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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA
ESTADO DO PARANA

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DECRETOQO N°. 1.310/2012

“‘Dispbe sobre o Regimento Interno da
Secretaria  Municipal de Salde da
Prefeitura Municipal de Cambara, Estado
do Parana e da outras providéncias”.

JOSE SALIM HAGGI NETO, Prefeito Municipal de Cambara, Estado do
Parana no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista os dispostos nos Artigos 49, 50 e 51
da Lei Complementar n°. 027/2011, de 22/06/2011; '

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Salde, anexo ao presente Decreto, dele fazendo parte integrante.

Art. 2° Este Decreto, entrara em vigor na data de sua publicagio
revogada as disposicdes em cantrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cambara, Estado do Parana, em
05 de Novembro de 2012.
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1°. O presente Regimento Interno trata da Organizag&o Administrativa da
Secretaria Municipal de Saude, além dos especificados na Lei de Reorganizagao da Estrutura
Basica do Poder Executive Municipal, dispde sobre as atribuigbes gerais das unidades que a
compbe; define a linha de autoridade, caracterizando suas relagbes e subordinagoes;
descreve as atribuigdes especificas e comuns dos servidores investidos nos cargos e fungbes
da Secretaria, como: Departamentos e outras unidades de saude, e fixa normas gerais de
trabalho.

TiTULOII

DA ESTRUTURA BASICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Saude é o érgdo responsavel pela
promogdo de medidas de protegdo & salde da populagdo do Municipio, mediante agbes de
prevencio e combate: as doengas de massas, pela fiscalizacdo das condigbes de saneamento
basico, pela eficacia dos servicos médicos, pela realizagdo de pesquisa sobre saude e
qualidade de vida; pela promogac de campanhas educativas, conscientizadoras e preventivas.

§1° - A Secretaria Municipal de Saude compde-se dos seguintes Orgaos,
imediatamente subordinados ao Diretor e estas integradas de setores sob responsabilidades
dos respectivos Chefes:

1. Departamento de Saude:
a} Unidade do Programa de Saude da Familia — PSF;
b} Divisdo de Farmacia;
.¢) Diviséo de Laboratorio;
d) Unidade de Agendamento dos Usuarios do SUS.

2. Departamento de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica:
a) Unidade de Vigilancia Epidemiologica;
b) Unidade de Vigilancia Sanitaria.

§2° - Ao Secretario Municipal de Saude, compete:

| - promover os servicos de assisténcia médico-cdontolégico-
social a populagao do Municipio;

I - promover os levantamentos dos. problemas de saude da
populagdo do Municipio, a fim de identificar as causas e
combater as doencas com eficacia;

Il - manter coordenacdo com os orgaos e entidades de salde
Estadual e Federal, visando ¢ entendimento dos servigos de
assisténcia médica e defesa sanitaria do Municipio;

IV - promover, coordenar, orientar e executar a politica de satide do
Municipio, segundo as diretrizes do governo, de forma
harménica e integrada aos demais o6rgdcs municipais,
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estaduais e federais no sentido de evitar duplicidades de a¢des
permitindo acessibilidade de toda a populagdo como promover
o melhor aproveitamento de recursos financeiros, técnicas e
administrativos,

promover a fiscalizagdo da aplicacdo de auxilios e subvengoes
consignados no Orgamento Municipal para a Salde Publica;
promover o saneamento basico, no Municipio em conjunto com
o Departamento de Obras Publicas e Departamenio de
Servigos Urbanos, solicitando a colaboragéo dos orgéos e
entidades Estaduais e Federais que cuidam especificamente
do problema; N

propor as diretrizes e metas da politica de saude e promogao
social a ser adotada pelo Municipio;

elaborar programas de saude bem como promover a sua
execucao,

manter estreito relacionamento com os ¢rgéos estaduais e
federais, visando apoio técnico, financeiro, materiais de
consumo e medicamentos;

estimular a prepara¢do de pessoal para o exercicio das
fungbes, capacitando-os e reciclando-os, atraves de cursos,
seminarios e reunides, visando seu preparo para as atividades
de planejamento, execucdo, acompanhamento ¢ avaliagado das
acdes a serem desenvolvidas pelo Municipio na érea de Saude
Publica;

promover a coleta de dados bio-estatisticos que permitam a
obtencao de indicadores de salde, elementos indispensaveis &
programagéo, execucdo dos servicos de saude;

propor a celebragdo de convénios de cooperagdo técnica e
financeira com 6rgaos estaduais e federais, visando a melhoria
qualitativa e quantitativa dos servigos de assisténcia prestado a
populagéo;

promover a execugdo de programas de educagdo sanitaria a
populagéo,

promover © encaminhamento de pessoas doentes ou
necessitadas a postos de saude, hospitais e outros servigos de
assisténcia social;

promover a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

promover direta ou indiretamente, a assisténcia medico-
odontolégica a populagao carente;

promover o fornecimento de medicamentos aos usuarios do
Sistema Unico de Salde;

promover campanhas de prevengao, orientagéo e educagao no
combate a carie dentaria aos alunos matriculados nos
gstabelecimentos de ensino do Municipio;

promover o funcionamento e presidir as reunides do Consetho
Municipal de Salde;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

SECAOQ |
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Art. 3° - Ao Diretor do Departamento de Saude, compete:
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DA UNIDADE DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

administrar os servicos de salde de sua competéncia,
cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes do Secretario;
elaborar e implantar os programas de satde do Municipio, de
acordo com as diretrizes estabelecidas;

providenciar atendimento as pessoas doentes ou necessitadas
de socorros, encaminhado-as aos postos de salde do
Municipio ou hospitais, ou outros centros de salde fora do
Municipio, se os recursos medicos forem insuficientes;
providenciar e organizar campanhas de prevencgéo, orientagao
e educacdo no combate a carie dentaria aos alunos
matriculados em estabelecimentps municipais de ensino,
através do servi¢o de Odontologia;

supervisionar a prestagio de servigos de assisténcia médica,
odontolégica sanitaria e social aos municipes;

orientar e supervisionar, o atendimento nas unidades de satde
do Municipio;,

promover estudos com objetivos de celebragdo de convénios
de natureza técnica, financeira e de recursos materiais junto
aos orgaos estaduais e federais;

elaborar relatérios periodicos, sobre o andamento dos servigos
sob sua responsabilidade, encaminhando ao Secretario;
promover o controle de atendimento de alunos matriculados na
rede municipal de ensino, em conjunto com o érgdo de Ensino;
solicitar ao Secretario com antecedéncia, os materiais e
medicamentos necessarios para utilizagdo nos érgéos sob sua
responsabilidade bem como promover o controle dos mesmos;
articular-se com oOrgéos e instituigdes privadas e publicas, no
atendimento de situacdes de interesse comum € naqueles que,
por interesse extraordinario ou de emergéncia, exijam soma de
esforgos;

promover o levantamenio dos problemas de saude no
Municipio, localizando, na medida de suas possibilidades, os
pontos criticos a serem atacados em fungéo da maior ou menor
incidéncia das doengas na populagdo, informando ao
Secretario;

propor e viabilizar convénios com outros orgdos instituigbes
plblicas e privadas, prestadoras de servigos de saude, cuja
atuagao beneficie a capacidade resolutiva da Secretaria;
manter o controle da distribuicdo dos medicamentos em
conjunto com a Divisdo de Farmacia, bem como as agbes de
salide prestadas aos municipes;

exercer outras tarefas correlatas efou determinadas pelo
Secretario

SUBSEGAOQ i

-
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Art. 4° - Ao Coordenador da Unidade do Programa de Saude da Familia —
PSF, incumbi:

| - reorientar o modelo assistencial, a partir da Atengéo Primaria
em Saude;

Il - reorganizar as Unidades de Salde, segundo os principios de
salide da familia, caracterizados como porta de entrada nos
servigcos do Municipio,

il - gerenciar as Unidades de Salde da Familia;

IV - implantar o Nicleo de Apoio da Estrategia de Saude da Familia,
composto por profissionais multidisciplinares;

V - contribuir para a reorientagéo do modelo assistencial a partir da
Atengdo Primaria em Saude em conformidade com os principios
do SUS;

VI - implantar uma nova dindmica de atuagao nas Unidades de

Saude, com definicdo de responsabilidades entre os servigos de
saude e a populacao, em carater  substitutivo,
complementaridade, hierarquizagdo e pilares de territorizacéo,
enfoque em problemas e intersetoralidade;

VII - criar protocolos de agdes dos profissionais em conjunto com a
Secretaria e os respectivos coordenadores de cada programa,

VIl - monitorar os sistemas de informagées (SIA/SUS, SIAB/ SINAN,
SIM, SINASC, entre outros);

IX - realizar planos de agbes, avaliagdo de relatérios e tomada de
decisdes pertinentes a fungao;

X - elaborar projetos e programas nas areas de saude coletiva, e
padronizar normas para execucdo dos programas,

X! - ordenar, avaliar e controlar ¢ planejamento das agdes

referentes a programas e projetos estratégicos na Atencéo
Primaria em Saude;

Xll - desenvolver projetos com o objetivo de angariar recursos
financeiros para Atengdo Primaria em Saude, junto aos
governos estadual e federal; .

XIll - elaborar Plano Municipal de Sadlde, juntamente com a
Secretaria;

XIV - assessorar o Gestor Municipal nas programacgdes e execucao
da politica de saude do Municipio;

XV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas

SUBSECAO li
DA DIVISAO DE FARMACIA

Art. 5° - Ao Chefe da Divis8o de Farmacia, incumbi:
I - promover o fornecimento de medicamentos aos usuarios do
SUS de acordo com prescri¢ac medica,;
il - promover a distribuicio de preventivos a populagao de acordo
com programas existentes,
Il - solicitar os medicamentos e outros materiais em falta na
farmacia e laboratorio ao Nucleo de Materiais e Licitagbes da
Prefeitura;
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Vil -

VI -

controlar os medicamentos, com relagéo a prazos, quantidade,
qualidade e/ou outras formas correlatas;

providenciar a compra de material necessario ao 6rgéao;
estabelecer normas para aquisicdo de bens e servigos,
recebimento e entrega dos bens adquiridos, assim como para
as solicitacbes das unidades integrantes da Secretaria;

cumprir as disposicdes legais perante o Conselho Regional de
Farmacia, providenciando a responsabilidade do Bioquimico
pela Farmacia;

exercer outras atividades correlatas efou determinadas pelo
Diretor.

SUBSEGAO Il
DA DIVISAO DE LABORATORIO

Art. 6° - Ao Chefe da Divisdo de |aboratério, incumbi:

VI -
VH -
VIl -

realizar exames laboratoriais de diagnéstico e tratamento aos
usuarios do SUS; .

encaminhar exames laboratoriais de interesse epidemiologico
que ndo possam ser efetuados no Municipio, ao Laboratério de
Referéncia;

promover a manutencdo dos equipamentos, maquinas,
aparelhos, utensilios de uso geral da unidade, bem como sua
guarda e conservacao,

prestar atendimento ao publico, realizando os agendamentos
dos exames e promovendo as orientagdes necessarias;

cumprir as disposicdes legais perante o Conselho de Farmacia
e Vigilancia Sanitaria, providenciando responsabilidade técnica
do Bioguimico pelo Laboratério,

supervisionar as técnicas realizadas pelas auxiliares;

solicitar a compra de materiais de reposigéo e reagentes;
executar outras atividades correlatas efou determinadas pelo
Diretor.

SUBSEGAO IV \

DA UNIDADE DE AGENDAMENTO DE USUARIOS DO SUS

Art. 7° - Ao Responsavel pelo Agendamento de Usuarios do SUS, incumbi:

exercer as atividades referentes a administracao do SUS,
promovendo, os:

a) servigos de faturamento;

b) servigos de referéncia e contra-referéncia;

c) servigo de controle e avaliag@o de resultados;

d) servicos auxiliares de diagnostico e tratamento;

promover os servicos de subouvidoria relativa a saude,
recebendo e registrando e queixas e reclamagdes
apresentadas ao servigo, encaminhando-as ao medico auditor
e procedendc ao acompanhamento das conclusbes e das
medidas adotadas;
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acompanhar e avaliar as formas de gerenciamento
apresentadas a partir da Norma Operacional Basica do SUS,
direcionando os servicos a atender os requisitos impostos pela
mesma; .

promover o cadastro de profissionais e servigos, tanto a nivel
ambulatorial como hospitaiar;

elaborar a programacgéo ambulatorial fisico-orcamentaria do
Municipio de acordo com a demanda de servicos prestados;
realizar todo o faturamento ambulatorial, alimentando dados do
SAIl/SUS — Sistemas de Informagdes Ambulatoriais do SUS;
controlar, avaliar e auditar todos os servigos realizados pela
Secretaria Municipal de Satde e prestadores de servigos, tanto
a nivel ambulatorial como hospitalar,

emitir A.l.Hs. — Autorizacéo de Internamento Hospitalar e
realizar todo o faturamento hospitalar alimentando dados do
SIH/SUS - Sistema de Informagbes Hospitalares do SUS;
promover o encaminhamento de necessitados a outros centros
de salde ou especialistas pela rede de referéncia e
reabilitacado;

controlar o teto fisico-financeiro de todos 0s exames
autorizados pelo 6rgao, respeitando os limites de tetos
preestabelecidos dentro de cada categoria;

prestar esclarecimentos, informagdes e orientagbes aos
usuarios do Sistema Unico de Saude - SUS, quanio a sua
sistematica;

manter permanente controle e acompanhamento dos SADTS
(Servigos Auxiliares de Diagnosticos e Tratamento) cobertos
pela rede de servigos do SUS - Sistema Unico de Saude, bem
como os prestadores credenciados para execugao dos
Servigos,

acompanhar os SADTS ofertados pelo orgéo estadual,
respeitando o teto limite estabelecido para o Municipio e o
prestador designado a execugao dos mesmos;

promover a manutengéo, controle e supervisao dos contratos e
convénios firmados, com relagdo a execugdo dos servigos e
recursos financeiros a estes destinados;

exercer outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo
Diretor. .

SEGAC Il

DO DEPARTAMENTO DE VIGIL_ANCIA
EPIDEMIOLOGICA E SANITARIA

Art. 8° - Ao Diretor do Departamento de Vigilancia Epidemiologica e Sanitaria,

efetuar inspecdo sanitaria em estabelecimentos de menor risco
epidemioldgico, tais como: bares, lanchonetes, restaurantes,
feiras e similares;

coletar, guando necessario, amostras de produtos de interesse
da vigilancia sanitaria;
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efetuar vigilancia das atividades relacionadas & higiene das
habitagdes, loteamentos e areas de lazer;

conceder licenciamento de residéncias e estabelecimentos
comerciais, de menor risco epidemioldgico, apés atendido os
requisitos regulamentares;

proceder ao encaminhamento do interessado na obtengéo de
carteira de salde e de orientacdo para manipulagdo de
alimentos;

dar atendimento as reclamacgdes que digam respeito a area de
saneamento bdasico e providenciar a execugdo das medidas
cabiveis;

realizar agdes educativas junto aos programas de educacéo
em saude sanitaria

desenvolver programa de saneamentio basico junto a
populacdo de baixa renda, nas areas urbana e rural;

abrir, quando solicitado pela autoridade competente, inquérito
epidemiologico relacionado a vigilancia sanitaria;

promover atividades de politica sanitaria no Municipio,
aplicando e fazendo aplicar a legislag&o correspondente;
elaborar projeto de lei do Cédigo Sanitario para o Municipio;
desenvolver agdes de protegdo ao meio ambiente em conjunto
com o© Departamente de Meio Ambiente e avaliar as
repercussbes ao nivel de saude publica com relacdo a
acidentes ambientais; ,

efetuar os levantamentos das doencas que afetam as
atividades agropecudrias, quer sejam de carater endémico ou
epidémico, tomando as providéncias cabiveis, recorrendo
sempre que necessario, 4 assisténcia dos érgaos competentes;
colaborar com os d6rgdos estaduais e federais na defesa e
vigilancia zoosanitaria;

promover e coordenar em articulagdo com 6rgdos estaduais e
federais, campanhas de vacinagdo e outros de carater
preventivo;

cooperar com as instituicdes privadas gue destinem &
realizagdo de quaisquer atividades concernentes aos
problemas de educagao epidemioldgicas;

executar projetos especiais notadamente as de assisténcia
integradas aos alunos da rede local de ensino, objetivando a
erradicacdo dos problemas de profilaxia das doencas
transmissiveis;

articular-se com érgéos e instituicdes privadas e publicas, no
atendimento de situagbes de interesse comum e naqueles gue,
por interesse extraordinario ou de emergéncias, exijam soma
de esforgos;

orientar os lavradores quanto a correta utilizag&o dos produtos
guimicos nas lavouras;

proceder ao combate e a profilaxia da raiva animal com
campanhas preventivas de vacinagio;

elaborar o Cédigo de ag¢des de vigilancia epidemioldgica para o
Municipio;
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XXII - organizar e executar programas referentes a agravos
especificos tais como: tuberculose, hanseniase, dengue,
DST/AIDS e outras de interesse de salde coletiva, em conjunto
com oérgaos estaduais e federais;

XXl - promover e coordenar a notificagdo compulséria e obrigatéria
de doencas transmissiveis, exercendo um controle sobre esses
agravos;

XXIV - executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo
Secretario.

SUBSEGAO |

DIVISAQ DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 9° - Ao Chefe da Divisdo de Vigilancia Epidemiologica, tendo
como finalidade a promogdo e disseminagdo do uso da metodologia epidemiologica de
sistemas de informacdo e analises que permitam o monitoramento do quadro sanitario do
municipio e subsidiem a formulagdo, implementagéo e avaliagdo das agdes de prevengao e
controle de doencas e agravos, a definigdo de prioridades e a organizagéo dos servicos e
acOes de saude, incumbi:

! - executar a¢des do Programa Nacional de Imunizagdes (PNI),

coordenar as agdes de vacinagdo de carater municipal,
conservacio e distribuicdo dos imunobioldgicos que integram o
PNI, acompanhar e controlar parametros técnicos para as
estratégias de utilizagéo de imunobiolégicos, com base na
vigilancia epidemiolégica de doengas imunopreveniveis e no
conhecimento técnico e cientifico da area;

- promover e coordenar em articulagdo com ¢6rgéos estaduais e
federais, campanhas de vacinacdo e outros de carater
preventivo;,

Il - cooperar com as instituigbes privadas que destinem a
realizacéo de quaisquer atividades concernentes aos problemas
de educacgao epidemiolégica;

IV - executar projetos especiais notadamente as de assisténcia
integradas aos alunos da rede local de ensino, objetivando a
erradicacio dos problemas de profilaxia das doencas
transmissiveis;

V - articular-se com oOrgdos e instituicbes privadas e publicas, no
atendimento de situacbes de interesse comum e naqueles que,
por interesse extraordinario ou de emergéncias, exijam soma de

esforcos;
VI - orientar os lavradores quanto a correta utilizagdo dos produtos
guimicos nas lavouras;
Vil - proceder ao combate e a profilaxia da raiva animal com
campanhas preventivas de vacinagao,
VIl - elaborar o Codigo de ag¢des de vigilancia epidemiologica para o
Municipio;
[X - organizar e executar programas referentes a agravos

especificos tais como: tuberculose, hanseniase, dengue,
DST/AIDS e outras de interesse de saude coletiva, em conjunto
com orgaos estaduais e federais,;
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X - promover e coordenar a notificagdo compulséria e obrigatoria
de doencas transmissiveis, exercendo um controle sobre esses
agravos;

Xi - adogdo dos calendarios obrigatorios de vacinagao instituidos
pelo Ministério da Salde em todo o territdrioc nacional,
obedecendo normas relacionadas a vacinas, doses e periodos
de vacinacido do Calendério Basico de Vacinagao da Crianga,
do Calendario de Vacinacao do Adolescente e do Calendario de
Vacinacdo do Adulto e do |doso;

Xl - planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as agdes
do programa de imunizagdo, bem como as campanhas de
vacinagdo, responsabilizando-se | pelo cumprimento das
metas/coberturas pactuadas e pela manutencdo do banco de
dados/sistema de informacg&o atualizado;

Xl - executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo
Departamento.

_ SUBSEGAOIi ,
DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 10 - Ao Chefe da Divisao de Vigilancia Sanitaria, incumbi:

I - realizar, periodicamente, inspe¢ao nos abatedouros;

Il - efetuar inspe¢éo sanitaria em estabelecimentos de menor risco
epidemiolégico, tais como: bares, lanchonetes, restaurantes,
feiras e similares;

It - coletar, quando necessario, amostras de produtos de interesse
da vigilancia sanitaria;

IV - efetuar vigilancia das atividades relacionadas a higiene das
habitagdes, loteamentos e areas de lazer;
V - conceder licenciamento de residéncias e estabelecimentos

comerciais, de menor risco epidemiologico, apds atendido os
requisitos regulamentares;

V1 - proceder ao encaminhamento do interessado na obtencéo de
carteira de saude e de orientagdo para manipulagdo de
alimentos;

VIl - dar atendimento as reclamacbes que digam respeito a area de
saneamento basico e providenciar a execugao das medidas
cabiveis;

VIl - realizar acdes educativas junto aos programas de educacao em
sallde sanitaria;

IX - desenvolver programa de saneamento basico junto & populagéo
de baixa renda, nas areas urbana e rural,

X - abrir, quando solicitado pela autoridade competente, inquérito
epidemioldgico relacionado a vigilancia sanitaria;

XI - promover atividades de politica sanitaria no Municipio,
aplicando e fazendo aplicar a legislacao correspondente;

Xl - elaborar projeto de lei do Codigo Sanitario para ¢ Municipio;

Xl - desenvolver agdes de protecdo ao meio ambiente em conjunto

com o Departamento de Meio Ambiente e avaliar as
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repercussbes ao nivel de salde pulblica com relagdo a
acidentes ambientais;

XIV - efetuar os levantamentos das doencas que afetam as atividades
agropecuarias, quer sejam de carater endémico ou epidémico,
tomando as providéncias cabiveis, recorrendo sempre que
necessario, a assisténcia dos orgaos competentes;

XV - colaborar com os orgdos estaduais e federais na defesa e
vigilancia zoosanitaria;

XVI - exercer oufras atividades correlatas e/ou determinadas pelo
Diretor.

TITULO 11l

DAS ATRIBUIGOES GERAIS DAS CHEFIAS
E DEMAIS SERVIDORES '

, CAPITULO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL E DOS DIRETORES

Art.11. Além de suas atribuicdes proprias definidas na Lei de Estrutura Basica
da Prefeitura Municipal de Cambara e neste Regimento, competem ainda, ao Secretario
Municipal e os Diretores os seguintes:

| - despachar com o Prefeito Municipal,

I - exercer a diregio geral, orientar, coordenar e controlar as
atividades desenvolvidas pelos o6rgdos que lhe sdo
subordinados;

Il - prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua
competéncia e do 6rgéo sob sua responsabilidade;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual dos
trabalhos a cargo das unidades sob sua diregéo;

V - proferir despachos decisdrios em processos de sua
competéncia: ‘

VI - encaminhar as Secretarias Planejamento e de Finan¢as, na

época estabelecida, dados necessarios a elaboragdo da
proposta orcamentaria, das diretrizes or¢amentarias e do plano

plurianual;
VIl - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, o
relatdrio das atividades do érgéo que dirige;
VIl - expedir instrucbes as unidades sob sua diregdo, para boa
execucio das leis e regulamentos;
IX - determinar a realizacdo de sindicancia para apuragao sumaria

de faltas graves e irregulares, bem como sugerir a instauragéo
de inquéritos administrativos;

X - fazer comunicar os servicos administrativos de bens moveis e
equipamentos, para efeito de atualizagéo de cadastro;
Xl - prestar ao Prefeito informacdes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de deciso;
Xl - promover a movimentagdo de pessoal por unidade

administrativa que l|he s&o subordinadas, procedendo a

e.r.g.c
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Xill

XV

bAY

XVi

XV

XVl

XIX

XX

XXII
XXl
XXIV
- XXV

XXVI

imediata comunicacdo ao Departamento de Recursos
Humanos, das remocdes e/ ou permutas efetuadas;

aprovar a escala de férias de servidores lotados nos orgaos
sob sua subordinagéo;

proferir despachos decisorios em processos atinentes a
assuntos de competéncia dos oOrgdos que dirige, e
interlocutorios naqueles cuja decisdo esteja fora de suas
atribuicdes;

sugerir ou solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar
necessarias para proporcionar o bom andamento dos servigos
sob sua responsabilidade;

propor ao Departamento de Recursos Humanos a admissao
por concurso publico e/ou teste seletivo e dispensa de pessoal;
indicar ao Prefeito o nome do servidor para o preenchimento
das fungdes de chefias que lhe s&o subordinadas, ou propor a
sua destituicdo, como tambem para compor comissdes;
promover reunides de coordenagdo entre seus subordinados, a
fim de tracar diretrizes, dirimir dlvidas, ouvir sugestdes e
discutir assuntos de interesse do Municipio e da estrutura
da Prefeitura;

baixar instrucdes, ordens de servico e outros atos que visem a
boa execucdo dos trabalhos das unidades sob seu comando;
delegar, no todo ou em parte, acs seus auxiliares, atribuigdes
gue lhe sdo proprias;

manter rigoroso controle das entradas e saidas de material
requisitado ao almoxarifado e de outros materiais;

manter rigoroso controle das despesas dos Orgaos sob sua
responsabilidade;

visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecido pelos
orgaos sob sua dire¢ao;

assinar a correspondéncia, papéis e documentos relacionados
com ¢ orgaoc que dirige;

cumprir as demais atribuicdes que lhe forem conferidas em leis
e regulamentos; .

executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo
Prefeito Municipal.

CAPITULO NI
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.12. Aos servidores cujas atribuicbes nao foram especificadas neste
Regimento, integrantes que atuam na Secretaria Municipal de Salde cumpre observar as
prescricdes legais estabelecidas no Anexo da Descricao de Cargos constante do Sistema
Cargos, Vencimentos e Planos de Carreiras e outras disposicbes regulamentares, executar
com zelo e presteza as tarefas que lhe s@o acometidas, cumprir ordens, determinagdes,
instrugbes superiores, formular sugestées, visando o aperfeicoamento dos trabalhos e, assinar
documentos quando autorizados, e os seguintes:

assessorar o Secretario nas atividades: administrativa,
operacional e de relacionamente com os orgéos integrantes da
estrutura;

11
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Il - promover acompra de material necessario ao 0rgéo;

Il - promover a conservag@o e a guarda dos equipamentos e
maquinas de uso geral da unidade;

IV - cumprir as normas para aguisicdo de bens e servigos,
recebimento e entrega dos bens adquiridos, assim como para
as solicitagfes dos orgéos integrantes da Secretaria;

V - promover estudos que visem reducdo das variedades de
materiais utilizados pelo érgao;
VI - promover o levantamento dos artigos empregados nos servigos

da Secretaria, verificando as que melhor atendam as
necessidades da municipalidade,

VIl - assessorar o (a) Secretario (a) , mediante normas e

procedimentos orgamentario para a aplicagdo de critérios

técnico-administrativos entre as atividades da Secretaria;
acompanhar a execucgdo dos programas, de forma a oferecer

aos executantes, dados e informagdes capazes de controlar e

avaliar o desenvolvimento dos mesmaos;

IX - coletar, processar, distribuir e guardar dados e informacdes
que permitam a elaboragdo de planos, programas e analise da
eficiéncia do érgéo e a coordenacgio dessas atividades;

X - determinar a formalizagdo dos atos que devam ser assinados
pelo Secretario, assim como de avisos, comunicacdes e
quaisquer outras matérias de interesse da Secretaria;

VIl

Xl - despachar com o Secretario os atos oficiais a serem assinados;
Xll - preparar e expedir circulares de interesse do orgao, bem como
instrugdes e recomendagdes emanadas do Secretario,

XNl - proceder ao recebimento das correspondéncias dirigidas a

Secretaria, providenciando a sua distribuicéo;
XIV - executar outras atividades corretas efou determinadas pelo

Prefeito Municipal.
TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

CAPITULO | _
DAS SUBSTITUIGOES

Art.13. A substituicdo remunerada podera ocorrer nos impedimentos legais
guitemporarios de ocupantes de cargos de diregao.

§1°. A subordinacdo cabera sempre ao hierarquico inferior dentro da
reparticio.

§ 2°. Nos impedimentos legais de duragdo inferior a 30 (trinta) dias, o
substituto sera escolhido livremente.

Art.14. Serao substituidos em suas faltas e nos impedimentos eventuais com
mais de 30 {trinta) dias, se for o caso:
I - o Secretario Municipal pelo Diretor de Departamento;

e.rg.c
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Il - o Diretor de Departamento pelo Chefe de Divisdo ou Secretario
Municipal;
il - o Chefe da Divisdo por outro Chefe, por um Diretor ou pessoa
de sua livre escolha.
Paragrafo tnico - Os substitutos seréo designados previamente para cargos
e fungbes que trata este artigo.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.15. A Estrutura Administrativa Basica da Secretaria Municipal de Saude,
discriminada no artigo 2°, deste Regimento, sera representada graficamente pelo Organograma
Geral da Prefeitura Municipal, que passa a fazer parte integrante do Regimento.

Art.16. Os o6rgaos inferiores da Secretaria Municipal de Saude integram
fungbes de natureza técnica e operacional na forma Lei Complementar n°. 027/2011 da
Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura Municipal, constituindo extensdes da estrutura
organica.

Art.17. Os o6rgdos integrantes da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Salde devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua
colaboracio, visando oferecer informagdes, sugestdes e dados que melhorem o andamento
dos servigcos municipais. \

Art.18. O horaric de funcionamento dos 06rgéos sera fixado pelo Prefeito
Municipal, atendendo as necessidades dos servicos a natureza das fungbes e as
caracteristicas das repartigdes, obedecido os limites maximos e minimos estabelecidos em lei.

Paragrafo Unico - Para o pessoal néo subordinado ao regime estatutario, ou
que tenham sua jornada de trabalho regulada de forma especial, sera observada a legislagao
especifica.

Art.19. Os casos ndo previstos neste Regimento e os omissos serio
resolvidos pelo Prefeito Municipal, nos termos da legislag@o vigente.

Art.20. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicacéo e
do respectivo Decreto, revogando-se as disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAMBARA, ‘ESTADO DO PARANA, em 05

de Novembro de 201 2

erg.c



