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FUNDACAQO MUNICIPAL DE SAGDE:
ATOS DO PRESIDENTE™

o~

. 1

C PRESIDENTE DO. CONSELHO DIRETOR DA FUNDACAO MUNICIPAL DE
SAUDE, no uso de suas atribuicdes legais, torna plblico o Re-
gimento Interno da FMS, conforme Art.99, Inciso 5o Titulo IV
do Estatuto e aprovapéo dos Conselheirocs em 20/07/92.

(Resolugdo ne 001/92)

TITULO I
DOS CONCEITOS BASICOS DE DIRECAO E CHEFIA

 Art.iQ ~ O presente Regimento Interno trata da or
ganizac¢io e dos objetivos gerais das unidades administrati -
vas da Fundacao Municipal de satde de Niterdi, define a es -
trutura de autoridade, caracterizando as relégées especificas
e comuns dos servidores investidos em cargos e fungodes de di

recao e chefia, e fixa normas gerais de trabalho.

Art.29 -~ E inerente ao exercicio dos cargos e dgas
funcoes de diregdo e chefia, em cada um dos niveis e na am-
plitude determinada pelas limitacdes hierarguicas, o desempe
nho das atividades de treinamento em servico dos respectivos
subordinados, dire¢do, planejamento, crientacao, coordenacio,
controle de atuacao dos 6rgivs sob sua responsakilidade, in-
formacao, manutengdo de contatcs externos e de formacgao de

um clima organizacicnal sadio.

Art.3Q - Para os efeitos do artigo anterior, con-
celtua-se como atividade de:

I - treinamento em servico - a capacitagac dos
sgrvidores, a fim de leva~los a realizar melhor suas tarefas
especificas através do exame de situacdes reais de trabalhe,
de participag¢doc, de rodizio e de outros métodos de treinamen
to adequados para cada caso;

II - diregdo - o efetivo comando das acdes do oOr-
gao, incluindc a tomada de decisio, pertinente a posic¢doc hie
rarquica e & utilizaclo de todos os mecanismos, métodos 8
sistemas necessdrios a plena realizacioc dos objetivos insti-

e
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tucionais, com o maximo de produtividade;

I

i III - planejamento - a adogio de um sistema de cohs
tante formulagdo e reformulacgic de politicas 'de atuacioc, me-
tas a alcangar, acompanhamento e avaliacado dos resultados ob
tidos e implantac¢do das medidas corretivas adequadas a cada

‘caso;

IV - orlentacao - a condugdo e a manutencao das
at1v1dades desenvolv1das pelo orgao dentro de uma linha de
.atuagdo que permite a consecugido dos objetivos institucic -
nais, com o maximo de éficiéncia e eficidcia;

V = coordenag¢dc - o acompanhamento dos trabalhos
e a implantacido de medidas no sentido de gue as varias eta-
pas se completem harmoniosamente, a solugac de problemas ou
conflitos suscetiveis de prejudicar sua realizacido conforme
a programagao preestabelecida, a integracio de atividades e
pessoas com vistas a assegurar o funcionamento regular do Srgaoeo
entrosamento com as demais unidades administrativas da Funda
¢ao Municipal de Satide;

VI = controle —'o'écompanhamento da execugao das
atividades, a avaliagdo constante e sistematica das atapas
em execugao das executadas e dos resultados alcancados, a com
paragao entre ¢ programado e o efetivamente realizado e quan
do for o caso, a revisao final dos trabalhos, podendo ser
utilizados como instrumentos valiosos de controle os relatd-
rios, a realizagdo de inspecOes periddicas dos 6rgaos e as
reunides com gubordinados;

VII ~ informacdo - a manutengdo de fluxos de comuni
cagdo dentro da Fundagio - verticais (chefia~subordinados e
vice-versa) e horizontais (entre pessoas, grupos e drgios)-e
entre a Fundagao e a ambiéncia externa, podendc ainda ser u-
tilizados,como instrumentos, relatdrios escritecs e verbais .
planos, informes, memorandos e oficiocs, observados os limi -
tes de atribuigCes e competéncia de cada autoridade, nas in-

formagdes oficiais;

vVIIiI - manutencao de clima organizacional sadioc - a
criagdo de atitbide aberta para resolucio dos problemas dos &r
gaos, a manutencdo de clima de confianca entre individuos e
grupos de organizagao, 0 entrosamento e a cooperagao no tra-
balho, o incentivo & criatividade e ao auto—aperfeicqamento,

a adesao aos objetivos institucionais e a 8nfase numa politi
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ca de motivagao no trabalho e valorizé@ﬁo do servidor da Fun
dagdo Municipal de Safide. A

Art.49 - A competéncia estabelecida neste Regi -
mento Interno, para o exercicio das atribuigdes especifica -
das, implica a efetiva responsabilidade por sua execugao,sob
pena de destituicio da fungao de direg¢ao ou chefia, nos casos.

de omissao.

ATt.59 =~ A autoridade competente nao podera escu-
sar-se de decidir, protelando, por gualguer forma, seu pro-
nunciamento ou encaminhando o casd® & consideragido superior ou

de outra autoridade.

Art.69 -~ O Presidente da Fundagao Municipal de
Satde poderd, a gualquer momento, avocar a si, segundo seu
finico critério as competéncias delegadas neste Regimento In-

terno.

N, " TITULO II .
DAS FINALIDADES

Art.792 - A Fundacdo Municipal de Saude tem como
finalidade principal executar a politica de salide do Governo
Municipal, assegurando a reducac do risco de doengas e de ou
tros agravos e o acesso universal e igualitario as aqéeé e

‘aos servicos de saude.

Art.89 - S3o objetivos da Fundagao Municipal de

Satde:

I - prestar assisténcia a saude em todosos nivels,
de forma universalizada, com garantia de acesso lgualitério

e gratuito & populagfo Qo Municipio;

_ II - administrar e exercer o controle operacional
das unidades de salide do Municipio e de outros drgaos publi-

cos que vierem a ser municipalizados:

III - operacionalizar e executar a politica munici-

pal de saude.

TITULO IIX
DA RSTRUTURZA ADMINISTRATIVA BASICA
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Art.92 - A Fundacao Municipsl de Saldde tera a
seguinte estrutura administrativa basica: &v
I ~ Presidéncia;
II - Vice-Presidencia;
III - Conselho Diretor:
IV - .Conselho Fiscal:
vV - Supérintendéncia.de Planejaménto;
VI ~ Superintendéncia de Administracgdo e Finangas;

VII - Superintendéncia de Ag¢Des Integradas;
VIII - Superintendencia de Agoes de Satde;
IX -~ Distrito Sanitério-Norte;
X - Distrito Sanitdrio Centro-Sul;
XI - Distrito Sanitario Leste.

_ _ TITOLO IV :
DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS OCUPANTES DE CARGOS
DE DIRECAO E CHEFIA

s

CAPTITULO I - DOS SUPERINTENDENTES E DIRETORES
DE DISTRITO SANITARIO

Art.10 - S3o atribuic¢oes comuns dos Superintenden

tes e Diretores de Distrito Sanitario:

I - exercer a diregao geral, programar, orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos dos drgdos que lhe 530

diretamente subordinados; *

II - exercer supervisao técnica e normativa sobre
os assuntos de competéncia da Superintendéncia ou Distrito Sa
nitdrio, ainda gue sua execugao esteja delegada a outro Or-
gao; '

III - assessorar ¢ Conselho Diretor na formulagao

das politicas da Fundagao;

1V - despachar periodicamente com ¢ Presidente da

Tundacao os assuntos de sua atribuigao;

V - cocrdenar o levantamentc e a avaliagao dos
problemas referentes a sua &rea de atuagao e apresentar solu

¢Oes no ambito do planejamento;

VI - preparar, anualmente, relatdrio de execugao do
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orcamento da Superintendéncia ou Distrjto Sanitdrio , para
. & :
prestagdo de contas as entidades representativas da poputa-
- o ¥
cdoj; _ 4
VII - autorizar as despesas consignadas no orgamen-—
to; )

VIII - proferir despachos interlocutorios em proces-—
sos cuja decisfo caiba ao Presidente da Fundagao e decisbrios

naqueles de sua competencia;s

IX - aprovar a escala de férias dos servidores da
Superintendéncia ou Distrito Sanitario ;

¥ -« golicitar ao Presidente a contratagzo de ser-

vidores para a Fundagao nos termos da legislagao em vigor;

_ XI - justificar as faltas dos servidores sob sua
direta subordinacgio; )

XII - elogiar servidores, aplicar penas disciplina-
res e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competen -
cia: |

XIII' = determinar.a’realizaééo de sindicancias para
apuracac de faltas ou irregularidades, bem como solicitar a
autoridade competente a instauragac de processos administra-

tivos,; gquando for o caso;

XIV - zelar pelo cumprimentc do presente Regimento
e das instrugdes para a execugao .dos servigos;

XV - resolver os casos omissos, bem como as duvi-
das suscitadas na execucdo deste Regimento, expedindo, para

esse fim, as instrugdes necessarias;

XVI - desempenhar outras atribuicdes afins.

CAPITULO II - DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO
E DEMAIS DIRIGENTES DIRETAMENTE
SUBORDINADOS A0S SUPERINTENDENTES
E AOS DIRETORES DE DISTRITC SANITARIO

Art. 11 - Sa0 atribuictes comuns dos Diretores de
Departamento e demais dirigentes diretamente subordinados aos
Superintendentés e aog Diretores de Distrito Sanitaric:

I ~ coordenar a elaboragdc de programas de traba-
lho do Orgao gue dirige;

IT - coordenar ©s levantamentos solicitados pelo Su



peritendente ou Diretor de Distrito sobié 6§ problemas relacionados com o 6rgdo que dirige
e apresentar o respectivo relatorio;

ilt ~ distribuir os servicos aos 6rgdos ou as equipes a ssu cargo ¢ adotar medidas para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico; '

IV - preparar e propor ao Superintendente ou Diretor de Distrito, na época prépria,
cronograma das principals atividades programadas para o ano seguinte;

V - despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgdo que chefia;

V1 - elaborar estudos e dar pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia e
emitir despachos decisorios, quando for 0 caso;

VIi - solicltar concessdo de gratificacic a servidores que [he sdo subordinados pela
prestacao de servicos extraordinarios;

Vill - propor contratacéio de servidores para a unidads administrativa sob sua direcao;

IX - avaliar periodicamente o desempenho em servico do pessoal sob sua
responsabilidade, em colaboragic com o Departamento de Recursos Humanos da
Superintendéncia de Agdes Integradas, e propor o treinamsnto dos setvidores, guando
necessario; : ‘

X - propor os locals de trabalho e os hordrios de service do pessoal lotado no érgao e
dispor sobre swa movimentacao interna;

Xl - organizar e administrar as escalas de férias do pessoal que Ihe é diretaments
subordinado, submstendo-as & aprovacdc do Superintendente ou Diretor de Distrito;

Xl - justificar faitas dos servidores sob sua direta subordinacao, nos termos de
regulamentac¢ao vigente;

XllI - fornecer ao Superintendente ou Diretor de Distrito, nos prazos estabelecidos,
subsidios destinados a revisdo do planejamento e a elaboracéo da proposta orcamentaria
relativos ds suas atribuicGes especificas;

XiV - elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades de orgao que dirige, enviando-os &
Qhefia superior:
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XV -~ promever medidas gue zelem Pelo bom estado &e
conservacao das instaiac5es, equipamentos e mobilidrio afe -
tos aos orgios sob Sua responsabilidade: h

XVI - desempenhar outras atribuicdes afins.

CAPITULC III ~ DOS CHEFES DE DIVISAQ 1
. E DEMAIS UNIDADES DE ESCALOES L
HIERARQUICAMENTE INFERIORES g

Art.12 - s&o atribui¢des comuns dos Chefes de Di-

vis&do e demais unidades de escalbes hierarquicamente inferio
res:e

1 - dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas con
fiados & sua chefia;

II - distribuir os Servigos ao pessoal lotado no
drgao, providenciando sua rapida execucgio e verificando seu
andamento;

Wt

-1

-t

III =« apresentar e discutir com o chefe imediato, na
época prépria, o programa de trabalho dos Srgios e equipes
sob sua chefia;

IV - proferir despachos decisdrios nNOs processos
cuja decisdo for de sua competeéncia e encaminhar agueles que
bPrecisem de aprovacio superior:;

V - promover a elaboragdo de certiddes sobre as-

suntos de sua competéncia, assinando-as oy encaminhando- as

' para assinatura, segundo as normas adotadas para cada proces

S0}

VI =~ encaminhar ao seu supericr imediato,nos perio

dos determinados, relatdrios das atividades do drgio que di-
rige;

: VII = promover, Por todos os meios a sey alcance, o
aperfeigoamento dos servicos e tarefas do pessoal sob sua
chefias

VIII -~ atender, durante O expediente, Aas pessoas que
© procurarem para tratar de assuntos atinentes ao Servicgo:;

IX - propor a escala de ferias do pessoal gue Llhe
€ subordinado diretamente;
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X - manter a disciplina do p#ssoal, propor incen-
¥

tivos ou sangoes e opinar sobre o desempenho em servigo de,

seus subordinados, gquahde solicitado;

XI ~ zelar pelas boas condigoes de seguranca e sa-
lubridade no trabalho dos servidores sob sua responsabilida-
de; |

XII - emitir parecer sobre o desempenho dos servido-
res no prazo final do estiégic probatdrio, enviando-o a - che-

fia superior para seu encaminhamento;

XIII -zelar pelo bom estado de conservacao das insta-
lagdes, eguipamentos e mobilidrio afetos aos orgados ou sob

sua responsabilidade;

XIV - desempenhar outras atribuig¢gdes afins.

CAPITULO IV - DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.13 ~ Ros demais servidores da Fundagac, cujas
atribuigdes nfio foram especificadas neste Regimento, cumpre
observar as prescrigoes legais e regulamentares, executar
com zelo e presteza as tarefas gue lhes forem atribuldas,cum
prir as ordens e determinag¢Oes superiores e formular suges-

tOes visando o aperfeicgoamento do trabalho.

TITULO V

# DOS OBJETIVOS DOS ORGAOS E DAS
' ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS OCUPANTES DE .
CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA X

cAPITULO I - DO PRESIDENTE

art.14 - S3o atribui¢des do Presidente da Funda-
¢do Municipal de Salide:

1 - zelar pela observancia das disposicoes legais
e egtatutariasy '

II ~ presidir as reunides do Conselho Diretor;

III - dirigir e supervisionar os servigos adminis -

trativos do Conselho;

IV - convogcar o Conselho Diretor;
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V - cumprir e fazer cumprixgﬁs decistes do Conse-
. R T
lho Diretor; ‘ 5

r

¥

L1

VI - exercer a Direcao Geral da Fundacao, orientan
do, controlando e supervisionando suas atividades, .expedindo
ou adotando, na esfera de sua competencia, os atos ou provi-

déncias que para isso forem necessarias;
VII - representar a Fundacgdo em julzo ou fora dele;

VIII ~ propor programas de trabalho e promover a exe
cugac dos que forem aprovados;

-

IX = promover, transferir, remover, elogiar e pu -

nir funcionérias{ hem como conceder férias e licencas;
X - movimentar‘depésitos bancarios:
XI - autorizar despesas:
XII - assinar contratos e convenios:

XIIT - decidir sobre a agquisigac do material indis -
pensavel aos servigos da Fundagao, segundo normas aprovadas
pelo Conselho Diretor;

'
m

XIV - encaminhar ao Conselho Diretor, até o dia 30
de outubro de cada ano, o programa de atividades para o exer

cicio subsequente e a proposta orgamentaria;

XV - soligitar ao Conselho Diretor, gquando & Funda
¢&0 necessitar.e quando houver recursos, a abertura de credi

tos adicionais, bem como a transferéncia de verbas ocu dota -

goes orgamentarias;

&

XVI =« submeter, trimestralmente, ao Conselho Dire-
tor, balancetes acompanhados da simula dos trabalhos realiza

dos e o relatdrio das atividades da Fundacao;

XVII - enviar, ac Conselho Diretor, até o dia 30 de
janeiro de cada ano, a prestacdo de contas e o relatdrio das
atividades da Fundagao.

<i CarPITULC ITI - DO CONSELHO DIRETOR

Art.15 - Compete ao Conselho Diretor:

T -~ deliberar sobre a politica de salde a ser de-

senvolvida pela Fundagao;

II -~ deliberar sobre programas de trabalho e a pro
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posta orgamentaria anual da Fundagifo? s
. ¥

v

ITi — -autorizer a abertura de créditos adicionais¥,

bem como a transferéncia de verbas ou dotagbes orcamentarias;

IV - deliberar sobre relatdrios das atividades e

a prestagdo de contas encaminhadas pelo Pregidente da Funda-
R0} ' '
V - fiscalizar a execucido orcaméntéria;
VI - deliberar sobre a criacgao de Fundos de ‘Reser-—
va e Especiails, bem comc sobre sua aplicagdo;

VII - autorizar a aceitagao de doag¢des e legados;

VIII -~ aprovar o Regimento da Fundacio;
IX - decidir sobre os recursos integrantes do Ativo
Financeiro:

X - zelar pelo prestigic da Fundagdao, sugerindo me
didas pard resguarda-la;:
XI - decidir sobre a modificacao do Estaﬁﬁto;

XII - aprovar, para encaminhamento a Camara Munici -
pal, através do Chefe do Poder Executivo, o Plano de Classi-
ficagao de Pessoal da Fundagdo, inclusive tabela de gratifi-
cagoes;

XIII - aprovar o-Plano de Contas da Fundagao;

XIV = aprovar as normas de compras e a contratagao

de servigos pela Fundac¢iao, ¢bedecida a legislagao pertinente;
XV - autorizar o Presidente a celebrar contratos ,
convénios, contrair obfigacées e efetuar operagoes de crédi-

to na forma da lei.

Ry CAPITULO III - DO CONSELHO FISCAL
Art.16 - Compete ao Conselho Fiscal:
. I ~‘apr0var balancetes periddicos, bem como o ba-

lango e 3 prestagao anual de contas da Fundagio:

II - dar parecer sobre os empréstimos gue venham a

ser contraidos pela Fundagio:

TII - opinar sobre os assuntos da contabilidade e de

gestdo financeira, que lhe forem encaminhados pelo Conselho

Diretor:
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d o IV - requisitar e examinar, dhgualguer tempo, Gogu~
mentos, livros ou papéis relacionados com a Administracio i
nanceira da Fundacao, bem como reguerer as informagoes e os

esclarecimentos nacessarios ao desempenho de suas atribui -

goes;

V - elaborar ¢ seu Regimento Interno e escolher,en

tre seus integrantes, o Presidente do Colégio.

CAPITULO IV - DA VICE-PRESIDENCIA

Axt.1l7 - A Vice-Presidencia tem por competéncia a
execugac das atividades de assessoramento pesscal ac Presi -

dente e demais Orgdos da Fundacdo.

‘sEcEo ONICA
DO VICE~PRESIDENTE

oy

Art.18 - S30 atribuicdes do Vice-Presidente:

I - representar o Presidente da Fundagao, por de -
signagao, desteé, e substitui-lo inclusive no exercicio da

Presidéncia do Conselho Diretor:

IT - auxiliar o Presidente na administracio da Fun-

dagao Municipal de Satde:

III - exercer as atribui¢des que lhe forem solicita-

®oX

das pelo Presidente da Fundacgio.

CAPITULO V - DO ASSESSOR JURiDIco
Art.19 — S350 atribuicdes do Assessor Juridico:

. I - assessorar o Presidente nas guestoes juridicas

especificas da Fundacdo;

I¥ - elaborar convenios e contratos, emitir parece-

res e redigir atos de natureza juridica da Fundagao;

IIT - prestar assistencia juridica no encaminhamento

de estudos e decisdes administrativas de competéncia da Fun-



dacéq;

IV - representar, judicialmente cu extrajudicial -
mente, . os direitos e interesses da rundagac, conforme os cri
térios e as diretrizes juridicas emanadas da Procuradcria

Geral do Municipio;

vV - elaborar estudos e realizar pesqguisas de natureg

za juridica de interesse da Fundacao;

VI - manter coleti@nea de lels, decretos e outros

atos relacionados ao campo de atuacdo da Fundagio:

VII - executar.outras atribuigdes afins.

CAPITULO VI =~ DA SUPERINTENDENCIA DE {0
‘ PLANEJAMENTO :
Art 20 - A Superintendéncia de Planejamento & Q

orgao da Fundagao Municipal ‘de Saltde que tem como cbjetivo a'

coordenagao da elaboragao da proposta orcamentaria, de proje
tos para captacdo de recursos, de estudos e pesguisas na a -
rea da safide e da manutengao de dados e informagoes gue sub-
sidiem o processo de plansjamento das atividades da Fundacdo.

Paragrafo tunico - A Superintendéncia de Planejamen
to compde-se da seguinte unidade:

&

- Departamento de Programagao e Pesquisa em Satde

SECAO T
Do SUPERIHTENDENTE DE PLANEJAMENTO

Art.21 - Sdc atribuigOes do Superintendente de Pla

nejamento:

-

I -~ assessorar o Presidente no planejamento das

atividades da Fundagao;

1I - tomar as medidas necessirias A& implantacao do
sistema de informagdes para o planejamento, assistindo as Su
perintendéncias na preparacdo dos dados e Indices para seu

funclionamento;
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III - promover O apoio técnico &s Superintendéncias
e Distritos Sanitédrios na tarefas de planejamento de suas ati

vidades;

IV - articular-se com as Superintendéncias e Distri
tos Sanitarios para a elaboracao do orgamento anual e do pla

no plurianual;

V -~ coordenar as atividades de cadastramento de fon

tes de recursos que podem ser utilizadas pela Fundagao;

VI - promover sistemas de acompanhamento dos progra
mas de trabalho da Fundagao para gue possam ser anualmente z

presentados é avaliados pelo publico;

VII - desempenhar outras atribuicdes afins.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO E PESQUISA EM SAUDE

Art.22 ~ O Departamento de Programag¢ac e Pesguisa
em Sallde & 0 Orgao da Fundag¢ido Municipal de Salde gue tem <o
mo obijetivo a coordenagao da elaboracgac da proposta orgamen-
tadria, de estudos para captacao de recursos e de manutengaoc

e anadlise de informagOes necessarias ac planejamento.

Parigrafo fmico - O Departamento de Programagaoc e
Pesgulsa em Sande comp5em—sé das seguintes unidades:

- Divisao de Programagao e Qrcamento

~ Divisao de Investiga¢do e Pesguisa

- Divisdo de Analise e Informagdc em Salde

Art.23 - Sao atribui¢Oes do Diretor do Departamen-

to de Programagao e Pesquisa em Saude:

1 < coordenar e orientar a elaboragic do orgamen-—

to anual e do plano plurianual;

II -~ promover & orientar © cadastramento de fontes
de recursos qgue possam ser utilizadas pela Fundagao;

IITI - orientar a ccleta e analise de dados e informa
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cbes com vistas & sua utilizagio no pfanejamento das atiyida

des, programadas € projetos da Fundacgao; v

IV - fornecer apoic técnico as Superintendencias nas

tarefas de plahejamento de suas atividades;

v - estabelecer, conjuntamente com os demais  Or-
gaos da Fundagao, os registros e demals instrumentes necessa
rios & obtencdo de informag¢des confidveis para o planejamen-

to, contrcole e avaliagfo das a¢bes e programas da Fundagao;

VI - promover estudos sobre questdes de salde como
direito, comando Gnico, universalidade, integragao, interins
titucional, integralidade do atendimento, hierarquizacao,com
plementariedade das ag¢les privadas, participacdao e controle

racional;

VII - articular-se com ¢ Departamento de Recursos iu
manos da Superintendé&ncia de Ag¢Oes Integradas no sentido de
difundir programas de capacitac@o para os profissionais da

Fundacao;

VIIT - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.2d4 - SiEo atribulcdes do Chefe da Divisao de

Programacao e Orgamento:

T - consolidar.a proposta do orcgamento anual e do

plano plurianual e elaboxar as respectivas justificativas;

II - fornecer assessoria aos diversos Orgaos da
Fundagao no processo de elaboracao de suas propostas corgamen

tarias:
III - propor e elaborar o guadro de cotas trimestrais;

. IV - fornecer apoio técnico ac Conselho Diretor da
Fundacgac, em.termes de esclarecimentos, calculos e aspectos

legais sobre a questdo orgamentaria;

Vv -~ analisar, por meio de quadros demonstrativos,o
comportamento orcamentirio da receita e da despesa e assis -

+ir aos demals Orgiocs na formulagao de programas de trabalho

ou no encaminhamento de pedidos de creéditos adicionais:




"

outros assuntos gue se prendem 3 elaboracao e A4 exXecugao or-

camentiria;

VII ~- desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.25 - Sio atribuigdes do Chefe da Divisio  de

Investigagdo e Pesguisa:

I - desenvolver estudos visando a identificacao de
projetos e propostas para a execucao e ¢o desenvelvimento das

atividades da Fundagios

II - selecionar pesquisas, especialmente aguelas de
cenvolvidas no Municipio que atendam as questdes de PrOmMOGAo
da salide e prevengi@o de agravos, encaminhando-as ao Superin-

tendente de Planejamento:;

III - promover, medlante solicitagao do Superlnten -
dente de Planejamento, a elaboracao das propostas e proletoes

de captagad de recursos para planos e programas da Fundagao;

IV - organizar e manter atualizado cadastro de fon -
tes de recursos financeiros nacionais e internacionais que

possam ser utilizadas para projetos da Fundag&o;

vV - articular-se com outros orgdos da Fundagldo no
sentido de obter apolo técnico para a elaboracgac de projetos

especificos;

VI - manter cadastro atualizado de instituigOes que
possam colaborar com & formulacio e/ou execucao de projetos

de interesses da Fundagao:;

. VII - desempenhar outras atribuigOes afins.

Art.2606 =~ SA0 atribuigdes do Chefe da Divisao de
Anadlise e Informagdes em Saude:

I - promover a coleta e a selegac de todos os da -
dos e informacdes necessarios a manutencao de arguive para ©

planejamento das atividades e o0 processo decisorio;

IT - analisar os dados e as informagdes, em conjun

Vi - 501101 ar a abertura de créditos adicionais g\%}

e -
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to com O Diretor do Departamento, com vistas 3 sua utiliza e

Koy

¢ac no planejamento das atividades,programas e projetos da
Fundagao; T -
III - manter permanente articulagdo com as Superin-

tendéncias e Distritos Sanitérios visando uma constante +ro

ca de dados e informacoes;

IV ~ desempenhar outras atribuicdes afins. N

Pl

_ CaPITULO VII -
DA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAC E FINANGAS

Art.27 -~ A Superintendéncia de Administracao e Fi
nangas & o Orgao da Fundagio Municipal de Salde gque tem como
objetilvo a execugdo das atividades de administracio geral e

financeira da Fundacio.

1o '~ A Superinténdéncia de Administracio e Finan-

¢as compOem=~se dag seguintes unidades:

'— Departamento Financeiro

- Departamento Administrativo

22 - Integra, ainda, a estrutura da Superintendén
cia de Administra¢do e Financgas a Comissdo Permanente de Li-
citagdo, estando vinculada #o titular da Superintendéncia por

linha de coordenacgio.

SECAQ T
DO SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAC E FINANCAS

. Art.28 -~ sao atribuicgdes do Superintendente. de

Administra¢ao e Financas:

1 ~ assessorar o Presidente na formulacao e im—
plantacéo das politicas de administracio e finangas da Funda

¢ao;

II - planejar e normatizar as atividades de adminis

tragao geral e financelra da Fundagaoc;



. ' _ i 1%

. e e
. . b
ITI - assessorar o Superintendente de Planejamentq,
na elaboragio do orgamento anual e do plano plurianual, de

acordo com as diretrizes e metas estabelecidas peld Prefeitn

ray.

IV - supervisionar o contrcle e a execugao orgamen
taria da Fundagao;
V - supervisionmar a execugdo das atividades contéd

beis;

VI - opinar em processos de celebragao de conve-
nios e contratos que impliguem direta ou indiretamente obri-

gagbes financeiras para a Fundagao;

VIT - fazer movimentar os valores mobilidrios e re-
cursos financeiros em conformidade com os plancs, programas,

projetos e orgamentos aprovados;

VIII' - promover estudos periddicos sobre o comporta
mento da receira e da despensa e tomar providéncias para sua

melhoria:;

TX - tomar conhecimento, diariamente, 4o movimento
financeiro e econdmico, verificandc as disponibilidades de

caixa e creditos da Fundagdo;

X - assinar conjuntamente com © Presidente os che

ques emitidos;

XI - assinar em conjunto com o Chefe da Divisao de
Contabilidade e Finangas, os boletins, balangos gerals e seus

anexos e outros documentos de apuracdo contabils;

XII -« determinar a realizacgao do levantamento dos
valores na Tesourarisz, obrigatoriamente no Gltimo dia Util de
cada més e exercicio financeiro, efetuando sua tomada de

contas sempre gue for necessario;

>

XIII - fazer elaborar e aprovar o calenddrio e o es-—

guema de pagamentos a fornecedores e prestadores de servigos:

¥IV - autorizar pagamentos de acordo com as porta -

rias baixadas pelo Presidente;

e

e emTmE o . . - T - e
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XV - pronunciar-se a respeito de abertura de cradi

tos adicionais de suplementac¢do de verbas apreciando as re-

percussoes na -programagao financeira da Fundagdos;

XVI - articular-se com 08 demais Superintendentes
visando a implementacdo de procedimentos concernentes com a

racionalizaclc das despesas;

XVII - supervisionar as atividades relativas a agqui-
sigdo, guarda e controle de material, equipamentos e medica-

mentos:

XVIII - homologar o resultado das licitacBes e auteri

zar as respectivas despesas, encaminhando-os aoc Presidentepa

ra sua ratificacao:

XIX = supervisionar as atividades de recebimento,
distribuigdo, controle do andamento e arquivo de papéis,docu

mentos e processos gue tramitam na Fundagio;

XX - supervisionar as atividades de tombamento,re-
gistros, inventdrio, protecio e conservacgio de bens imdveis

da Fundac@o e seus respectivos seguros;

XXX ~ supervisilonar a execucdo dos processos relati
vos a aguisigao ou & alienag3o de bens patrimoniais, bem co-
mo oS gue digam respeito a distribuicdo do material inservi-

vel ou em desuso;

XXII - expedir atos normativos para a integracac do
sistema de administragao com os Orgdos de apoio adminisitrati

Vo;

XXIII - desempenhar outras atribuigdes afins.

SECEAQ 1T
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 29 - O Departamento Financeiro & o drgao
da Fundagao Municipal de Salide que tem como objetivo execu -

tar as atividades relacionadas com a programacgac financeira
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da Fundag¢do Municipal de Salde, os pagamentos e recebimento}
de valores, a contabilizacio das operactes financeiras e eco

nomicas e as prestagdes de contas dos recurscs geridos por

i

sua administracgio.

Paragrafo unicc - O Departamento Financeiro com-

poe-se das seguintes unidades:

- Divisao de controle Interno
. Servigo de Empenho e Liguidagao

. Servigo de Controle Qrgamentario

- Divisao de Contabilidade e Finangas
. Servigo de Contabilidade

. Servico de Tesouraria

Art.30 - S2o atribuic¢des dec Diretor do Departamen

to Financeiro: .

Lot
ElRs

I - assessorar o Superintendente de Administracao
e Finangas nos contatos com bancos e na contratagao de opera

gOes financeiras:

II - exXercer a coordenagao geral das atividades de

contabilidade da Fundacgao;

III - exercer a coordenagao geral das atividades re
lativas a recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos  de

valores e pagamentos de obrigagOes pertencentes & Fundagido;

IV =~ planejar o fluxo de caixa mensal, submetendo-
o & aprovagido do Superintendente de Administracio e Finangas,

e acompanhar sua execugdo;

V - analisar e infeormar, diariamente, ao Superin-

»

tendente de Administracao e Financas as posig¢Oes financeiras

e de caixz da Fundagao:

VI - diligenciar, junto &s geréncias dos bancos cam
os guais a Fundagao mantém contas, a agilizacgao do fluxo de
informagdoc tails como extratos de contas e avisos de repasse

de transferéncias devidas e outras;

7

|
|
{
|
i

3

e
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VII - administrar os compromissos financeiros dos
contratos e convénlos que a Funda¢ac mantém. com outras insti
tuig¢des, informando regularmente ac Superintendente sobre o

andamento dos mesmos;

VIII - manter o Superintendente de Administracio e
Finangas informado em relagdo aos prazos de vencimento das

opera¢des bancarias;

"IX = providenciar e assinar em conjunto com o Supe
rintendente de Administracao e Finangas, nos prazos legails,
o balango geral, balancetes mensais, os diidriocs e outros do-

cumentos de apuracgao contidbil;

X ~ enviar ao Superintendente de Administragao e
Financas © balango e documentos a serem remetidos ac Prefei-

to:

XI, - coordenar as atividades de controle e execu-

cdo do orgamento anual da Fundac2o;

XII - manter relagio das fontes de recursos orca -

mentarios e promover estudos visando amplii-las;

XIII - supervisionar as atividades de empenho e con-
trole crgamentério, recebendo informagdes scbre a execugao do

orgamento:;

a
]

XIV - desempenhar outras atribuic¢des afins.

Art.31 - Sao atribuigoes do Chefe da Divisao de

Controle Internoco:

I - coordenar o servicgos relativos & emisszao dos

empenhos;

II - fazer conferir as notas de empenho das depe -

sas exigindc a fiel obediéncia & legislacio:

II1 - fazer registrar e controlar as cotas trimes -
trais destinadas &s unidades orcamentdrias e elaborar demons
tragdbes mensais das mesmas, encaminhando-as a Superintendén-

cia de Planejamento;
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IV - encaminhar ao Diretor do Departamento, pa

-envio aos Superintendentes, os elementos necessirios ao acom

_panhamento e & analise da execucio orcamentéria; -

V - fazer manter atualizados os controles da exe-
cugao orcamentéria{ informando mensalmente a Divisio de Pro-
gramagac e Orqamento da Superintendéncia de Planejamento a
pesicao das dotacoes orgamentarias para cada programa, proje

to e unldade orcamentar1a°

_ VI - encaminhar os processos de despesa liquidada
ao Chefe da Divis8o de Contabilidade e Finangas para emissao

de ordem de'pagamento;

. VII - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.32 - S&0 atribuigdes do Chefe do Servico de -

Empenho e Ligquidagdo:

"

I - fazer o empenho e emitir as notas de empenho

respectivas, de acordo com a orientacdo do Chefe da Divisio;

II - encaminhar a seu superior, para fornecimento
a5 Superintendé@ncias, os elementos necess5arios ao acompanha-

mento e & anélise da execu¢do orgamentaria;

III - encaminhar ao Chefe da Divisdo os processos

a

da despesa liguidada;

IV '~ desempenhar outras atribuicles afins.

Art.33 - Sac atribuic¢bes do Chefe de Servigo de

Controle Orgamentario::

. 1 = conferir as notas de empenho da despesa,obser

vando a flel obediéncia & legislac3o;

-

II - regisirar o controlar as cotas trimenstrais

destinadas as unidades orgamentirias e elaborar demonstra

¢Oes das mesmas;

IiI - manter atualizados os controles &a gXacCUcao
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BRr

‘ -
orcamentarla ‘inforiidndoe ao Chefe da DlVlsaO sobre a posicao

T

4
-das dotacoes para cada categorga de programagao-

IV - desempenhar outras atribuigdes afins.

i

Art.34 - S3o0 atribuicdes do Chefe da Divisao de

Contabilidade e Financas:

I - examinar, conferir e instruir os processos de
pagamento, impugnando-os quando nio estiverem revestidos das
formalidades legais, inclusive aqueles sob regime de adianta

mento de despesgas;

-II «~ analisar e controlar vs prazos de aplicacio e
comprovagao de adiantamento, bem como examlnar os décumen=

tos COmprobatorlos e propor medidas dlSClpllnares e sangoes

legalis nos termos da legislacgio;

ITT -~ analisar e liberar os processsos de pagamento;

IV - analisar os boletins diarios elaborados pela

Tesguraria:

V - assegurar a execugdo das atividades de conci-
liagao bancéria, mantendo informado o Diretor do Departamen-

to Financeiro;

VI - promover a preparacao das ordens de pagamen -

VII - assessorar o Diretor do Departamento em assun

tos relativos & contabilidade:

VIII - providenciar e assinar as prestagoeg de con -
tas do Fundo Municipal de Salide e de outros recursos transfe

rldos, em conjunto com seus superiores, guando a legislagao

assim o EXlgII;

IX -‘orientax, verificar e avaliar & COrrecgszo da

egscrituragao contibil desenvolvida pela Fundacio, de acordo

com a legislacao pertinante;

X - assinar, em conjunto com o Superintendente de

R
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Administraglo e Financas, nos prazos 1
balancetes mensais, os didrios e outro
cao contabil;

XI - fazer manter atualizada
ceira, patrimonial e orgamentaria da F

der informar permanentemente o andamen

Jetos;
XII - desempenhar outras atri
Axt.35 - 830 atribuic¢des dd
Contabilidade:

I - promover a escrituracic
analitica ‘das operacgdes financeiras e

tes ou nao da execugao orgamentiria da

¢
egais, o balancgo gefil,

s documentos de apura -

a contabilidade fina-

undagao, de forma & po-

to dos programas e pro-
buig¢oes afins.

Chefe do Servigo de

contabil sintética e
patrimoniais resultan -

Eundacéo;

1I - manter atualizada a contabilidade financeira ,

patrimonial e orgamentaria da Fundacag

III ~ preparar e assinar as p
Fundo Municipal de Salide e de outros r
conjunto com seus superiores, gquando &
exigir; .

Iv - preparar as ordens de g

an

as ao Chefe de Divisao:

V ~ apontar e comunicar a s
téncia de quaisguer diferencas em pres
nac tenham sido imediatamente cobertaé

‘solidariamente com o responsavel pelas

VI - assinar, em conjunto cg

»

Administrag¢do e Finangas, nos prazos 1

balanceteg mensals, os difrios e outrd

~

gac contabil;

H
restagoes de contas do
ecursos transferidos,em

legislacao assim o
agamento,

eus superiores, a exis-
tagoes de contas,guando
r 50b pena de responder

omissoes;

m © Superintendente de

egais, o balango geral,

s documentos de apura -

VIL - desempenhar outras atribuicdes afins.

encaminhando~
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Art.36 - .S3d0 atribuicdes do Chefe do Servigo e

Tesouraria:

I - efetuar recebimentos de créditos da Fundagio ,

quando devidamente autorizado:

il - realizar pagamentos devidamente autorizados,me

diante apresentacao de documentacio apropriada e exigir reci~

bo;

III -~ manter em dia a escrituragiao do movimento da

Tesouraria;

IV - realizar todos os pagamentos através de che-
ques ou ordem bancaria de pagamento, consoanté programagiac es

tabelecida para o dia;

V - depositar, diariamente, gualquer importancia em
dinheiro que a Tesouraria tenha recebido pela movimentacao da

I3

Fundacio;

VI -~ exigir fianca dos funcionarios encarregados de

pagamentos e recebimentos;

VII - receber e guardar titulos e outros valores mo

biliarios de propriedade da Fundagio ou de terceiros, nesta ca

s0, quando entregues em depdsito consignacio, caugio ou fina-

ca; .

VIII - promover, diariamente, o recebimento,dos extra
tos de contas, efetuando. a conciliacao e encaminhandor-cs em

seguida para a Divis@o de Contabilidade e Financas;

1X - apresentar, diariamente, o boletim de movimen-
to:

£ - desempenhar outras atribuicdes afins.

-

SECAC IIT
DO DEPARTAMENTQO ADMINISTRATIVO

Art.37 - O Departamento Administrativo e o Orgao

que tem como objetivo executar atividades relativas a previ -
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sao, aquisicadoc, distribuicic e controle de materiais, equ13§~
mentcs e medlcamentos, a tombamento, reglst?o, inventario, pro
tecao e consefvacao de bem moveis e imdvelis, & elaboragao de
normas e a promocao dos servigos de protocolio e arqulvo, e a
vigiléncia e & conservagac das unidades administrativas da

Fundagdo Municipal de Safide.

Paragrafo {inico ~ 0 Departamento Administrativo

compde-se das seguintes unidades administrativas:

- Divisao de Suprimentos
. Servigo de Compras
. Servigo de Almoxarifado
. Almoxarifado Central

» Centro de Medicamentos

- Divis&o de Servicos Gerais
. Servico de Patrimdnio
‘. Becao de Transporte _ -

- Secdo de Protocolo e Arquivo

Art.38 - Sao atribuigdes do Diretor do Departamen=-

to Administrativo:

I - coordenar e orientar as atividades referentes

& aguisigao, guarda, distribuicdo e ceontrole de materiais,

&

equipamentos e medicamentos;

II1 ~ elaborar, em conjunto com as demais Superin -
tendencias, normas e orientacdes quanto & padronizacio e espe
cificagio de materials, eguipamentos e medicamentos, o0s estu~

dos de mercado e a programagac de compras para a Fundacao;

. 111 - promover a organizacio e manutencio atualizada
do cadastro de fornecedores, do catalogo de materiais e mEdl“
camentos de empregd mais fregiente na Fundacao e do cadastro

de precos correntes;

IV - orientar os orgios da Fundacado, gquanto & manei
ra de formular as reguisicbes de materiais e medicamentos e

solicitagao de dados e esclarecimentos nos processos de agui-




A

sigao de materizis, medicamentos e eguipamentos especializ& -

dos;

V -~ promover as atividades de recebimento, confe -
réncia, classificacao, registro, armazenamento, CONServacao .,
guarda e distribuigao dos materiais, equipamentos e medicamen

tos utilizados pelas unidades da Fundagao;

VI - estabelecer a politica de armazenamento e guar
da de materiais e medicamentos para todas as unidades da Fun-
dagao, padronizando e definindo mecanismos de controle e re -

gistro dos bens;

VII - promover a elaboracic de relatdorios e demonstra
tivog de compras, enviando-os & Superintendéncia de: Planeija -

mento;

VIII - solicitar, aoc assessor juridico a elaboragao e
a andlise de.contratos de prestagdo de servigos e de forneci-

mento de materiais e eguipamentos;

IX - coordenar e fiscalizar as atividades referen -
tes a registro, tombamento e controle dos bens patrimoniais
da Fundacdo, articulando-se com a Divisdo de Contabilidade e

Financgas;

¥ - coordenar a elaboragizo dos termos de responsa-
A

bilidadée relativos aos bens permanentes;

¥I - coordenar as atividades de recebimento, classi
ficagdo e distribuicf@o de documentos e papéis relativos & Fun

dagao:

XII - coordenar as atividades de registro e movimen-
tagdo de processos e cutros documentos, como também de seu

despacho e arguivamento;

XIII - coordenar as atividades de guarda e manutencao

dos velculos a servigo da Fundagao,

XIV - fazer controlar a utilizacao dos velculos a

servigo da Fundagao;

XV - coordenar as atividades de legalizagao, seguro



e ocutros assuntos que digam respeito a®s bens moveis e 3mo-

vels da Fundacaoc: '

XVI - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art.39 - Sio atribuicdes do Chefe da Divisao de =

Suprimentos:

I - controlar o consumo de material e medicamentos

por espécie e por unidade administrativa, para efeito de pre- .

visao e controle de gastos;

II - promover a classificagao e codificagao dos ma-
terials e medicamentos, elaborando mapas estatisticos do con-
sumo com vistas 3@ preparagido das propostas orcamentarias e de

informa¢oes da gestao;

III - solicitar aos Superintendentes e Diretores de
Distrito Sanitario estudos que determinem o ponto de ressupri
mento dé cada material e medicamento, de acordo com © ritmo
médic de consumo das unidades da Fundagio, e tomar providén -
cias imediatas para a reposicao do material, em articulacac

com 0s Servicos de Compras e de Almoxarifado;

IV -~ promover a padronizacdo e a especificagao de
materiais, consultando os outros setores da Fundagac, a reali
zacac de estudos de mercado e a programacac de comprasg para

toda a Fundagao, em articulacido com o Servigo de Compras;

V - promover a organizacao e a manutengao atualiza
da do catdlogo de materiais e medicamentcs de emprego mais fre

glilente na Fundagao Municipal de Salide;

VI - desempenhar outras atribuicgdes afins.

Art.40 - Sac atribuicdes do Chefe do Servigo de

-

Compras:

I = programar com o Chefe da Divisido de Suprimen -

tos as licitagdes, observadas as formalidades legais;

11 - organizar e manter atualizado o cadastro de for

necedores;

-

2
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ITI - elaborar minutas de editais relativos as cd@g~

corréncias e as tomadas de precos e redigir as cartas-convites

~.

para consultas de pregos:

IV = propor, de acordo COm as normas em vigor, a
forma de licitagao,. bem como osg-casos de dispensa, consideran

do o montante previsto da compra.

v - fornecer dados e informagoes técnicas necessa-

rios ao funcionamento da Comissio Permanente de Licitagdo;

VI - comunciar aos membrcs da Comissao Permanente de
Licitacio e aos concorrentes o local determinado para a aber-

tura das propostas;

VII - elaborar os quadros demonstrativos das licita-

coes realizadas;

VIII - providenciar junto aos setores interessadcs as
instrucdes e.os esclarecimentos necessarios para as decisces

durante o processo de licitagao;

IX - comunicar aos concorrentes o resultado da lici

tagao;

X ~-.promover o envio aos fornecedores, depois de
empenhados, das ordens de fornecimento, ou de servigo ou,gual

do for o caso, das instrugtes para efetivar o contrato “de
*

fornecimento; -

XI - prover o Servigo de Almoxarifado das informa -

¢Oes necessarias para recebimente do material adguirido;

XII - desempenhar outras atribuic¢des afins.

. Art.41 - S3ao atribuigdoes do Chefe do Servico de
Almoxarifado:.
I - ,instruir e orientar o funciocnamento de tcdos

os almoxarifados e depdsitos de materials da Fundagao;

II - programar e coordenar a execuc¢ao das ativida -
des de recebimento, conferéncia, registro, armazenamento, dis

tribui¢ao e controle dos materiais, equipamentos e -medicamen-

N

c. e
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tog utilizados nos servicos da Fundacgzo;

-

A,

III - fazer orgarizar e manter estogque de materials e
medicamentos em condicoes de atender ao ritmo de consumo dos

diversos orgaocs;

IV - providenciar a guarda dos materialis e medicamen-
tos em perfeita ordem de armazenamento, CONservacgao e regis -

tro;

Vv - orientar os almoxarifados setoriais gquanto ao
armazenamento de medicamentosg controlados;

VI - orientar os almoxarifados setoriais quanto ao

controle de validade dos medicamentos;

VII - fazer organizar e manter atualizada a escritura-
gao referente ao movimento de entrada e csaida dos materials,

equilpamentos e medicamentos;

VIII - providenciar o recebimento de materiais e medica
mentos remetidos pelos fornecedores e conferir .especificac¢oes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega e de validade refe-

rentes aos contratos ou ordens de fornecimento;

IX - solicitar, sempre gue necessario, © pronunciamen
to de Orgaos técnicos no caso de recebimento de materiails e

equipamentos especializados;

X - fazer preparar extratos mensals de movimento de
entrada e saida de materiais e medicamentos e encaminha-los

ao Chefe da Divisao de Suprimentos;

XI - promover o recolhimento de material, inservivel
ou em desusc e providenciar, em colaboragao com a Divisao de
Suprimentos e o Servico de Patrimdnio, sua redistribuigao,re-

cupera¢ido ou venda, de acordo com a conveniencia da Adminis -
tragao; ' |

XII - comunicar ao Chefe de Servico de Patrimonio a

1

.
distribuigao do material permanente para efelito de carga;

XII1I - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art.42 - Sao atribulcces do Chefe do Almoxarifado
Central:

I -~ receber, conferir, registrar, armazenar, distri-

buir e centrolar os materiais utilizados nos servigos da Fun-
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dagao; ®

II - organizar e manter estoque de materiais, em con-

dicdes de atender ao ritmo de CORSURO dos diversos o0rgaos;

IIT - guardar o material em perfeita ordem de armazenz
mento, conservagio e registro;
IV - organizar e manter atualizada a escrituragao re

ferente ao movimento de entrada e saida dos materilais:

v - receber o material remetido pelos fornecedores e
conferir especifica¢des, gqualidade, gquantidade e prazos de en

trega, junto aos contratos ou ordem de fornecimento;

VI -~ preparar extratos mensais de entrada e salida de

material;

71T - recolher o material inservivel ou em desuso e
providenciar, em colaboragao com a Divisac de Suprimentos e ©
Servigo de Patrimdnio, sua redistribuicdo, recuperagao ou ven

da, de acoxdb com a conveniencia da Fundagao;

VITI - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art.43 - SAo atribuicdes do Chefe do Centfb de Medi-

camentos:

I - receber, conferir, registrax, armazenar, distri-

buir e controlar os medicamentos de uso da Fundacao;

&

II - organizar e manter estogue de medicamentos em.

condicdes de atender ac ritmo de produgdo e consume dos diver

sos orgaos da Fundagao;

III - guardar os medicamentos em perfeita ordem de axr-
mazenamento, conservagao e registro;

IV - controlar as atividades gue envolvam O armazena-
mento de medicamentos controlados, observando as normas & 0S
requlamentos baixados pelo Ministério da Salde; _

V - organizar e manter atualizada a escrituragio re-

ferente ao movimento de entrada e saida dcs medicamentos;

VI - receber os medicamentos remetidos pelos fornece-
dores e conferir especificacdes, prazos de validade, gualida-

de, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento;
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e sajda de medicamentos & encaminhar ao chefe do Servigo ‘de
almoxarifado:

VIIT - desempenhar outras 2tribuigdes afins.

Art.44 — Sho atribuigoes 4o chefe da Divisao de Servi-

cos Gerals:

I - promover & classificag¢ao, codificagao e manutencao
atualizada dos registros dos patrimonios mobilidrio e imobi-

1iirio da Fundacao;

IT - promover a manutengac do sistema de carga dos bens

distribuidos aos diversos orgaos da rundacac;

ITI - fazer manter atualizado © inventario dos patrimo -
nios mobiliiric e imobiliario da Fundaciao, mantendo articula-

cao permanente com a Divisao de Contabilidade e Finangas;

1V - fazer elaborar termos de responsabilidade padroni=
»zados relativos aos bens permanentes e divulgar normas para
seu preenchimento pelas chefias;

V - promover a realizacio de visitas peritdicas de insg
pecgio para conferir a carga dos bens permanentes nas diversas
unidades e seu estado de conservacéao, tomando providencias ca
biveis nos casos de desvio, falta de bens eventualmente veri-

ficadas e ma conservagao;

VI - participar da avaliacio de bens moveis para efelto
de alteracgio e propor haixa de acervo de bens alienados ou da

nificados, mantendo articulacao com a pDivisdo de Contabilida-

de e Finan¢as:

yIT - coordenar-se com o Servigo de Contabilidade para
efeito de registro contabil dos bens patrimoniais'méveis e i-
movels;

VIII - fazer manter atualizado © arquivo de decumentos ‘11

gados a aguisigao, localizacio e tombamentc dos bens imovels;:

I¥ - promover o receblimento, classificacac, numeragao
distribuicic e controle de documentos e papéis relativos a

Fundacao, bem como seu despacho final e argquivamento;

X - assegurar o fornecimento de informacoes aos respec

.



tivos interessados sobre processos e documentos: 5

»
xI - estudar e propor &0 Diretor do Departamenta medi -

das gque visem melhorar © atendlmento ao publico e tornar mais

rapida a tramitagao de papéis;

XII - promover a guarda, manutengao e gontrole do uso

dos velculos da Fundacao; .

¥IIT - desempenhar outras atribuictes afins.

Art.45 - 5a0 atribuicdes do Chefe do gervigo de Patri-
monio:
1 « classificar, codificar e manter atualizados o0s re-

gistros dos patrimdnios mobilidrio e imobiliaric da Fundagao;

IT - manter o sistema de carga dos bens distribuldos

aos diversocs Orgaos:

TII - manter atualizado © inventario dos patrimdénios mo

biliario e 1mob111arlo da Fundacaor

v - elaborar termos de responsabilidade padronlzados
relativos aos bens parmanentes e divulgar normas para seu

preenchimento pelas chefias;

Vv - providenciar a confecgio de placas de identificagao

dos bens permanentesj

vl - realizar visitas periddicas de inspecdo para con -
ferir a carga dos bens pe*manentes nas diversas unidades da
Fundacao e seu aegtado de conservagasc, comunlcando an Chefe da

Divisio gualguer anormalidade verificaday

vIiI - providenciar o registro das transferencias de bens

movelis e imOveis;

VIII ~ fazer o tombamento de bens imoveis da Fundagao e
providenciar o registro da escritira, o termo de doagao ou

gqualguer outro documento ligade a forma de incorporagao do
bem 80 acervo;

-

1% - atualizar o arguivo de documentos ligados a aguisi

cao, localizacio e tombamento de bens;

X - providenciar a legalizagdo e © segura dos veiculos,

prédios e eguipamentos especializados pertencentes a Fundagaoc:

XTI -~ desempenhax outras atribuictes afins.
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Art.46 ~ SAo atribuigdes do Chefe da Sec¢ao de Tramrs-—

porte:

I~ pfomover a guarda e o controle de uso dos velcu~

los pertencentes & Fundagao, com excegao das gmbuléncias;

II - promover & manutengao preventiva dos veiculos da
Fundag¢do e das ambulancias, esta em articulagdao com o respon-

sdvel pelos veiculos nas unidades de saude;

III - promover lentamente sobre o custo cperacionaldos
velculos em uso, com excegao das ambulancias, e elaborar qua-

dros demonstrativos mensals: .

IV -~ solicitar as Secoes Distritais de Administragao
informacOes sobre o custo operacional das ambulancias e ou-

tros velculos a seu servigo:;

V - elaborar um demonstrativo mensal de gastos = com
veiculos e ambulincias por unidade de saide e por Superinten-

dencia;

VI - manter levantamentos dos acidentes de transito
com veilculos e ambuldncias da Fundagaéo, verificando junto aos
setores competentes as causas de ocorréncias e as formas de

evita-las;

VII - providenciar o.reccolhimento e conserto dos vel =

culos e ambulancias acidentados;

VIII - promover sindicancias nos casos de acidentes com
velculos da Fundag¢do, providenciande a identificacdo dos res-

ponsavels e a defesa do patrimdnio da Fundacgio:

IX - visar as notas de servigos prestados pelas ofici
nas i Secdo, incluindo materiais empregados, encaminhando-os

a chefia superior;

-

¥ - desempenhar outras atribuigoes afins.

Axt.47 - Sao atribuicdes do Chefe da Secac de Proto-
colo e Arguivo:

I - receber, classificar, numerar, distribuir e con-, -

-

C e e
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- 2
trolar documentos e papéis encaminhades pelo publico a Fund@—

¢do e-agueles gue tramitam entre as unidades desta:

II - manter o registro e o controle da tramitagao de
processos e outros documentos, bem como de seu despacho final

e da data do respectivo arguivamento:

III - fornecer informagdes sobre processos e outros do

cumentos em tramitacdo aos respectivos interessados;

IV - assegurar o cumprimento das exigéncias e condigoes
gerals estabelecidas para o recebimento de documentos e peti-
goes na Fundagac e providenciar a devo;ucéo dagqueles gue nao

atendam a essas condigoes:

V - prestar informa¢des e instrugdes ao publico guan
to &s exigéncias, orientandc ¢ preenchimento de reguerimentos,

quando necessario:

VI - controlar os prazos de permanéncia dos papeisnos
érgiocs gue os estejam processando, comunicando aos responsd -

veis os casos de inobservincia dos prazos estabelecidoes;

VII -~ organizar o arquivo de processos que estejam a-

guardando os interessados;

VIII -~ receber, classificar, guardar e conservar oS5 pro

cessos, livros, papéis e outros documentos de interessea da
A

Fundacao:

IX - desenvolver planos de trabalho de racilonalizagao
do arguivo;

X - atender, de acordo com as normas estabelecidas ,

os pedidos de remessa de processos e demais documentos sob

sua guarda;

XI - colecionar, encadernar e arquivar jornais e pu -

blicagoes oficiais de particular interesse da Fundagao;

XII - providenciar a busca de documentos e dados para
o fornecimento de certiddes regularmente regueridas e autori-

zadas por quem de direito:



XI1I - providenciar, pélo mencs uma vez por ano, €m do-
laboracio com a comlssao designada para isso, a triagem Ga

documentagao, reservando as de valor administrativo e histori
co  .e incinerando os papéis administrativos e outros documen-—

tos, de acordo com as normas que regem 4 materia;

%XIV - manter o sistema e os 1ndices de raeferéncia ne-

cessarios & pronta consulta de gualguer documento arguivado;

XV - prestar as informac¢des aos diversos orgacs da
Fundacio a respeito de processos e papéls arquivados, efetuan

do o seu empréstimo, mediante recibo, gquando solicitado;

XVI - desempenhar outras atribuicoes afins.

carITULO VIII
DA SUPERINTENDENCIA DE ACOES DE SAUDE

BNY

I
.-

Art.48 ~ B Superintendéncia de Ac¢Bes de Saude g o
6rgio da Fundagio Municipal de Salide gque tem como objetivo o
planejamento e a normatizagio das agdes e programas de salde,
das atividades de vigilancia sanitaria e controle de zoonoses
e a manutencaoc e anélise de registros scbre agravos e fatos

vitals ocorrideos no Municipio.

a4

Paragrafo finico — A Superintend&ncia de Agdes de .

Salde compOe-se das seguintes unidades:

~ Departamento de Epidemiologia e Controle de Agra -

vVOs

- Departamento de Vigildncia Sanitaria e Controle de

Zoonoses

~

. SECAC I
DO SUPERINTENDENTE DE ACOES DE SAUDE

Art.49-- S3ic atribuigdes do Superxintendente de

hcdes de Salde:
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I -assessorar o Presidente na elaboracac da politica

municipal de satde;

II - planejar e normatizar programas e agOes de saude
no Municipio;
III - planejar e normatizar as agoes relativas a vigi-

lancia e fiscalizagao sanitaria e controle de zoonocses;

IV - coordenar estudos e propor modificagdes, gquando

couber, relativos & legislagdo sanitédria no Municipilo;

V - orlentar os Diretores de Distrito Sanitario guan

tc as normas estabelecidas e outros assuntos necesgsarios;

VI - articular-se com dorgios municipais, estaduais e

federais para o desenvolvimento de trabalhos em conjunto, no

que couber;

VII ~ desempenhar outras atribuig¢des afins.

SECAQ II
DO DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA E CONTROLE DE AGRAVOS

Art.50 - O Departamento de Epidemiclogia e - Controle
de Agravos & o orgaoc da Fundagac Municipal de Saltde encarrega
do da anilise e manutencdoc de registros sobre agravos e.fatos
vitais ocorridos no Municipio e do planejamento das agoes

e programas de salde para a populagao.

Paridgrafc finico -0 Departamento de Epidemiologia e

Controle de Agravos compode-se das seguintes unidades:

- Divisao Central de Epidemioclogia
B Servigo de Documentacao de Agravos

. Servico de Documentacaoc de Fatos Vitails

- Divis&o de Programas e Agdes de Saude
\\

Art.51 - S3ao atribuigles do Diretor do Departamento
de Epidemiologia e Controle de Agravos:

.....
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I ~ fdzeér manter cadastro atuslizado de fatos vifais
e agravos ocorridos no Municipio; Y
II - promover a andlise dos dados do cadastro de for-—

ma a ceoletar informagoes gue orientem o planejamento e a for-

mulagao das agOes de salide no Municipio;

III - fazer manter arquivo atualizado da legislagao e
documentag¢io dos. programas instituldos pelo Municipio e pelas

instancias estadual e federal do SUS;

IV - orientar o estudo e.a anadlise dos programas de
satide, propondo formas de executd-los compativeis com a reali

dade do Municipio;

V -~ analisar os instrumentos de avaliacac dos progra
mas de satde, elaborados nos Distritos Sanitarios, e propor ,

gquando for o caso, ajustes e corregoes;

VI - fornecer as Superintendéncias aos Distritecs Sani

tarios ag informagdes epidemioldgicas do Municipio;

VII - orientar estudos e pesguisas relativos aos pro -

- blemas de sallde no Municipio;

VIII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Axt.52 - Sao atribuig¢des do Chefe da Divisaoc. Central

de Epidemiologia: *
I - assegurar g manutencac de um cadastro atualizado

de fatos vitais e agravos ocorridos no Municipio;

IT ~ instruir e orientar a classificaclo, o registro

© a analise das informagOes pertencentes ao cadastro;

~

III - manter articulagao permanente com a Divisao de

Programas e AgOes de Salide, repassando as informag¢des que pos

~a

sam subsidiar ‘agoes e programas de salde no Municipio

IV - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.53 ~ Sao atribuig¢des do Chefe do Servicode Docu-

mentag¢do de Agravos:
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I - consolidar, analisar e manter arguivo dos dados
' ¥
recebidos acerca de agravos gue estejam ocorrendo no Municl' -

pio; -

II - promover © registxo e a codificag@o dos dados de
forma a gue possam ser relacionados com os do Servigo de Docu

mentagao -de Fatos Vitais para analise do Chefe da Divisao;

iIT - acionar o Distrito Sanitdrio pertinente guandodo
conhecimento de agravos que exijam o desencadeamento de agoes

imediatas;

IV - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art.54 - S3o0 atribuigSes do chefe do Servigo de Docu~

mentacao de Fatos Vitals:

I - consolidar, analisar e manter arquivo dos dados

referentes a nascimentos e Obitos no Municipio;

- 11 - promover o registro e a codificacio dos dados de
forma a gue possam ser relacionados com os do Servigo de Docu

mentagio de Agravos para anflise do Chefe da Divisao;

III ~ repassar ac Servigo de Documentacao de Agravos as
informacdes extraidas do atestado de Obito relativas a agra-

vos de notificagio compulsdria;

IV - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.55 - SA0 atribuigdes do Chefe da Divisio de pro-

grama e Acoes de Salde:

I - manter arquivo da legislagdo e documentagado so-
bre todos os programas instituidos pelo Municipio e pelas ins

ta@ncias estadual e federal do SUS;

IT - estudar e analisar os programas visando compati-

kilizar sua execucdo com a realidade do Municipio;

r

ITI - estudar e propor agoes e programas gue se facgam

necessarios frente & realidade epidemioldgica dc Municipilo:
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IV - acompanhar a execugfio dos programas de saudef
w
V - receber dos Distritos Sanitérios os relatorios
de avaliacido sobre o andamentc dos programas e analisa-los em

conjunto com o Diretor do Departamento;

VI - manter articulagdo permanente com a Divisdo Cen-
tral de Epidemiologia, repassando-lhe informagdes gue possam

subsidiar suas atividades:

VII = desempenhar outras atribuicoes afins.

SECAC IIX
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA
E CONTROLE DE ZOONOSES

Art.56 — O Departamento de Vigilidncia Sanitaria e
Controle de Zoonoses € o Orgdo da Fundagdoc Municipal de Satde
encarregado do controle, cbﬁbate e erradicagdo de zoonoses &€
da vigildncia sanitdria no Municipio.

Parigrafo tnicc - 0O Departamento de Vigilancia Sani

taria e Controle de Zoonoses compde-se das seguintes unidades:

~ Centro de Controle de Zoonoses

. Servigo de Controle de Vetores e Reservatorios

&

Bioldgicos

. Servig¢o de Administracgzo Geral
. Setor de Servicos Gerais
. Setor de Almoxarifado

. Setor de Apreensac e Alojamento

. Laboratdrio de Zoonoses

~ Divisao Central de Vigilancia Sanitaria

Art.57 — Sao atribuicdes do Diretor do Departamento

de Vigilancia Sanitaria e Controle de Zoonoses:

I - assessorar o Superintendente na elaboragao de po

liticas e normas de agfo sanitiria do Municipio;

.....
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II --coordenar; em articulagdo com os Chefes de Di@ -

tritos Sanitdrio, a execugdo da fiscalizagao sanitéria no Mu-—

.

nicipio;
III - programar e orientar a implantacdo de atividades
de controle, combate e erradicacao de zOONOSes;

iV - articular—-se com os Diretores de Distrito Sani-

tario para a execugic de atividades em conjunto;

V - decidir guando da necessidade de campanhas educa
tivas e de esclarecimentos 3 populagio sobre a guestdo sanitd

L) L] -
ria no Munlicipio:

VI - propor a integragdo para trabalhos conjuntos com

drgaos estaduais e federais, nc que couber:

VI1 - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.58 - 880 atribuicdes do Chefe da Divisac Central

de Vigilancia Sanitaria:

I - propor a politica de.vigilancia sanitaéria em ar

ticulacdo com os Diretores de Distrito Sanitario, submetendo-

a & aprovagdo do Diretor do Departamento;

II - promover a manutengao atualizada 4o cadastro de.

estabelecimentos comercials, industriais e de servigos do Mu-
nicipio;

III - promover o cadlculc de multas e a expedigao  das

respectivas gulas nos processos dos Distritos Sanitarios;

IV - elaborar, periodicamenté, o quadro de distribui-

¢80 de fiscals por Distrito Sanitdrio, assegurando & rotativi

dade dos mesmos;

. V - estudar e propor normas e rotinas de procedimen-

tos que visem integrar as acOes da Divisdo e dos Distritos Sa

nitarios;

VI - organizar e controlar equipe de funcionarios pa-
ra atender reclamagdes da populagio, encaminhar cos pedidos e

sugestdes e informar as providencias tomadas;

- —— =~

T
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VII - articular-se com o Centrdide Zoonoses e com , OS
r

Distritos Sanitérios para o envio de materiais apreendidos¥pe

losg fisczizm:

VIII - organizar e cocrdenar, em articulag¢ido com os Dis
tritos Sanitérios e demais drgdos da Administragdao Municipal,
Campanhas de educag¢ac da populagao a respeito dos aspectos sa

nitadrics da legislacac em vigor;

IX - desempenhar outras atribuic¢des afins.

Art.59 - S&8c atribuigbes do Chefe do Centro de Con-

trole de Zoonoges:

I - coordenar as atividades de vigilancia e controle

de ocorréncias de zoonoses no Municipio;

IT ~ decidir sobre a necessidade de inspecao em ca-
nis , clinicas veterindrias e outros locais com presenga de
animails:; :

ITI -'coordenar e assegurar o perfeito funcionamento

das atividades de apreensdo, alojamento e sacrificio de ani -

maieg:;

IV - piopor, ao Chefe do -Departamento, a realizagad

de campanhas de vacinagao animal;

V - supervisionar as atividades do Laboratdrio de

LS

Zoonoses:

VI - fazer atender aos exames laboratoriais de zoono-

ses solicitados pelos demais Orgaos da Fundacgao;

VII - supervisionar as atividades de administracidao ge

ral do prédio do Centro de Controle de'Zoonoses;

VIII - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art.GQ - 830 atribuicgdes do Chefe do Servico de Con-
trole de Vetores e ReservatOrios Bioldgicos:

I - dirigir as atividades de vigilancia da ocorrén-

cia de raiva e outras zoonoses;
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.. 1II .~ supervisionar a realizacfo de investigacOes 4 em
canis , clinicas veterinarias e outros locals com presenga 8e

animais:

I - coibir focos de zoonoses:

IV - determinar os casos em gue deva.haver apreensac
de animais, articulando~se com o Setor de Apreensaco e Aloja -

mento para que seja'realizado o trabalho;

'V - enviar ao Laboratdrio de Zoonoses o gque for de

interesse para pesqguisa e exame;

VI - assegurar as atividades da imunizagao permanente
e realizar campanhas quando o Chefe do Centro julgar necessa-

rio;.

VII - organizar e manter o servigo de investigacgao e

vigilancia de focos e vetores e roedores;

VIII - determinar as. medidas de combate aos focos e a

ralizagdo de desratizacaos;

IX -~ orientar o Setor de Almoxarifado qguanto a armaze
nagem de produtos raticidas, inseticidas e de outros venenos

utilizados pelo centro;

X - desempenhar outras atribuic¢Oes afins.

Art.6l - Sao atribuigodes do Chefe &o Laboratdrio de

Zocnoses: *

I - promover e orientar os servicos de exames labora

toriais, fornecendo o resultado zos interessados;

IT - orientar os diversos Srgaos guanto 3 coleta e 2

remessa de material para exames laboratoriais:

. IIT - dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das es-
pécies de vetores e reservatdrios bioldgicos encontradas no
Municipio; T _ :

IV - encaminhar os exames gue excedam sua capacidade

a laboratorios especializados;:

L

v
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- V= wlaborar demonstrativos dos exames realizadds e
. . ¥
dos resultados obtides, encaminhando-os a chefia do Centroj

~

VI - assediirar as condig¢oes ideals de salubridade e
seguranca no trabalho para os servidores lotados no Laborato-

rio;

VII - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art.62 - S30 atribuigdes do Chefe do Servigco de Ad-

ministracac CGeral:

I ~ promover o registro e o contrcle do andamente e
dos prazos dos papéis, documentos e processos em tramitacgaono

Centro;

II - promover a Organizacgao e atualizacdo do arguiveo

de documentos, papeéis e processocs de interesse do Centro;

ITI - autorizar a duplicacdo de papéis e documentos;

IV - coordenar e acompanhar o registro da fregliéncia
dos servidores do Centro,remetendo-os ao Servigo de Pessoal

da Fundagao;

V - providenciar, junto-as chefias dos Orgaos do Cen
tro, a elaboracac da escala de férias anual do pessoal sch

sua supervisao;

VI - articular-se com © Servico de Pessoal a fim de

manter os servidores do Centro informados sobre assuntos de

interesse;

VII = solicitar a Divisdao de Suprimentos os materias

que se fizerem necess&rios ao funcionamento do Centro;

VIII = supervisionar as atividades de almoxarifado,ori-
entando guanto as questles de recebimentc conferéncia, classi
ficagado, registro, armazenamento cosnervagdo, guarda e distri

buicao dos materiais consumidos no Centro:

»

IX - programar e supervisionar as atividades relati -

vas a zeladoria do Centro:

e
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X ~ coordenar as atlvidades de apreensaoc e alojamep-

to de animais;

XI - desempenhar outras atribuig¢des afins.
ra

Art.63 — 830 atribuigoes do Chefe do Setor de Servi-

¢cos Gerais:

I -~ fiscalizar a execug¢do dos servigos de limpeza e

conservacao das instalacdes do Centro;

IT - supervisionar os servigos de refeitdrio e de co-

IIT - organizar e supervisionar as atividades de vigi-

lancia das instalacdes:

IV - organizar e controlar os servigos de portaria ,
incluindo a recepgio, identificagfo e encaminhamento de pes -

soag;

V - elaborar relatdrios de ocorréncia do servico de
vigilancia, analisando os dados do boletim difric de inspegao

para posterior encaminhamento ao Chefe do Centro;

VI - providenciar a ligacdo e o desligamentoéb'chaves
elétricas, luzes, ventiladores e demais aparelhos elétricos

instalados nas partes comuns do prédio:

VII - promover a inspegao periddica do prédio para ave
riguar a necessidade de conservagao ou recuperagao das insta-

lagdes;

»

VIII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art.64 —~ 830 atribuigdes do Chefe do Setor de Almoxa

I - executar as atividades de recebimento, conferan-~

cla, registro, armazenamento, distribuicfo, e controle dos ma

s
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teriais, medicamentos, produtos t+dxicos e inflamavels, entfe
¥

r

outros:;

II - assegurar due O material remetido peles fornece-
dores seja conferido quanto a especificacgoes qualidade, gquan-
tidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de

fornecimento;

B estu&ar e determinar o ponto de ressuprimento de
cada material, de acordo com o ritmo médio de consumo das uni
dades de Centro, e toﬁar as providéncias necessarias para
reposigao;

IV - controlar o consumd‘de material por espécie e
por unidade administrativa, para efeito de previsao e contro-

le de gastos;

V - preparar extratos periddicos de movimento de en-
rrada e salda de material e encaminha-los ao Chefe do Sexrvigo

de Administracao Geral; o

"~

VI - assegurar gue haja um rigide controle dos prazos
de validade de medicamentos e outros produtos, bem como a sua
forma de armazenamento e manuseio enquanto estiverem em esto-

que;

VII ~ orientar guanto ao armazenamento de produtos pe-
reciveis e de outros produtos gque exijam condigOes especiais,

prevenindo sempre quanto a perdas e danos;

VIII - solicitar, sempre que necesgsario, © pronunciamen
to de técnicos no caso do recebimento de materiais e equipa -

mentos egpecializados;

IX - promover a realizagdo semestral do inventério f1

sico dos bens estocados, ou quando for necessario;

X - assegurar as condig¢Oes ideais de salubridade Y

assegurar no trabalho para os servidores lotados no Orgao;

XI - desempenhar outras atribuigtes afins.
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Art.65 — sadc atribuicdes do Chefe do Setor de Apre -

ensdao e Alojamento: .
I - coordenar os servicos de apreensdc de animais;

11 - assegurar gue os animals sejam conduzidos para
iocais adequados as suas caracteristicas registrando-os e man

tendo observagio .permanente sobre seu estado de saude:

III - controlar os trabalhos de preparacado e distribui
¢ao de alimentacado aos animais, observando a indicada para ca

da tipo :

IV - assegurar que sejam aplicados medicamentos e va-

cinas nos animais, de acordo com as normas ou prescrigoes pre

viamente estabelecidas;

V - cclher e remeter ao Laboratdrio de Zoonoses oS

materials para diagndstico;

VI - .manter articulagao permahente com © Servig¢o de
Controle de Vetores e Reservatorios Bioldgicos para, constante

troca de informacgdes;

VII - controlar os servi¢os de limpeza dos alojamentos

dos animais, assegurando perfeitas condigOes de higiene e con-

servagao:;

VILI - providenciar o destino {(doacgao, leildo, devolu -

¢doou sacrificios ) dos animais apreendidos;

IX - desempenhar outras atribuicdes afins.

carfTULC IX
DA SUPERINTENDENCIZ DE ACOES INTEGRADAS

Art.66 - A Superintendéncia de A¢les Integradas & o
Orgao da Fundagac Municipal de Salde que tem como objetivo o
contreole e a avaliagdo dos servicos produzidos pela'rede pa -
blica municipal e municipalizada, a administragdo e a fiscali
zagdo dos convénios e contratos firmados pela Fundacio com en-

tidades prestadoras de servicos e salide, o controle das inter
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nacces e a adminigtracac do servigo de remogao de uguario, bem
como das at1v1dades de recrutamento, selegao, avaliagao, tIEL
namento e controTe fun01onal e flnancelro do pessoal da Funda
¢ado e o treinamento, avaliacdo e controle Lunc1onal dos servi

dores cedidos & Fundacdo.

Paragrafo unico - A Superintendencia de AgoOes Inte -
gradas compoe-se das seguintes unidades:

- Divisio de Controle Técnico e Supervisdoc Programa-

tica

- Departamento de Recurscs Humanos

SECAO I
DO SUPERINTENDENTE DE ACOES INTEGRADAS

Art.67 - S&o0 atribuigdes do Superintendente de AcgoOes

Integradas:. s

I - assessorar o Presidente na elaboracdo da politi-

ca municipal de salde e de recursos humancs;

1T ~ assegurar & manutencidc de cadastro atualizado das
entidades componentes do sistema de sabde municipal e do nime

ro de leitos existentes por estabelecimento;

&

IIT - fazer manter controle efetivo sobre os servigos
produzidos pelas unidades componentes do sistema de salde mu-
nicipal;

IV - promover a fiscalizagao dos convénio e contratos 1

firmados pela Fundag¢do com as entidades privadas e filantrépi'

gas prestadoras de servigos de satide no Municipio; _ , .

V - pr0por punlgoes as entidades contratadas e/ou ™
conveniadas no caso de descumprimento das normas - estabelec1 -

das nos convénios e/ou contratos; '_

V1 - propor ao Presidente modificag¢ao ou cancelamento Ty

de contratos e/ou convénios guando couber, anexando pareceres

necessarios a decisao:

or g
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VII - propor Ao Presidente a celebragido de contratos !

] Ty

e/ou convéniocs, guangg‘for_negessério;

VIII - acompanhar e orientar os trabalhos de analise das
prestagoes de contas e emissio de faturas das entidades gue

compdem o sistema de salde municipal:

IX - acompanhar e orientar a emissio das Autorilzagoes

de Internagao Hospitalar ~ AIHy

X - encaminhar, para assinatura do Presidente, as fa

turas relativas aos servigos produzidos pelas unidades do sis

tema municipal de salde;

XI - coordenar e supervisionar a realizagao de concur

sos publicos;
XII - assinar os editais do concurso publico;

XIII ~ aprovar normas de controle de pesscal;

XIV - propor ao Presidente as lotacOes nominal e nume-

rica dos Orgaos da Fundac¢ao;

XV - desempenhar outras atribuicoes afins.

SECAO II
DO DEPT? DE CONTROLE TECNICO B SUPERV. PROGRAMATICA

Art.68 - O Departamento de Controle Técnico e Super-
visio Programatica & o Orglo da Fundacao Municipal de Saude
" encarregado da administragao e da fiscalizacdo dos convénlos
e contratos firmados pela Fundagdo com as entidades privadas
e filantrdpicas prestadoras de servigos de saflide no Municil -~

pio, bem como do contreole das internagdes e a administracao
do servigo de remogio de usuario.

-

Pardgrafo Gnico - O Departamento de Controle Técnico

e SupervisZo Programidtica compoe-se das seguintes unidades:

- Divisfo Central de Internacao
. Servigo de Controle Técnico Hospitalar

. Seclo de Remogdo de Usuarics

o g
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- Divisdo de Controle e Supervisao
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. Segzo de Analise Técnica
. Setor de Administragio e Documentacgdo Estatistica

. S8egao de Analise de Dados

Art. 68 -~ S3o atribuic¢des do Diretor de Departamento

de Controle Técnico e Supervisdo Programatica:

I - fazer organizar e manter atualizado cadastreo, em
gue conste inclusive o numero de leitos das entidades compo -

nentes do sistema de salide municipal;

II - fazer elabofar relatdrios periddicos para infor-
mar ac Superintendente sobre os servigos prestados_pelas enti
dades contratadas ou conveniadas e as medidas adotadas pelo

departamento relativas & supervisao e ao controle das mesmas;

IIX - sugerir ao Superintendente modificag@o ou cance-
lamento de contratos e/ou convénios, quando necessario, ane -
xando pareceres com todas as”informacdes necessarias a deci -
s580;

IV - supervisionar os trabalhos de recebimento e ana-

lise de prestagdes de contas e faturas das entidades do siste

ma de salde do Municipio;

V - aprovar ou rejeitar os relatdrios e prestac¢les
de contas das entidades de safide contratadas e/ou conveniadas
com a Fundacao; .

VI - coordenar as atividades de supervisac e fiscali-
zagao dos prestadores de servigos médicos contratados e/ou con
veniados com a Fundagao;

VII -~ promover o controle da emissac das autorizagodes
de internag¢ac hospitalar (AIH) para toda a rede;

VIII - coordenar as atividades de remoc¢ao de usuarios:

IX - desempenhar outras atribuigoes afins.

Art.69 - Sao atribuigoes do Chefe da Divisao Central
~de Internagao:

I -~ manter registro atualizado do ntmeroc de  leitos

hospitalares existentes nas unidades competentes do sistemade
salide do Municipio;

II - organizar e controlar por mapeamento, diariamen-

. .
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III - viabilizar e autorizar -a hospitalizagédo do usua-
rio que necessite de internagadao, observando as prioridades (e-

mergéncia, urgéncia e eletiva):

IV - promover © controle e a avaliacaoc des laudos me-
dicos para fins de internacio, objetivando a emissaoc da Auto-

rizagdo de Internagaoc Hospitalar -~ ALH:;

vV - promover © controle da emissio das Autorizagoes

de Internacdo Hospitalar - AIH com vistas ac pagamento dos
\_.

servigos prestados;

VI - avaliar e supervisionar a qualidade da assistén-—

cia médico-hospitalar do sistema de saGde do Municipioj

VII - elaborar e controlar a escala de servigo nos di-

versos turnos de funcionamento da Divisao;

VIII - desempenhar outras atribuig¢oes afins.

Art.70 - S3o atribui¢des do Chefe do Sexvigo de Con-
trole Técnico-Hospitalar;

I - controlar a emiss3o de Autdrizagao para Interna-
¢3o Hospitalar - AIH, observando sempre se esta € compativel

com o laudo apresentado;

II - coordenar os servigos de emissao das faturas cor

respondentes a AILH, encaminhando-as ac drgdo responsavel;

III - desempenhar cutras atribuigdes afins.

Axt.71 - S&o atribuigbes do Chefe da Segao de Remo-
cao de Usuarios:

Art.72 - SAc atribuicdes Go Chefe da.Divisao de Con=-
trole e Supervisao:

I - controlar os trabalhos de conferéncia dos docu -
mentos referentes ao processo de emissao de faturas do siste-

ma de salide municipal:

II - coordenar e orientar os trabalhos de supervisao,
fazendo emitir relatdorios sobre as condi¢des de funcionamento

dos ambulatdrios da rede contratada e conveniada;



RS E t 51

EII - elaborar pareceres relativos ao desempenho H@s
unlaades que campoem o sistema municipal de salide e encaminha-
los ao Direter do Departamento' -

IV - comparar o desempenho dag unidades da rede publi
ca com as da rede privada componentes do sistema municipal de

saude;

V - promover e orientar a elaboragao de relatdrios
consolidando os dados sobre servigos produzidos pelo sistema
municipal de safide, enviando cdpias &g Superintendéncias e aos

Distritos Sanitarios:

VI - desempenhar outras atribuicoes afins.

Art.73 - Sa&0 atribuigdes do Chefe de Secao de Anali-

se Teécnica:

I - receber e conferir, técnica e administrativamen-
te, o bocumento de Informacgdo de Servigos Produzidos/Fatura -
DISP: ) L.

II - promover, com base nas informagdes contidas no
DISP, o preenchimento da Guia de Autorizagio de Pagamento -
GAP; ' ' ' '

I1I - realizar a conferéncia do GAP, dar o "aceite" e
encaminhar a seu superior para autorizar o pagamento da fatu-
ra;

IV - promover as cof&ecées por erros de preenchimento
no DISP, providenciando os ajustes para mais ou mencs na GAP

do meés subseqﬁente}

V = elaborar relatorios sobre os servigos produzi -

dos e o faturamento do mas:

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art.74 - Sao atribuigdes do Chefe do Setor de admi ~
nistragio e Documentacio Estatistica:

I -~ manter organizado ¢ arguivo de documentos;

IT - elaborar mapas, graficocs e tabelas demonstrati -

vos com os dados dos servigos produzidos pela rede contratada
e conveniada;
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III - registrar e controlar o andamento e 0S prazog dos
¥
documentos; ’
IV - desempenhar outras atribuig¢des afins..

Art.75 - Sio atribuicbes do Chefe de Segao de Anadli-.

se de Dados:

I - receber e analisar, mensalmente, os formulariocs

consolidados do Sistema de Informabées Ambulatoriais~SIA/5;

II - emitir fatura com base nos dados contidos no

SIA/5 encaminhando-a para a chefia superior;

III - promover e orientar a elaboracdo de relatorios
sobre o8 servigos produzidos e o faturamento do Mes ;

IV - desempenrhar outras atribuicgdoes afins.

SECARO IIX
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art.76 — O Departamento de Recursos Humanos & o Or -
gao da Fundagido Municipal de Satde encarregado‘de executar as
atividades de recrutamento, selegao, avaliagég, treinamento ,
pagamento e cdntréle funcional e.financeiro do pessoal da Fun
dacdo e o treinamento, avaliacdao e controle funcional do pes-
soal cedido a Fundac%o. _

&

Pariagrafo Gnico - O Departamento de Recurscos Humanos

compOe-se das seguintes unidades:

- Divisdao de desenvolvimento de Recursos Humanos
- Servigo de Pessoal
., Setor de Cadastro

. Setor de Pagamento

Art,77 = 830 atribuigdes do Diretor do Departamento
de Recursos HUmManos:

I - coordenar, supervisionar e corientar as ativida -
des de desenvolvimento de recurscos humanos;

Ii - orientar e coordenar os +trabalhos de levantamen-

to das necessidades de recrutamento de pessoal para a Fundagao;

e
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I - promover o levantamento das necessidades de re -
crutamento, selegio e treinamento nos diversos Org&os da Fun-

dacao:;

IITI - coordenar as atividades relativas a criagac de
cargos, elaboragido e atualizagZo de novas descrigoes e outras

atividades correlatas;

IV = propor programas para COoncursos, coneiderando os
requisitos para preenchimento de cargos contidos no Planc de
Classificacao de Pessoal, prbmover a elaboracao de editais e
tomaf as demais providéncias administrativas necessérigs a

realizacidaoc de concursos;

V - participar das atividades de évaliacéo_de desem-
penho e realizacglo de provas de habilitagac ou suficiéncia,ne
cessarias ao desenvdlvimento funcional dos servidores da Fuin
dagac:

VI -~ promover e coordenar a realizagio de cursos, se-
minadrios, estagios curriculafes e residéncia médica, bem como
todos os procedimentos de reciclagem e aperfeig¢oamento pro-
fissional arﬁiculando~se com as chefias dos drgaos interessa-
dos:; ' ' ‘

VII - manter articulagdo com as instituicOes de ensino,
apresentando o nimero de vagas para estdgio curricular, bem

como solicitar os programas e planos de estagio para aprovagao;

VIII - identificar as unidades de salide que dispdem de
condigdes e gue possuam interesse no recebimentc de estagia -
rios;

IX - ouvir os servidores e seu Orgao representativo

sobre aspectos de interesse da Fundac¢do e dos proprios servi-

doreg;
. X - desempenhar outras atribuicgdes afins.
Art.7% 5'§Eo_atribui96es do Chefe de Servico de Pes-
soal: ’ '

I ~ supervisionar as atividades que envolvam © pro -

cesso de pagamento dos servidoresy

$3
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II - promover o levantamento das necessidades de re -

crutamento, selegdo e treinamentc nos diversos Orgacs da Fun-

dagido:

. III = coordenar as atlividades relativas a criacac de
cargos, elaboracgio e atualizag¢ao de novas descrigoes e outras

atividades correlatas;

IV - propor programas para concursos, considerandeo os
requisitos para preenchimento de cafgos contidos no -Plano de
Classificagao de Pessoal, promover a elaboracgaoc de editais e
tomar as demais prbvidéncias administrativas necessarias a
realizagac de concursos;.

V = participar das atividades de évaliagéo_@e desem-
penho e realizacio de provas de habilitaglo ou suficizncia,ne
cessarias ao desenvolvimento funcilonal dos servidores da Fun
dagao;

VI ~ promover e coordenar a .realizacac de cursos, se-
minarios, estagios curriculafas e residéncia médica, bem como’
todos os procedimentos de reciclagem e aperfeigoamentc pro-
fissional articulando—se com as chefias dos Orgaos interessa-
dos; ' '

VII - manter articulacac com as instituigoes de ensino,
apresentando o nimeroc de vagas para estiglo curricular, bem

como solicitar os programas e planos de estaglo para aprovagac;

VIII -~ identificar as unidades de salde que dispGem de
condigdes e gue possuam interesse no recebimento de estagiad -
rios;

IX -~ ouvir os servidores e seu Orgac representativo

sobre aspectos de interesse da Fundacdo e dos prdprios servi-

dores;
. X - desempenhar outras atribuic®es afins.
Art.79 f'éso atribuigées do Chefe de Servico de Peg-
soals ’ '

I - supervigionar as atividades que esmvolvam o pro -

cesso de pagamento dos servidoress
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IT - encaminha¥#, devidamefite informadas para andlisé do
L4

Diretor de Departamento, todas as questoes de pessocal gue,por

‘suas repercusstes ni estrufura polltica-administrativa, re-

queiram a consideragao da chefia superior;

ITI - assinar atestados e declaracoes diversos, bem como

certidoes de tempo de servigo dos servidores da Fundagao;

IV - promover o encaminhamento de servidores a inspegao
' médica para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e ou-

tros fins legais;

A vV - providenciar, junto as chefias dos diversos drgaocs
da Fundacic, para que seja elaborada anualmente, escala de fé

rias do pesscal sob sua supervisao;

"YI - comunicar ao Servico de Patrimdnio, com a devida an
tecedéncia as mudangas de chefias para efeito de conferéncia‘

de carga de material;

VII - manter arqguivo de leis, decretos e outros atos nor-
mativos de interesse para a administracao de pessoal :

VIII - elaborar e manter atualizado o plano de lotag&o dos
drgdos da Fundagio, por categoria funcional, articulando-se

com a Divis@o de Desenvolvimento de Recursos Humenos;

IX .- desempenhar ocutras atribuig¢oes afins.

art.80 = S3o atribqic6es do Chefe do Setor de Cadastro:

I - identificar e matricular os servidores emitindo car

teiras de identidade funcional e crachis de identificacio;

II - promover as atividades de registro da vida funcio -

nal dos servidores:

III - organizar e manter atualizados, entre outros, os se
gulntes registros:

A

. a) servidores no exercicio de fungdes de diregdo,chefia
e assessorii;
b) servidores afastados ou desligados por qualquer moti

VO3 ?

¢) classificag@o de pessoal por categoria funcional:

d} nlmero de cargos vagos.

IV - coordenar e acompanhar o registro de fregliencia dos

servidores, informando ac Setor de Pagamento;
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v - promover a apuracao do tempo de servico dos gser-

vidores, fornecendo certiddes gquando solicitadas; Y

VI -~ promover a elaboragic da declaracio de bens dos

servidores a ela sujeitos e proceder ao respectivo registro;

VII - distribuilr anualmente os formuladrios de escala
de férias, bem como orientagbes sobre o preenchimento e os

procedimentos a seguir;

VIII - desempenhar outras atribuig¢des afins.

_ Art.8l - S&o atribui¢des do Chefe do Setor de Paga -
mento:

I - promover a preparagao e a manutencgdo atualizada

das fichas financeiras individuais;

II - promover a averbagao e a classificagao dos des -
contos;

IIT - fazer preencher mensalmente, nos prazos estipula
dos, os boletins com os didos necessirios para a elaboragdo
dos documentos de pagamento da remuneracio mensal dos servido
res da Fundaciao, via processamento de dados; '

IV - acompanhar a elaboragdo da folha de pagamento jun
to ao processamento de dados;

-V - coordenar e controlar os proventos de aposenta -
dos e pensionistas:

[

VI ~ -fazer controlar o pagamento do adicional poxr tem
pPC de servico e outras vantagens dos servidores previstas na
legislacao em vigor;

VIl - fazer elaborar, na &poca propria, a relacgio no-

mlnal dos servidores que estao SUJEltOS ao descontc do impos-
to de renda na fonte;

. VIII - promover, mensalmente, a elaboracdo da guia de re
colhimento das contribuicBes devidas pelos servidores e palo

- nd ) - 1l v - ' .
empregador ao,0rgao de previdéncia e assistencia;

IX - fazer preencher e encaminhar os formuldrios de au
xilio-natalidade;

X - fazer elaborar a Relagdo Anual de Informacdes Sa-
larials (RAIS) ,para efeito de distribuicio de cotas do PASEP;

XI -~ desempenhar outras atribuicdes afins.
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DO DISTRITC SANITARIO o

-

Art._.82 — 0 Distrito Sanitario & o Orgao da Fundagio Mu-
" nicipal de Safide que tem como objetivos definir a politica de
saiide local e coordenar a execu¢éo dos programas e agoes de
saide no Distrito.
19 - 0 pistrito Sanitério compoe~se das -seguintes unida
deg: . _pivisio Distrital de Epidemiologia e Fatos Vitais
- Divisfoc Distrital de Superviséo Programatica
- Divisdo.Distrital de Safide Ambiental e Vigilancia sa=
nitdria
~ Seci0 Distrital de Administracao
. Seiyop de Apoio Administrativo

- Unidades Municipais de Satde

29 ~ 0 Conselho Distrital Comunitirio de Salde integra,
ainda, a estrutura do Distrito Sanitario, regido por regula -
mento proprio e vinculado ao titular do érgdo por linha de

coordenagao,

SECAO UNICA
DO DIRETOR DO DISTRITO SANITARIO

Art.83 ~ Sac atribuicoes do Diretor do Distrito Sanita-

rio:

1 - assessorar o Presidente na elaboracdo da politicamm
nicipal de safide e promover sua implantacdo de acordo com as
normas estabelecidas, adaptando-as & realidade do Distrito;

II ~ promover estudos e pesquisas sobre o perfil de sat-
de da populagao do Distrito;
III - coordenar e supervisionar_as atividades das unidades

da rede municipal- e municipalizada em nivel distrital;

IV - coordenar e supervisionar a intecgra¢do dos progra-
mas e.aqaes de satide com as agtes desenvolvidas nas unidades
da rede plblica de safide:

V - orientar e coordenar as atividades de vigilincia e

controle epidemioldgico;

T



f‘ 58

ey
VI ~ coordenar o8 trabalhos de analise das condlcoeé de

,salubrldade amblental em gue vive a populagac propondo melho—

rias, quando for o caso; g 5
VII - promover as atividades de vigilancia e fiscalizagao
sanitéariag;

VIII ~ promover e controlar as atividades de apoio adminig

trative no Distrito;

IX - fazer organizar um "banco de dados" com informagdes
que orientem o planejamento e a execucgac das atividades do
Distrito; '

X - propor e coordenar agbes conjuntas dos Orgaocs sob
sua dlrecao, visando otimizar suas atividades;

XI - promover atividades que visem discutir problemas de
qualldade de vida da populacao;

XII - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art.84 - S3o atribuigBes do Chefe da Divisio Distrital
de Saiide Ambiental e Vigildncia Sanitéaria:
I - promovere orlentar as atividades de vigilédncia,edu-

cacido e fiscalizacéo sanitéria no Distrito:;

ITI ~ promover as at1v1&ades de flscallzagao sanitaria pa

ra os casgos de concessao de “hablte se" licencas e alvaras de
localizagao;

L3

III - manter contatc permanente com as chefias de unidade_

para obtencdo de informacdes que subsidiem ¢ plano de vigilan

cia e fiscalizacdo sanitiria no Distrito:

IV - fazer elaborar, periodicamente, relatbrios sobre as
atividades de vigiladncia e fiscalizagao sanitdria, encaminhan
do~os ao Diretor do Distrito;

-

V' = enviar ao Centro de Zoonoses, materiais apreendidos

peles fiscails sanjitarios que necessitem de analise laborato -
rial:

*

VI - contatar, sempre que necess&rio, o Centro de Contro
le de Zoonoses para a¢Oes em conjunto;

VII - promover, pericdicamente, visitas as comunidades com

vistas a detectar aspectos ambientais gque representam riscos
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a saide da populacgio:

5
%
VIII - promover e coordenar palestras para & comunidade ds

forma a orientd<la sobre melhorias nas condigoes .de saude;

IX - consultar e‘analisar, periodicamente,'o bancoc de da

dos distrital, da Segfc Distrital de Administracio,de forma a

obter subsidios para suas agdes;

. X - desempenhar outras atribuicodes afins.

Art.85 - S3oc atribuigdes do Chefe da Divisdo Distrital

de -Epidemiclogia e Fatos Vitais:

I - coordenar as agdes de vigilidncia epidemiologica, em'

articulacio com as chefias de unidade;

II - receber, consolidar e analisar dados referentes a

morbidade, mortalidade, natalidade e demografia;

III - elaborar relatdrios periddicos gue subsidiem o Dire

tor do Distrito no planejamento em nivel distritaly

IV -~ elaborar estudos sobre epidemiologia em conjunto com

Srgdos ou institulgdes interessados:

V - coordenar e promover palestras informetivas e orien
tadoras para as comunidades, em articulacdc com outros or-

Jaos:

VI -~ consultar e analisar, periodicamente, o bancc de da
dos distrital, ds Segdo Distrital de Administracgdo, de forma

b'l' - 5;(_'1' o o - L .
4 QO0ieYy SUDSIUiICE para suas agoes;

VII - desempenhar outras atribuigodes afins.,

Axt.86 ~ Sio atribuigdes do Chefe da Divisao Distrital
de Supervisdo Programbtica:

I - orientar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos
programas de salde;
II - supervisionar a gualidade técnica das agdes desen -
volvidas: ;o
III - articular-se com as organizacdes comunitadrias e de

mals instituigdes, de forma a viabilizar suas participacgoes

no planejamento, controle e avaliacao das agoes de salde;

IV - adequar as agoes de salde ao perfil epidemiologico

R : R
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da populagao do Distrito; »

vV - ErOmOVQQ.emwaxilculacao com a DlV‘SaG de Desenvolvi

mento de Recursos Humanos, a capacitacgao: dos recursos humanos

envolv1dos na execugao dos programas de saflde;

Vi - propor eventos para discussac com a comunidade . de

temag de interesse comum;

VII - consultar e analisar, periodicamente, o banco de da
dos distrital, da Secao Distrital de. Admlnlstracao, dé forma

a obter subsidios para suas agoes;

- VIII - desempenhar outras atribuicgoes afins.

‘Art.87 - S&o0 atribuic¢des do Chefe da Segdo Distrital de
Administracao:

I ~ assegurar a execucgdo das atividades de apoio admi-

nigtrativo aos dlversos drgaos do Distrito;

II - receber a reglstrar dad@s e informagdes de interes-
se de forma a manter um banco de dados para uso de todos os
orgaos do Distrito; |

III - supervisionar o estado de conservacic das instala -
¢Oes e equipamentos das unidades de saide do Distrito, provi-

denciando sua manutencédo, gquando for o caso;

Iv - promover junto & Divisdoc de Suprimentos a reposicio

de medicamentos, materials e equipamentos no Distrito;

-

V = controlar a freq&en01a dos servidores e registrar -
todas as ocorréncids funcionais, encamlnhando as informacoes

ao Departamento de Recursos Humanocs:

VI - preparar a escala anual de férias dos servidores lo

tados no Distrito, enm articulagac com as chefias das unidades
e enviar ao Servigo de Pessoal; '

*  VII. =~ estabelecer mecanismos de controle dos veiculos em
uso no Distrito;

VIII - arﬁ%cuiar-se‘cdm as Chefias'de Unidade para juntos

estabelecerem os pontos de ressuprimento e as necessidades de
congsumo de material:

IX - providenciar o recebimento dos medicamentos, mate-

riais e equipamentos e conferir especificacdes, gualidade,quan
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tldade e prazos; L4
' ud
X - preparar extratos mensails de movimento de entrada e

saida de material, enviando-os ac Diretor do Distrito;

XI ~ desempenhar outras atribuigoes afins.

Art 88 - sao atribulqoes do Chefe do Setor de Apcio Ad-

' mlnlstratlvo H

I - promover o8 serv1¢os ue datllografla,

II -~ promover as ativxdades de recebimento, registro, dls

trlbulcao =] controle do andamento de documentos do Dlstrlto,

IIT - promover a organizagdo e atualizacdo do arquive de
documentos e processos;

IV - preparar e expedir ordens de servigo, circulares e
demals documentos;

V - organizar e manter atualizado arquivo de recortesde
jornais e publicacdes de interesse do Distrito;

VI - organizar e manter coletanea de leis, decretos e
portarias de interesse do Distrito;

VII - prov1den01ar a reproducao de documentos e controlar
"o volume de requisigdes;

VIII - desempenhar outras atribuicdes afins.

N , TITULO. - VI
< DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAQ
E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art.89 - O Presidente, o Vice-Presidente, os Superinten
dentes, o0s Diretores de Distrito e os Assessores da Fundacio
dgyeréo,permanecer livres de'funcées meramente executdrias e
da pratica de atos relativos & rotina administrativa ou  gue

indiguem uma .simples aplicac@o de normas estabelecidas,

Paragrafo finico — O encaminhamento de processos eoutros
expedientes as autoridades mencionadas neste artigo, ou a ayo

cagao de qgualqguer caso por essas autoridades, apenas se daré:

I - quando o assunto se relacicne com ato praticado pes

soalmente pelas citadas autoridadeé;
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II - guando se enguadre simultaneamente na competéncila
de Orgaos subordinados ao Presidente, aos Superintendentes ou
Diretores de Distritosoeunzo se enquadre precisamente na de ne-

nhuma deles;

III - guando for para reexame de atos manifestamente ile-,

gais ou contrdrios ao interesse piblico;

Art.90 -~ Ainda com o objetivo ‘de reservar as autorida -
des superiores as funcdes de planejamento. organizagao, orien
tagao, coordenacido, controle e supervisao, e de acelerar a
tramitacgao administrativa serdo observados, no estabelecimen-—
to de rotinas de trabalho e de exigencias processuais, entre

outros principios racicnalizadores, os seguintes:

I ~ todo assunto serd decidido no nivel hierxarquico

mais baixo possivel, para isso :

a) as cheflas imediatas que se situam na base da organi
zacdo devem receber a maior soma de poderes decisOrios, prin=

cipalmente em relagdo a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisao ou
ordenar a agao dever ser a que se encontra no ponto mais prd~
ximo aguela em gue a informagac se complete ou em que todos
os meios e formalidades regqueridos pof uma operagio se con -

cluem. ®

II - a autoridade competente nao pdaerid escusar-se de
decidir, protelando por qualguer forma seu pronunciamento ou

encaminhando o caso & consideragao superior ou de outra auto-
ridade; '

- III - os contatos entre os drgaos da Fundagac para fins

de instrugao de processos, far-se-ao diretamente de orgaos pa

ra Orgao, "

-
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- TiTULO VIT
{xyliﬂﬂimﬂEQﬁD;DéwﬂgygwESTRUTUR§ ADMINISTRATIVAE

Art.21L - A esgtrutura admlnlnstratlva estapelecida heste

Regimen%o‘entrara em funcionamento gradatlvamerte, a medida

- que og Orgaocs que & compoem forem sendo 1mp1antados, segundo

as convenigncias da Fundacao e as dlsponlbllldades de recur="
s0S. T |

| Paragrafo finico, - A implantagdo dos :6rgios farwse-a a

través de efetlvacao das segulntes medidas:

T - aprovacéo do presente Regimento;
11 - provimento das respectivas direcdes e chefias;

11T - dotagao dos elementos humanos & materiais indispen-

siveis ao. seu funcionamento;

pITULO VILII
pISPOSICOES FINALS

Art.92 - Os Orgaos dJa Fundagao devem funcionar perfeita

mente articula idos entre si, em regime de mutua colaboragao.

paragrafo Gnico - A subordlnacao hierdrquica define-se
no enunciado das competéncias e na posigdo de cada dorgao  no

organogramna geral da Fundacap.

Art.93 - O hordrio de funcionpamento da Fundagdo serd fi
xado pelo Presidente, atendendo as necessidades da populagac.
o dos servidores, & natureza das funcoes e as caracteristicas

das reparticoes.



