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1. Objetivo

Estabelecer as atribuicées por fungdes do Departamento Administrativo da Secretaria

de Saude (DAA).
2. Responsabilidade

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores do Departamento Administrativo

da Satde no cumprimento de suas atividades, rotinas e atribuicbes por cargo
3. Definigao

Rotina: “Sequéncia de procedimentos, dos costumes habituais; modo como se realiza
alguma coisa, sempre da mesma forma; que se faz todos os dias”. Entendemos rotina
de trabalho como a sequéncia das atividades profissionais que o servidor realiza
diariamente.

Funcdo: Atividade natural ou caracteristica de um drgdo, obrigagdo a cumprir, papel a

desempenhar.

4. Recursos necessarios

N3o se aplica

5. Fungdes

5.1. Diretor de Apoio ao departamento Administrativo

a) Coordenacio das Geréncias de Gestdo de Pessoas, Licitacdes, Contratos e Convénios,

Orcamento, Transportes e Manutengdo em geral, Servico Social, Monitoramento de

Processos, Insumos e Almoxarifado &
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b} Capacitagdo de Recursos para formalizacdo de processos para 0s departamentos da
Secretaria Municipal de Satde via emendas parlamentares e demais afins;

c) Gerencia diretamente as equipes que realizam a manutencdo predial das unidades
aquisicio de bens e equipamentos médicos, hospitalares, informatica e
telecomunicagdes.

Gerenciar as atividades em relac3o ao patriménio da Secretaria de Saude junto aocs
departamentos e a realizacdo de sua dispensagdo.

d) Organizagdio em conjunta sobre as atividades junto 3 programa or¢amentdrio da
Secretaria de Satide na adequagdo de procedimentos de formalizacdo de processual

e) Gerenciar os veiculos e a logistica junto a frota pertence a secretaria de Saude;

f) Monitora prazos e acompanhamento de processos licitatérios desde sua execugdo até
o procedimento de homologagdo e formalizagdo de pedidos.

g) Planejamento de agBes, delegagdo das atividades e avaliagdo, Terceiro Setor, Tribunal
de contas Estado de Sdo Paulo, responde, supervisiona e assessora procedimentos
administrativos e operacionais;

h) Elaborar relatérios e demais documentos oficiais;

i} Conduzir e participar de reunies Municipais e Regionais;

i} Identificar necessidades, autorizar e administrar a compra de insumos e equipamentos
com autorizacdo e aprovagio do Gabinete da Secretaria de Salde;

k) Gerenclar a logistica de frota e servigos de manutengdo dos veiculos lotados na

Secretaria Municipal de Satde.
5.2. Gerente de Gestdo de pessoas

a) Suporte do Departamento de Recursos Humanos da Diretoria de Saude;
b) Controle do Relatério de Frequéncia Biométrica e relatério de abonadas, controle do

Banco de Horas, férias, licencas, ficha individual de cada servidor, ficha de entrega de

A
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EPI, envio de documentos protocolados aos departamentos responsaveis como
declaracdes, requerimentos e atestados;

¢) Envio, recebimento e arquivamento de documentos administrativos, atendimento de
solicitacdes e procedimentos diversos; suporte na Coordenacio da Atencdo Basica;

d) Aplicar a politica publica de gestdo de pessoas do Municipio no dmbito da Secretaria;
e) Gerenciar e executar a politica de folha de pagamentos e concessdo de beneficios da
Secretaria;

f} Direcionar corretamente e a contento admissBes, exoneragdes e aposentadorias, bem
como outras atualizacdes dos servidores vinculados a Secretaria Municipal de Saude;
g) identificar e manter registro dos pedidos de férias, concessao de licencas,
afastamento e abonos;

h) Identificar, reportar e corrigir possiveis irregularidades de pagamentos de
vencimentos, beneficios, auxilios e outros proventos previstos aos servidores;

i) Reportar as emissdes dos holerites e demais documentos pertinentes aos servidores
e atender requerimentos;

j) Prestar atendimento e fornecer informagbes acerca de rendimentos, direitos e

frequéncia bem como outras atividades afins;

5.2. Gestdo de Pessoas

a) Confecgdo de Memorandos, Oficios, Circulares;

b) Conferéncia do fechamento junto ac RH Central e demandas ao Rh Central
relacionadas aos Concursos Publicos;

¢} Coordenagdo dos bolsistas do Programa Bolsa Trabalho;

d) Coordenagiio dos servidores deste RH, bem como telefonistas, recepcionistas,
controladora de acesso e auxiliares de limpeza desta Secretaria;

e) Participagdo de reunides internas e externas, aberturas de Processos Administrativos

por falta e movimentagdo de servidores; Q
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f) Controle das Portarias dos servidores;

g) Recebimento/entrada de Malotes (documentos diversos dos servidores desta

Secretaria, como Atestados, Declaragdes, Abonadas e Abonadas de Aniversarios, Folhas

de Ponto, Autorizagdes de Extras, Registros de Produgdes externas, entre outras

atividades afins;

h) RelacBes de Remessa aos departamentos e demais Secretarias do Municipio.

5.3. Apoio a Contratagdo / licitagBes, contratos e convénios.

a) Atuar, além das suas atribuicbes inerentes ao cargo, como elo entre a sua
Secretaria de lotacdo e a Secretaria Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica,
garantindo o cumprimento das diretrizes licitatorias;
b) Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execucdo de compras e contratagdo da
pasta, assegurando a compatibilidade entre o planejamento e a execucdo das
despesas;

¢) Realizar a conducio da fase externa do processo licitatério, incluindo o
recebimento e o julgamento das propostas, bem como a negociagdo de condigdes e
o exame da documentacdo pertinente e outras atribuices previstas em ato
normativo;

d )Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos, orientando
os setores internos da secretaria quanto aos procedimentos corretos;
e) articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestado Estratégica, para alinhamento
de acdes, esclarecimento de duvidas e encaminhamento de demandas licitatérias;
f) Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe

sejam propostas pela autoridade superior.
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5.4. Chefe de Divisio de Complexidade - Licitagdes, Contratos e Convénios

a) Apoiar a elaboragdo de cotagdes prévias, solicitagBes de reservas orgamentarias e

aquisigdo e contratagdo de bens e servicos mediante modalidades previstas em

legislagdo vigente;

b) Apoiar o gerenciamento do cadastro de fornecedores e manter o cadastro atualizado;

c) Apoiar a elaboragdio de prestagdo de contas e o atendimento ao Tribunal de Contas

do Estado na fiscalizacdo dos contratos, processos licitatérios e das demais atividades

do municipio;

d) Apoiar a elaboragio de normas, propor diretrizes e 0 planejamento para realizagao

de compras, servicos e contratagdes visando melhor atender o interesse da

administracdo publica e orientar as areas interessadas;

e) Elaborac3o das especificacdes de materiais e servigos, executar e acom panhar agdes

pertinentes aos processos licitatorios;

f) Efetuar pedidos de compra para formagdo ou reposicéo de estoque de materiais de

consumo, em conjunto com as unidades solicitantes e responsaveis pela guarda e

estoque de suprimentos;

g) Apoiar o gerenciamento e administracdo do controle do Sistema de Registro de

Precos;

h} Apoiar a elaboracdo de termos de referéncias e editais de contratacdo de projetos,

obras, servicos e compra de material permanente e de consumo para a Secretaria

Municipal de Saude;

i) Apoiar a elaboracdo de processos licitatérios nas diversas modalidades previstas na

legislacio brasileira, tais como concorréncia publica, tomada de precos, pregio,

processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa;

i) Apoiar o controle e organizagdo dos documentos de licitacSes, contratos e convénios;

k) Gerenciar as atividades de controle dos instrumentos juridicos celebrados no ambito

da Secretaria Municipal de Saude;
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|} Apoiar a elaboragdo de contratos e convénios;

m) Apoiar a alimentagdo do sistema administrativo e as rotinas administrativas

pertinentes a formaliza¢do contratual;

n) Alimentar a Audesp e outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

5.5. Apoic Administrativo

a) Realizar todas as atividades voltadas aos servicos administrativos da Secretaria de

Saude;

b) Formalizar entrada e saida de processos administrativos, administrar a logistica de

veiculos e todas as documentagdes referente aos servigos executados;

c) Atendre 3 demanda dos setores de almoxarifado, compras e gestao orgamentaria com

as partes administrativas;

d) Formalizar termos de referéncia e pesquisa de mercado para execugao dos processos

licitatorios;

e} Encaminbar oficios, memorandos e documentos para diversas Areas da

municipalidade e demais afins;

f) Desenvolver todas as atividades voltadas aos servigos administrativos da Secretaria

de Saude;

g) Organizar as demandas administrativas dos contratos e convénios junto a planilha de

execucdo de servicos de sistema administrativos;

h) Emitir memorandos para realizar os pagamentos de contratos e convénios conforme

a determinacéo do gabinete da Secretaria de Sadde;

i) Inserir informacdo das documentagdes no sistema Audesp junto ao tribunal de contas

do Estado de $3o Paulo;

j) Formalizar solicitagdo de prontudrios solicitados via processos administrativos;

k) Organizar todas as demandas processuais das Unidades, ESFS, CAPS e demais setores

desta municipalidade que esteja a vinculada 3 Secretaria de Saide do Municipio;

N
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) PrestacBes de contas encaminhadas para a secretaria de Saude de Cajamar;

m) Organizar a demanda de capacitagao de recursos junto aos programas Federais,
Estaduais, e municipais junto ao Fundo Nacional de Saude,

n) Formalizar os processos de propostas a serem inseridas no sistema e repassar a
demanda dos valores aos departamentos de competéncia para ciéncia e execucao

processual.

5.6. Administrativo

a) Realizar todas as atividades voltadas aos servigos administrativos da Secretaria
de Saude;

b) Organizar toda a demanda de distribuigdo de cilindros de oxigénio conforme as
determinacdes da execucdo dos servigos Social e Melhor em Casa Municipal,
visando atender a demanda necesséria na organizagdo e credenciamento de
paciente;

¢) Agendar junto a empresa prestadora de servigos e acompanhar diariamente as
solicitacdes e agendamento para a distribuigdo dos equipamentos;

d) Atender ligacdes que possibilitam a entrega dos equipamentos nas residéncias
junto a documentagdo necessarias e autorizagdo do setor de competéncia;

e} Realizar a prestagdo de contas de adiantamentos;

f) Atender a necessidade do departamento quando solicitada.
5.7. Gerente de Complexidade — Divisdo de Almoxarifado
a) Gerenciar o almoxarifado e o patriménio da rede de saide e Secretaria Municipal de

Saude, fazendo o controle do fluxo de entradas e saidas dos itens de salde;

b) Organizar e efetuar o armazenamento adequado dos suprimentos e materiais

hospitalares, mantendo-se sua higienizagdo, a ndo violagdo das embalagens, prazo de @\
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validade, descarte correto de embalagens e itens avariados ou fora do estado de

coNsumo;

c) Registrar e cadastrar os itens novos nos sistemas;

d) Coordenar e executar o inventario anual da Secretaria Municipal de Saude;

e) Gerenciar a equipe de trabalho vinculada aos servi¢os de almoxarifado da rede de

satde Municipal;

f) Participar dos processos de compras publicas da Secretaria de Saude Municipal;

g) Elaborar cotaggo financeira dos insumos, produtos e servigos a serem adquiridos pela

Secretaria Municipal de Salde para fins de embasar tecnicamente o edital;

h) Confeccionar os Termos de referéncia e seus anexos;

i) Planejar os processos de compra de suprimentos e servicos da rede de satde

Municipal ao longo do ano fiscal;

i) Receber os pedidos de impugnagdo ou recursos investidos pelos licitantes, apurando-

os e julgando-os procedentes ou improcedentes;

k) Administrar os contratos de compras e de servigos firmados pela Secretaria Municipal

de Saude, bem como de convénios, fazendo seu devido monitoramento do

cumprimento das metas, indices e clausulas contratuais;

) Elaborar e encaminhar, para o setor de compras, a cotacdio para aquisigdo ou alocacao

de bens mdveis e servicos de manutengao de equipamentos;

m) Inserir através do Sistema Cecam a digitagdo de todas as Entradas (Notas Fiscais),

bem como relaciona e arquiva as mesmas;

n) Providenciar o envio ao Setor de Contabilidade das Notas fiscais com as assinaturas

pertinentes, com certid8es (FGTS, CND, CNDT) e pedido anexas, bem como relatorio de

Ordem de Pagamento (novo formuldrio) e Relatério CECAM.

o) Providenciar com as digitagdes de todas as Saidas no sistema Cecam de

Medicamentos, Insumos de Enfermagem, Insumos de Diabetes, Dietas, Fraldas, EPlIs,

Material de Limpeza, Material de Escritério, Grafica e Equipamentos, para todas as

unidades de Satde sobre administragao direta;

SE
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p) Abastecer os Sistemas DOSE CERTA, SAUDE DA MULHER E DIABETES do estado
(Consumo Mensal, Reposi¢do Trimestral, e Programacdo Anual) bem como elaborar
Planilha da Prestacio de Contas Quadrimestral;

q) Elaborar Cronograma de Reposigdo Anual do Setor;

r) Participar da Prestagao de Contas ao Conselho Municipal de Sadde e se necessario
esclarece duvidas;

s) Controlar as Atas de Preges e Contratos {Saldos e Reposicio) e solicita ao setor de
compras a aguisigao;

t) Confere dados e datas, elabora planilhas, atualiza cadastros, solicita Aquisi¢do e

realiza o Fornecimento de Medicamentos de PROCESSOS JUDICIAIS;

u) Responsavel pela solicitag3o junto a VISA, guarda e envio de Receitudrio Amarelo as
unidades;

v} Responder ao Setor de Ouvidoria e quando necessario atendimento aos Municipes.

5.7. Auxiliar de farmacia — almoxarifados (medicamentos, enfermagem, material

odontoldgico, limpeza, gréfica e escritério)

a) Receber e conferir materiais e suas respectivas notas fiscais;

b) Atualizar planilhas dos Pacientes de Insulinas, Fraldas e Insumos;

¢) Recebe, Confere, Organiza, Armazena, Separa e Dispensa Insumos de Enfermagem,
Insumos de Diabetes, Dietas, Fraldas, Epis e Equipamentos para todas as unidades de
Saude conforme cronograma anual;

d) Separar requisicdes e arquivar documentos;

e) Realizar inventario dos almoxarifados;

f) Zelar pelos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

g) Atender as ligagdes para agendamento e controle de Fralda e Insumos;

h) Controlar a dispensagdo receitudrios, Atestados e Receituarios Controlados;

SN
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i) Recebe, Confere, Organiza, Armazena, Separa e Dispensa Material de Limpeza,
Escritorio e Gréfica para todas as unidades de Saude;
j) Recebe, Confere, Organiza, Armazena, Separa e Dispensa Medicamentos {Comuns,
Controlados, Injetaveis, Judiciais e Insulinas) para todas as unidades de conforme
cronograma;
k) Separa Requisicdes e Arquiva Documentos;
|} Providencia através do Sistema HORUS, reposicGes, entradas e saidas;
m) Controla e monitora através de planilha a temperatura das Geladeiras bem como a
temperatura e umidade ambiente do almoxarifado de medicamentos;
5.8. Motoristas
a) Atender 3 demanda da Secretaria de Saude com o transporte de pessoal;
b) Distribuir e entregar nas unidades os insumos, medicamentos, e todos os materiais
conforme cronograma anual;
¢) Transportar e entregar malotes e documentos nas unidades e demais Secretarias do
Municipio;
d) Acompanhar e transportar funciondrios para reunides e retirada de medicamentos
na Regional Estadual Franco da Rocha;
e) Desempenhar outras atividades logisticas que os departamentos necessitarem.
5.9. Recepcionista, controlador de acesso e telefonista
a) Recepcionar visitantes e anunciar devidamente cada um;
b) Atender, selecionar e encaminhar telefonemas recebidos de acordo com a demanda
ao departamento correto;
c) Receber e separar a correspondéncia didria;
d) Receber e separar o malote didrio; &
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e) Receber e encaminhar as demandas aos setores devidos de pacientes e municipes

que procuram a Secretaria de saude;

5.11. Auxiliar de Servigos Gerais

Executa servicos em diversas areas da administra¢3o, exercendo tarefas de natureza
operacional em obras publicas, conservagdo, limpeza e manutengdo dos prédios

municipais e outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

5.12. Manutencdo Predial {Manuteng@o)

a) Construir e reparar edificios e outras obras, assenta tijolos, ladrilhos, pedras, pisos,
azulejos e telhas;

b} Monta, repara e conserva sistemas de hidraulica e de esgoto sanitarios, domiciliares
em edificios e outros locais;

¢) Prepara superficies a serem pintadas, raspando-as e lixando-as;

d} Prepara material de pintura, misturando tintas, pigmentos, oleos e substancias
diluentes e secantes;

e) Executa servigos de pintura de edificios, casas, muros, esquadrias, grades e portoes;
f) Executa servigos de pintura de letreiros e placas;

g) Executa trabalhos de pavimentagdo de solos de estradas, ruas e obras;

h) Executa trabalhos de recuperagdo e manutengdo de pavimentos;

i} Executa servicos de montagem, instalagio e conservagdo de encanamentos e
aparelhos de sistemas sanitarios em geral;

i) Instala fiacdo elétrica, quadros e distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores;

k) Instala e mantém equipamentos e instrumento de iluminagdo pablica;

I} Identifica e corrige defeitos em instalagdes;

=6
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m) L& desenhos e esquemas de circuitos elétricos de maior complexidade;

n) Seleciona e prepara madeira a ser empregada no trabalho;

o} Risca, retalha e monta pegas e estruturas de madeira de construgio, assoalhos,

vedacdes e revestimentos;

p) Confecciona caixas, armagdes para concreto e enguadramentos em madeira para

sustentacdo de telhas;

q) Constroi, monta, repara e conserva armagdes e objetos de madeira como carrocerias,

mesas, bancos;

r) Enverniza e pinta méveis e estruturas de madeira;

s) Faz manutengao e conservagao dos equipamentos e materiais utilizados;

t) Mantém limpo e arrumado o local de trabalho;

u) Orienta os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

v) Executa outras tarefas correlatas determinadas ao superior imediato.
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