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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de
objetivos; planejamento, avaliacdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario,
contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Realizar o planejamento operacional e a execucdo da politica
de saude municipal;

Implementacdo do sistema municipal de sautde e do
desenvolvimento de agdes de promocédo;

Protecdo e recuperacdo da saude da populacdo com realizacédo
integrada de atividades assistenciais e preventivas, exercer
as atividades concernentes aos servicos de assisténcia médico
odontoldégico-social a populacdo do Municipio encaminhamento a
postos de saude, hospitais e outros servigos assistenciais as
pessoas que necessitem dessa providéncia;

De promocdo de inspecdes de saude nos servidores da
prefeitura;

Realizar os servigos de vigilancia sanitéaria, de conformidade
com a legislacdo vigente;

Promover o saneamento basico no Municipio conjuntamente com a
Secretaria Municipal de Agricultura Pecuadria e Meio Ambiente;
Formulacdo da politica de salde do Municipio, no ambito de sua
competéncia;

Promover a elaboracdo de programas anuais de saude e

saneamento, promovendo-as a execucdo; Promover a cooperacdo do



Municipio com os 6rgdos e entidades federais e estaduais
encarregados de servicos de defesa sanitéaria;

Promover as atividades de politica sanitédria do Municipio,
aplicando e fazendo aplicar a legislacdo vigente;

Cooperar com instituicdes privadas que se destinem a
realizacdo de quaisquer atividades concernentes aos problemas
de educacdo sanitaria e saude;

Opinar sobre pedidos de auxilios e subvengdes a entidades
médicas e fiscalizar a sua aplicacéao;

Promover o levantamento dos problemas de saude no Municipio,
localizacdo, na medida de suas possibilidades, os pontos
criticos a serem atacados em funcdo da maior ou menor
incidéncia das doencas na populacéo;

Promover campanhas de vacinacdo e combate a doencas
infecto-contagiosas;

Promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais e
outros servigos, pessoas que necessitem dessa providéncia;
Promover a distribuicdo gratuita de medicamentos oriundos dos
6rgdos federais e estaduais, bem como daqueles adquiridos com
recursos do Municipio a populacdo carente;

Promover programas de assisténcia médica-odontoldgica a
populacdo rural, especialmente a escolares;

Coordenar e administrar as unidades de saltde existentes no
Municipio, facilitando o atendimento aos municipes;

Propor ao Prefeito, a contratacdo de profissionais de saude,
sempre que necessario, visando melhor atendimento a populacdo;
Promover a aquisicdo, coordenacdo, manutencdo guarda e
conservacédo de instalacdes de equipamentos necessarios a
saude;

Promover a programacdo e execucdo das despesas decorrentes do
uso e manutencdo de bens vinculados a satde; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcéo
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:



Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou
execucao;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgdo;

Exercer o controle operacional da frota de veiculos da
Secretaria municipal de saude do Municipio;

Manter a equipe de regulacdo atualizada a respeito da situacéo
operacional de cada veiculo da frota;

Ter pleno conhecimento sobre a malha viadria e as principais
vias de acesso de todo o territdédrio abrangido pela frota de
veiculos da Secretaria municipal de satde do Municipio;
Controle de entrada e saida de veiculos, e motoristas de cada
veiculo para cada viagem;

Responsavel pelas manutencgdes periddicas e preventivas da
frota de veiculos da Secretaria municipal de saude do
Municipio;

Controle permanente da frota de veiculos da Secretaria
municipal de saude do Municipio, incluindo dados cadastrais e
equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e
outros) ;

Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota;

Verificar a presenca dos funciondrios no setor, conferindo
faltas, atrasos, licencas, realocando-o0s;



Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solucdes;

Elaborar escalas mensais e diadrias de atividades dos
funcionérios;

Participar do planejamento de reformas e /ou construcdo da
planta fisica do setor;

Providenciar a manutencdo de equipamentos junto aos setores
competentes; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

do Secretéario.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DA SAUDE
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no admbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mais vantajosas;



O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos,
correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e
das coépias dos documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e
papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas
em manual proéprio;

Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a &rea de protocolo
em geral, a critério da chefia imediata ou institucional.
COORDENADORIA DE ESPECIALIDADES E AGENDAMENTOS

COORDENADOR
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES:

Realizar agendamentos de exames e consultas

Produzir relatdérios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para gquando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no admbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdao,
bem como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada

area;



Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

COORDENADORIA DE GESTAO DE PROGRAMAS E PROJETOS EM SAUDE

CARGO: COORDENADOR
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizac&o dos bens do Municipio;
Alimentar o sistema de informacdo de programas de agentes
comunitdrios de satde, cumprindo o fluxo estabelecido para
alimentacdo dos bancos de dados regional e estadual;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdao,
bem como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdarquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucgdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;



Viabilizar internamente a implementacdo e gestdo de tecnologia
da informacdo no ambito da SMS, em consondncia com as
politicas e programas de informética do Governo
Estadual/Federal, visando disponibilizar ambiente operacional
adequado a utilizacdo e compartilhamento dos recursos de
tecnologia disponibilizados;

Gestdo dos sistemas: BPA, BPASIA, CADSUS (cartdo SUS (Busca e
Cadastros), CNES, DIGISUS, E-SUS, INFORMSUS - REGISTRO DAS
ATIVIDADES DOS MEDICOS CRM BRASIL E INTERCAMBISTAS
INDIVIDUAIS, LIRAA (SUPORTE), MOBILE CORE ACS - Tablets
(GESTAO GERAL DO SISTEMA), MV CONSULFARMA: Compreende todas as
unidades de Saude, inclusive Hospital e novos pontos a serem
instalados (GESTAO GERAL DO SISTEMA), RBCad (ponto
biométrico), RBTempo (ponto biométrico), SAPS - SECRETARIA DE
ATENCAO PRIMARIA A SAUDE (MAIS MEDICOS), SARGSUS, SGP -
SISTEMA DE GESTAO DE PROGRAMAS (MAIS MEDICOS), SIA/SUS, SIM
(Suporte), SINAN (notificacéd&o Dengue (Alta Dengue)) (suporte),
SINAN-NET (suporte), SINASC (suporte), SISPRENATAL (importacéo
de dados), VERSIA

AUTORIZACAO AIH, e demais;

PREENCHIMENTO DE LAUDOS (AIH HOSPITAL)

OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE

CARGO: OUVIDOR DA SECRETARIA DE SAUDE

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Definidos na Lei n° 2.331 de 09 de agosto de 2018.
DEPARTAMENTO DA SAUDE

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,

orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;
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Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou
execucao;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do 6rgédo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgdo;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Programacdo, elaboracdo e execucdo da politica de saude do
Municipio, através da implementacdo do sistema municipal e do
desenvolvimento de acdes de promocédo, protecdo e recuperacdo
da saude da populacdo com a realizacdo integrada das
atividades assistenciais e preventivas desenvolvidas pela
vigildncia sanitaria, epidemioldgica e nutricional;

Elaborar e executar os programas anuais de saude;

Coordenar, supervisionar e orientar as equipes
técnica-administrativa em suas atividades e/ou funcdes;
Elaborar, redigir e arquivar a documentacdo relacionada ao
6rgdo;

Desenvolver atividades de educacdo em saude individual e
coletiva;

Propor convocacdes e organizar as conferéncias municipais de
saude;

Coordenar, orientar e definir prioridades nos servigos
desenvolvidos pelo programa saude da familia PSF e programas
dos Médicos e dos agentes comunitédrios de saude PACS;
Implantar a fiscalizacd&o das posturas municipais relativas a

higiene e a saude publica;



Desenvolver a articulacdo com outros érgdos municipais,
estaduais e federais e entidades da iniciativa privada para o
desenvolvimento de programas conjuntos;

Realizar o planejamento operacional e a execucdo da politica
de saude municipal com a implementacdo de acdes de promocdo e
protecdo da saude da populacdo com realizacdo integrada de
atividades assistenciais preventivas e de vigiléncia
sanitaria;

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencio e
controle de doencas e outros agravos a saude;

Elaborar e divulgar informacdes e analises de situacédo de
satde que permitam definir prioridades, monitorar o quadro
sanitario do Municipio e avaliar o impacto das acdes de
prevencdo e controle de doencas e agravos e subsidiar a
definicdo de politicas advindas dos Governos Estadual e
Federal;

Coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminacédo
do uso da metodologia epidemioldgica em todos os niveis do
Sistema Unico de Saude para subsidiar a formulacéo,
implementacdo e avaliacdo das acgdes de prevencdo e controle de
doencas e outros agravos a Saude;

Coordenar o processo de elaboracdo e acompanhamento da
programacdo Pactuada Integrada de Epidemiologia e Controle de
Doencas;

Promover a vigilédncia das doencas de notificacdo obrigatodrias;
Coordenacdo de unidade de enfermagem, congregando os membros
da equipe de enfermagem e organizando 0s recursos disponiveis
na prestacdo de assisténcia qualificada e satisfatédria a
pacientes, familia e equipe, além das seguintes atribuicdes:

Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do
setor de enfermagem;

Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do
setor de enfermagem;

Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcédo;
Atuar e coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia;
Coordenar a Estratégia Saude da Familia em conformidade com os
principios do Sistema Unico de Saude, imprimindo uma nova
dindmica de atuacdo nas unidades béadsicas de saude, com
definicdo de responsabilidades entre os servicos de saltde e a
populacdo; e



Realizar o planejamento operacional e a execucdo da politica
de saude municipal com a implementacdo de acdes de promocdo e
protecdo da saude da populacdo com realizacdo integrada de
atividades assistenciais preventivas e de vigilancia

sanitaria.
DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA, FARMACIA OU
ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos érgdos nos quais estejam

lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional

que chefia.

Coletar informacgdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do municipio;
Expedir atos convocatdérios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar e executar os programas anuais de saude;



Promover o bom atendimento e andamento dos servicos
administrativos dos Centros de Saude;

Coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos médicos,
odontolégicos e equipes de enfermagem;

Coordenar equipe de trabalho, orientado e supervisionado suas
atividades dentro de suas funcgdes, de acordo com 0s projetos e
programas de salude, desenvolvido pela Secretaria de Saude;
Elaborar projetos, programas, campanhas e convénios na area de
saltde, emitindo os seus respectivos relatdrios e/ou prestacdes
de contas;

Executar e/ou participar de acdes de Vigilédncia Sanitéria;
Promover o bom atendimento e andamento das solicitacdes
efetuadas pela populacido dos servicos da vigildncia sanitéaria;
Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitdria, com fins de controle e rotina;

Aplicar, gquando necessario, medidas previstas em legislacéo
vigente;

Fiscalizar a validacdo da licenca sanitédria de
estabelecimentos mediante a aprovacdo das condicdes por
ocasido da inspecéao;

Realizar inspec¢do com fins de expedicdo de "habite-se" em
residéncias uni familiares;

Acompanhar a inspecdo com fins de expedicdo de "habite-se" em
residéncias multifamiliares;

Receber e encaminhar notificacdes de doencas relacionadas com
a vigiladncia sanitéaria;

Participar da elaboracédo, implantacdo e implementacédo de
normas, instrumentos e métodos que fortalecam a capacidade de
gestdo do Sistema Unico de Saude, nos trés niveis de governo,
na area de epidemiologia, prevencdo e controle de doencas;
Anédlise e interpretacdo dos dados processados;

Recomendacdo das medidas de controle apropriadas;

Promocdo das acdes de controle indicadas;

Avaliacdo da eficédcia e efetividade das medidas adotadas;
Executar e/ou participar de acdo de Epidemiologia e atencdo de
saude, incluindo as relativas a salde do trabalho, controle de
zoonoses e ao meio ambiente;

Coordenar as equipes de trabalho, orientando e supervisionando
suas atividades dentro de suas funcgdes;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitacdes
efetuadas pela populacdo, dos servicos da vigiléncia
epidemioldbgicas;



Acompanhar e orientar equipes nas campanhas de vacinacdo e
combate as doencas infectocontagiosas;

Receber e encaminhar notificacdes de doenca relacionadas com a
vigildncia epidemioldgica;

Participar da programacdo das atividades de coleta de amostras
de alimentos;

Realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotina programada e
emergenciais (surtos, reclamacdes, registros e outros) nos
estabelecimentos alimentares;

Realizar avaliacdo de desempenho da equipe, conforme norma da
instituicéo;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais
e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
Participar de reunides e comissdes de integracdo com equipes
multidisciplinares;

Prestar, na unidade de satde e no domicilio, assisténcia
integral, continua, com resolubilidade e boa qualidade as
necessidades de satde da populacdo adscrita;

Intervir sobre os fatores de risco aos quais a populacdo esta
exposta;

Proporcionar o estabelecimento de parcerias através do
desenvolvimento de acdes intersetoriais;

Contribuir para a democratizacdo do conhecimento do processo
saude/doenca, da organizacdo dos servicos e da producdo social
da saude;

Estimular a organizacdo da comunidade para o efetivo exercicio
do controle social.

Coordenar o Programa de Endemias (DENGUE) ;

Coordenar o Programa Saude do Idoso;

Coordenar gestantes de ALTO RISCO ambulatdério CISOP -
Cascavel;

Coordenadora da Ouvidoria Municipal de Saude;

Realizar as atribuig¢des de Ouvidor Municipal da Saude
previstas na Lei 2.331/2018, na auséncia de servidor indicado
para esta funcao;

Organizar e acompanhar exames laboratoriais de sistema a
liberar para pacientes; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

da chefia imediata ou institucional

DIVISAO DE FARMACTIA
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CARGO COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM FARMACIA
ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado;

Coordenar as acbdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacgdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdérios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Treinar e capacitar os recursos humanos envolvidos na
assisténcia farmacéutica;

Planejar, coordenar e executar as atividades de assisténcia
farmacéutica, no dmbito da saude publica municipal;

Implantar a atencdo farmacéutica para pacientes hipertensos,
diabéticos ou portadores de doencas que necessitem

acompanhamento constante;



Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos pela
populacédo, para evitar usos incorretos;

Educar a populacdo e informar aos profissionais de satde sobre
0 uso racional de medicamentos, por intermédio de acdes que
disciplinem a prescricdo, a dispensacdo e o uso de
medicamentos;

Atendimento ao publico que se dirige até as farmacias publicas
municipais para retirada de medicamento;

Controle de estoque dos medicamentos;

Gerenciar o setor de medicamentos (selecionar, programar,
receber, armazenar, distribuir e dispensar medicamentos e
insumos), com garantia da qualidade dos produtos e servigos;
Propor e acompanhar a implantacdo da politica de Assisténcia
Farmacéutica do Municipio;

Articular, interna e externamente, as parcerias e cooperacdes
necessarias;

Normalizar procedimentos e condutas relacionadas a Assisténcia
Farmacéutica;

Elaborar e/ou aprovar materiais voltados a comunicacdo e
informacdo sobre Assisténcia Farmacéutica;

Efetuar a distribuicdo gratuita de medicamentos oriundos dos
6rgdos federais e estaduais, bem como daqueles adgquiridos com
recursos do Municipio a populacdo carente, sempre gue
autorizado pelo Secretario de Saude;

Efetuar emissdo de requisicdes de farmécias, para fornecimento
de medicamentos, com devido controle de despesas, sempre gque
autorizado pelo Secretario de Saude;

Acompanhar a lista de produtos e servicos disponibilizados
pelos Programas Federal e Estadual sobre distribuicédo de
medicamentos;

Coordenar a coleta e consolidacdo de dados para subsidiar a
elaboracdo de indicadores de processo e de resultados e para
qualificagdo dos servigos;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

da chefia imediata ou institucional
DIVISAO DE ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA
CARGO: COORDENADORA DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM ENFERMAGEM



ATRIBUICOES:

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no admbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos dérgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Garantir o planejamento em saude, a gestdo e organizacdo do
processo de trabalho, coordenacdo das agdes no territdrio e
integracdo das Unidades de Satde da Familia (USF) do municipio
com outros servicos. Organizacdo dos fluxos, incluindo o
hordrio de atendimento aos cidaddos, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas;

Apoiar a articulacédo entre equipes que atuam na Atencéo
Primadria a Saude (APS) e nos diferentes pontos de atencdo, com
garantia de encaminhamentos responséaveis;

Definir metas e acompanhar os resultados produzidos;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;



Implantar normas e sistemas de trabalho nas unidades de
Estratégia Saude da Familia no municipio, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a reviséo
das rotinas e elaboracdo de novos projetos, bem como aprimorar
0s ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area;
Motivar e auxiliar as equipes nos processos de melhoria
técnico-assistencial, realizar avaliacdo de desempenho dos
funciondrios, através da supervisdo das atividades
desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades
de treinamento para progresso profissional dos colaboradores;
Realizar reunides com a geréncia de cada unidade para o
acompanhamento de rotinas, atuar com gestdo de equipe, avaliar
atendimento e acompanhar atividades da equipe, coordenar os
servicos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho
para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e
legais, acompanhar as acdes de enfermagem, auxiliando na
padronizacdo de normas e procedimentos internos, participar de
trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo a
qualidade dos servicos assistenciais, atualizando rotinas e
acompanhando sua programacdo, garantir a qualidade da
assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares,
providenciando condig¢des ambientais e estruturais, acompanhar
o controle da manutencdo dos equipamentos médicos
hospitalares, e demais recursos nas unidades;

Participar e dar subsidios para elaboracdo de trabalhos
técnicos e cientificos, dar subsidios para a formacdo de
grupos de estudo garantindo a melhoria continua da assisténcia
de enfermagem, coordenar e participar de reunides periddicas,
dirimindo ou esclarecendo duvidas, propondo e sugerindo
medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

Propor capacitacdes para as equipes de ESF (estratégia saude
da familia) visando melhor desempenho e garantir atendimento
de qualidade aos usuarios;

Coordenar o Programa Saude na Escola (PSE), politica
intersetorial da Saude e da Educacdo, foil instituido em 2007.
As politicas de saude e educacédo voltadas as criancas,
adolescentes, Jjovens e adultos da educacédo publica brasileira
se unem para promover salUde e educacdo integral;

Realizar articulacdo intersetorial das redes publicas de saude
e de educacédo e das demais redes sociais para o
desenvolvimento das acdes do PSE implicando mais do que

ofertas de servicos num mesmo territdrio, pois deve propiciar



a sustentabilidade das acgdes a partir da conformacdo de redes
de corresponsabilidade;

Promover articulacdo entre Escola e Rede Basica de Saude é a
base do Programa Saude na Escola. O PSE é uma estratégia de
integracdo da saude e educacdo para o desenvolvimento da
cidadania e da qualificacédo das politicas publicas
brasileiras;

Promover acgdes e programas de Gravidez ndo intencional na
Adolescéncia visando a reducdo do numero de adolescentes
gravidas no municipio;

Desenvolver atividades de educacdo em saude individual e
coletiva;

Coordenar e definir prioridades nos servicos desenvolvidos
pelas Estratégias Satde da Familia;

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e
controle de doencas e outros agravos a saude; e

Elaborar e executar os programas anuais de saude;

Realizar acompanhamento dos procedimentos lancados pelas
unidades para gerar dados e alimentar o sistema e-sus do
Ministério da Saude;

Articulacdo entre os diferentes setores de assisténcia Saude
psicosocial e Nasf;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional

DEPARTAMENTO DE SAUDE PSICOSSOCIAL

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou

execucao;



Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do érgédo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgdo;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Programacdo, elaboracdo e execucdo da politica de saude
psicossocial do Municipio, através da implementacdo do sistema
municipal e do desenvolvimento de acdes de promocgdo, protecdo
e recuperacdo da saude da populacdo com a realizacdo integrada
das atividades assistenciais e preventivas desenvolvidas pela
vigildncia sanitédria, epidemioldégica e nutricional.

Elaborar e executar os programas anuails de salde psicossocial;
Coordenar, supervisionar e orientar as equipes
técnica-administrativa em suas atividades e/ou funcdes;
Elaborar, redigir e arquivar a documentacdo relacionada ao
6rgao;

Propor convocacdes e organizar as conferéncias municipais de
saude;

Desenvolver a articulacdo com outros 6érgdos municipais,
estaduais e federais e entidades da iniciativa privada para o
desenvolvimento de programas conjuntos;

realizar o planejamento operacional e a execucdo da politica
de saude psicossocial municipal com a implementacdo de acdes
de promocdo e protecdo da saude da populacao;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcéo.



