entrega de bens-e execucdo de servigos;

IX - Encaminhar documentagio ao superior hierdrquico,
visando 4. aplicagdo de sangSes e .acompanhar o seu
cumprimento;

X — Desénvolver outras at1v1dades afins.

Superintendéncia
Judicializa¢#o,

-de

Controle de Estoque e

Patrimdnio

01

-1 — Prestar informag@es e assessoramento técnico ao Secretario

Municipal de Satde com relagfio as realizagdes, atividadés e
programas a serem executados por esta Superintendéncia;

I’ Prestar assisténcia e supervisionar a todas as diretorias,
coordenadorias, programas e atividades relacionados a esta
_s‘vLiperi‘ritendénciaz efetuando visitas nas unidades, levantando

i | junto com os demais superintendentes as necessidades de

récursos humanos, equipamentos, infraestrutura e outros;
Il — Supervisionar e promover o atendimento das demandas

| judiciais no ambito da Secretaria, referentes a aquisigdo de

medlcamentos e material médico-hospitalar e a contratagdo de

setvigos, ressalvadas aquelas que demandem importagio de

pxodutos ou insumos;

IV = Réceber os mandados judiciais enderecados ao Secretario

e ao§ demais titulares das unidades organicas da Secretaria;

V- Cooxdenar e planejar as atividades relativas a instrugdo
ptocessual para aquisicbes efou contratagdes de sua

competéncia, asseguradas as competéncias privativas do

oxdenador de.despesas;

V1 - Emitir parecer técnico quanto a compatibilidade da

'demanda com o objeto adquirido e/ou contratado;

VII — Comunicar & Procuradoria Geral do Municipio (PGM)
sobre qualquer impossibilidade de pronto atendimento ou
intercorréncia que dificulte ou impossibilite o cumprimento de
determinag@o judicial, bem como informar sobre o efetivo
atendimento de demandas; -
VI - Supervisionar o andamento dos processos autuados,
monitorar o cumprimento dos prazos judiciais e subsidiar a
defesa judicial do Municipio pela Procuradoria Geral (PGM)
em sede de contestagdo ou recursos processuais cabiveis;

'IX = Estabelecer comunicagio sobre as demandas da saude com
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as demais “institui¢des dos Poderes Executivo, Leglslatlvo €.

" Judiciario, e com o Tribunal dé Contas do Estado, a Defensoria |

Puablica e o Ministério-Piblico do Estado;

X — Propor metodologias -e agBes para enfrentamento da
judicializagdo da saide publica no 4mbito da Secretaria;

Xl - Supervisionar as atividades relacionadas ao almoxarifado
e ao patriménio-da Secretaria Municipal de Saude;

XII ~ Emitir relatorios ‘detalhados e pareceres mensais
referentes as atividades, controles.e procedimentos coordenados

-por esta Superintendéncia, responsabilizando-se pelas

informagdes prestadas
X1 - Desenvolver outras atividades aﬁns

Judicializagdo

Diretoria . “de Ol‘.

I — .Implantar as atividades e programas elaborados pela
Superintendéncia de Judicializagio, Controle de Estoque e
Patrimdnio da Secretaria Municipal de Saide;

[1 — Coletar, classificar e analisar dados referentes as demandas
judiciais de insumos, servigos e outros, que gerem obrigagdes &
Secretaria, e cadastrd-las em sistema prdprio para
acompanhamento;

Il — Acompanhar o andamento dos processos autuados,
monitorar o cumprimento dos prazos judiciais e subsidiar com
informagdes o Superintendente de Judicializagdo para defesa
judicial de Munjcipio pela Procuradoria Geral (PGM) em sede

. de contestagdo ou recursos processuais cabiveis;
IV-— Auxiliar de maneira ampla e irrestrita o Superintendente |

desta Diretoria em tudo que for necessdrio a melhor forma de

. cumprimento dos processos de judicializago;

V. -  Elaborar propostas ‘que  possam reduzir o
contmgencxamento de processos judiciais na esfera da saide
publxca mumcnpal .

VI " Solicitar as - unidades- competentes documento
c_'omp_robat(')rio do’ adimplemento de obrigagdo judicial e/ou
justificativa formal, em face de qualquer impossibilidade de
cumprimento tempestivo da ordem judicial em questdo,
mantendo informado o Superintendente de Judicializag#o;

VII — Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria de Controle - 01
do Almoxarifado .e
Patrimonio

[ — Implantar as atividades e programas elaborados pela
Supermtendencna de Judicializagdo, Controle de Estoque e
Patriménio da Secretaria Municipal de Satde; :

I - Coordenar o controle de todo o patriménio da Secretaria
Municipal de Saide;

111 — Coordenar o controle de estoque da Secretdria Municipal
da’Satide, e de forma solidaria com o Diretor de Controle de
Estoque - Exclusivo da Farmacia Basica e do Pronto
Atendimento Municipal,

IV - Coordenar e auxiliar o Chefe de Setor de Almoxarifado e
Patrimc‘)nio em suas atribuigdes;

— Coordenar sistemas de informagdo de controle de estoque e
p'm imonial; |
VI '~ Verificar in loco o patriménio distribuido nos varios
setores e unidades de salide, bem como o saldo de estoque de
medicamentos e insumos, auxiliado pelo Chefe do Setor de
Almoxarifado e Patrimonio da Satde; o
VII — Organizar os estoques, emitir relatorios quando

‘necessario sobre as condigdes quantitativas e qualitativas de

insumos e medicamentos e do controle do patrimoénio;

VIl — Verificar condi¢do do patrimdnio e emitir relatério
quando de avarias ou necessidade de substituigdo;

IX — Verificar condi¢des dos insumos e medicamentos quando
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do vencimento de sua validade, emitindo relatério situacional,

X'~ Controlar a distribui¢do para as unidades de satde dos
insumos necessarios pata as suas atividades laborais e a
distribuicdo de medicamentos para todas as unidades da Saade,
especialmente. de forma soliddria com o Diretor para as

_unidades de controle da Diretoria de Controle de Estoque
- Exclusivo da Farmacia Basica ¢ do Pronto Atendimento

Municipal;

XI — Emitir a Supermtendenma desta Dlretorla relatério
situacional com periodicidade mensal, sobre os estoques de
insumos e medicamentos bem como da situagio patrimonial;

1 XII — Desenvolver outras atividades afins.

Diretoria de Controle
de Estoque Exclusivo
da- Farmacia Basica e
do Pronto. Atendimento
Municipal

0l

I ~ Implantar as .atividades e programas elaborados pela
Superintendéncia de Judicializagdo, Controle de Estoque e
Patriménio da Secretaria Municipal de Saude;

Il — Coordenar o controle do estoque exclusivamente da
Farmdcia Bésica e do Pronto Atendimento Municipal da
Secretaria da Sadde, de forma solidaria com o Diretor de
Almoxarifado e Patriménio cientificando ao Superintendente
vinculado; ' ,
11l — Coordenar sisternas de informagdo de controle de estoque
referente a esta Diretoria;

V.~ Verlﬁcar in loco o.saldo de estoque. de medlcamentos €
insumos pertinentes a esta Diretoria, auxiliado pelo Chefe do

' Setor. de. -Almoxarifado e Patriménio da Satude e demais
-coor denadores da drea;

V- Orgamzax 0s estoques, emitir relatorios quande necessario
Sobre as condlg:oes quantitativas e qualitativas de insumos e
medlcamentos das unidades de responsabilidade desta diretoria;
Vl - V" rificar ¢ condiges dos insumos e medicamentos quando
do vencnmento dé sua validade, emitindo relatério situacional;

VIl = prepalal extratos do movimento semanal de entrada e
salda nas Unidades do material de insumos e medicamentos de

1esponsabllldade especifica desta diretoria;

-VIII —"Eimitir a Superintendéncia desta Diretoria, relatorio

mtuamonal com periodicidade mensal, sobre os estoques de
msumos ‘e medicamentos de responsabilidade especifica desta
diretoria;

IX - Desenvolver outras atividades afins.

CC-4

Assessor
Administrativo

07

I —prestar’ assessoramento administrativo aos servidores da

Se:‘letarla de Satde, elaborando documentos oficiais tais como

erlClOS meinorandos ¢ outros;

- condu21r atividades operacionais e burocr aticas;

11l - exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo

Secretario de Saude; | ,

v - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e

pl‘ocedime'ltm técnicos  administrativos  adotados  pela
Secretaria de Saude;

V- partlupdl da integracdo e do desenvolwmento técnico e

mtelpesw'zl da respectiva equipe de trabalho;

V1 — desenvolver outras atividades afins.
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