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LEI N° 2.289/2022

EMENTA: REGULAMENTA A POLICLINICA
MUNICIPAL DR. LUIZ FAUSTINO DA COSTA,
DEFINE SUA ESTRUTURA DE CARGOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAIBA, no uso de suas atribuicdes conferidas em Lei
FAZ SABER que a CAMARA MUNICIPAL DE MACAIBA aprovou e que ele sanciona a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DA POLICLINICA
MUNICIPAL DR. LUIZ FAUSTINO DA COSTA

Art. 1° Esta Lei visa regulamentar o funcionamento, bem como a distribuicdo dos cargos da
Policlinica Municipal Dr. Luiz Faustino da Costa.

Art. 2° A Policlinica Municipal Dr. Luiz Faustino da Costa se constitui em Unidade Especializada
de Saude, vinculada organicamente a Secretaria Municipal de Saude (SMS), a qual deve dotar
todas as condicdes técnicas, orgamentarias e financeiras para seu pleno funcionamento.

Art. 3° Sao0 objetivos da Policlinica Municipal Dr. Luiz Faustino da Costa:

| — Prestar apoio diagndstico, com servigos de consultas clinicas com médicos de diferentes
especialidades, que sio definidas com base no perfil epidemiolégico da populagdo de cada
regiao;

Il — Contribuir para ampliacdo do acesso ambulatorial as diversas especialidades médicas;
Il — Oferecer exames graficos e de imagem com fins diagnésticos; e

IV — Oferecer, em situagbes especificas, a possibilidade de realizacdo de pequenos
procedimentos médicos.

Art. 4° S0 atribui¢cdes da Policlinica Municipal Dr. Luiz Faustino da Costa:

| — atuar como unidade especializada de apoio diagndstico, com servigos de consultas clinicas
com médicos de especialidades diferentes, definidas com base no perfil epidemiolégico da regiao;
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Il — realizar exames graficos e de imagem com fins diagndsticos e oferta de pequenos
procedimentos;

Il — oferecer um maior bem-estar aos pacientes do SUS, que n&o precisam mais se deslocar
longas distdncias ou aguardar muito tempo para atendimento, por meio de uma equipe
multiprofissional qualificada e preparada para atender as demandas da regiao.

CAPITULO II
DOS CARGOS QUE COMPOEM A POLICLINICA
MUNICIPAL DR. LUIZ FAUSTINO DA COSTA

Art. 5° Sao cargos comissionados vinculados a Policlinica de Macaiba:

- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Diretor-Executivo CC.AA 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de graduag¢ao em nivel superior, emitido por Instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacgao

ATRIBUICOES

1. planejar, coordenar e avaliar as agdes de atencdo médica especializada
prestadas na Policlinica de Macaiba/RN, com observancia no Sistema unico de
Saude;

2. definir estratégias organizacionais para o bom funcionamento da Policlinica de
Macaiba/RN;

3. aplicar os recursos financeiros € humanos disponibilizados pela Secretaria
Municipal de Saude e necessarios para o bom funcionamento da Policlinica de
Macaiba/RN;

4. coordenar interfaces com entidades sociais e profissionais de maneira ética e
seguidora dos principios doutrinarios do Sistema Unico de Saude;

5. liderar equipe da Policlinica de Macaiba, mediando conflitos e promovendo
solugdes destinadas ao melhor desempenho dos servigos;

6. supervisionar espaco fisico e equipamentos para o adequado funcionamento da
Policlinica de Macaiba/RN;

7. dar encaminhamento a todas as exposicbes de motivos e informagdes de
matéria de competéncia relacionada as especialidades médicas.

DEVERES

1. assiduidade;
2. pontualidade;
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3. urbanidade;

4. lealdade as instituicbes a que serve;

5. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu cargo;
6. guardar sigilo profissional.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente Administrativo CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Certificado de conclusao de nivel médio.

ATRIBUICOES

1.

planejar RH, atividades administrativas, recursos financeiros, implantar rotinas
pertinentes, eficazes e com efetividade;

2. coordenar e supervisionar, no ambito da Policlinica de Macaiba, a execucao
de atividades relacionadas com os sistemas de contabilidade, de
administracao financeira, de recursos humanos e de servigos gerais;

3. elaborar e consolidar os planos e os programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a deciséo superior;

4. coordenar os servigos de limpeza, conservagao e vigilancia;

5. gerenciar o fluxo de materiais de consumo;

6. controlar a distribuicdo interna de materiais e Acompanhar os pontos de
reabastecimento de materiais;

7. manter a integridade e a guarda dos materiais médicos, obedecendo as
especificacdes dos fornecedores;

8. planejar e controlar os procedimentos operacionais de manutencdo da
estrutura e equipamentos hospitalares;

9. gerenciar as calibracbes dos equipamentos, principalmente os de suporte a
vida;

10. acompanhar os projetos e obras de engenharia no &mbito do hospital;

11. executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

DEVERES
. assiduidade;
. pontualidade;
. urbanidade;

DA WN -

. lealdade as instituicbes a que serve;
. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servigos a seu cargo;
. guardar sigilo profissional.
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CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Diretor de Informatica CC.3 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Certificado de conclusdo de nivel médio.

ATRIBUIGOES

1.

10.

1.

implementar as politicas de modernizagdo administrativa, de documentagéo,
de informacédo e de informatica da Policlinica de Macaiba em consonancia
com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo Secretario Municipal
de Saude;

normalizar e compatibilizar as acbes de modernizacdo, informacao e
informatica da Policlinica;

apoiar e prestar consultoria técnica e normativa as unidades da Policlinica, na
definicho e implementacdo de programas, projetos e atividades de
racionalizagdo administrativa, qualidade e produtividade, comunicagcéo e
seguranga de dados, desregulamentagdo, adequagido e desenvolvimento
institucional e de processamento de dados;

coordenar, estimular e promover a realizagdo de estudos e pesquisas, visando
ao desenvolvimento e a absor¢cado de novas tecnologias e de instrumentos de
modernizacdo administrativa, especialmente nas areas de informatica,
informacao, desenvolvimento institucional, métodos e procedimentos;
estabelecer as diretrizes para as aquisi¢cdes de equipamentos de informatica,
de software e de novas tecnologias, bem como fazer as especificacoes
técnicas para as aquisi¢des e aprovar tecnicamente os processos pertinentes,
no ambito da Secretaria Municipal de Saude;

emitir parecer técnico sobre a contratacdo de consultorias externas
especificas para atuar nas areas de modernizagao, de informagdo e de
informatica, no ambito da Policlinica;

coordenar e supervisionar a politica de documentacéao e informacédo no ambito
da Secretaria;

aprovar projetos basicos para aquisicdo de bens e servigos de tratamento de
informacao e informatica, modernizagao administrativa, biblioteca e arquivo;
apoiar tecnicamente a Direcdo Geral da Policlinica junto ao Sistema
Administrativo de Gestao de Tecnologia de Informacéo;

analisar e instruir processos para contratacdo de bens e servigos de
informatica, observando as politicas, diretrizes, normas e padrdes da
Secretaria;

analisar e acompanhar a execug¢ao orgcamentaria dos contratos atinentes aos
projetos sob sua responsabilidade;
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12.
13.
14.
15.

16.
17.

administrar os recursos de informatica existentes na Policlinica, alocando-os
conforme as diretrizes e as necessidades de cada 6rgao Unidade;

coordenar o acesso dos usuarios internos aos dados e aos sistemas
informatizados da Policlinica;

propor a auditoria e a analise de riscos e de vulnerabilidade dos ambientes e
sistemas informatizados;

administrar a utilizacdo da rede de comunicacao de dados da Policlinica;
prestar assisténcia aos usuarios de produtos e servigos de informatica;
assessorar na elaboracao de editais e na celebragcado de contratos e convénios
relacionados a sua area de atuacdo, inclusive e para intercambio de
informacdes com outras esferas publicas.

DEVERES

DA WN -

. assiduidade;

. pontualidade;

. urbanidade;

. lealdade as instituicbes a que serve;

. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu cargo;
. guardar sigilo profissional.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Atendimento CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Certificado de conclusao de nivel médio.

ATRIBUICOES

1.

planejar, implantar, coordenar e supervisionar procedimentos de atendimento
ao usuario;

2. otimizar procedimentos e recursos que visem melhorias ao atendimento;

3. acompanhar o resultado da equipe de atendimento;

4. gerenciar o fluxo de atendimento;

5. realizar andlise e acompanhamento dos indicadores de atendimento;

6. promover a participagdo da equipe de atendimento ao usuario em atividades
internas e externas;

7. executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

DEVERES
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DA WN -

. assiduidade;

. pontualidade;

. urbanidade;

. lealdade as instituicbes a que serve;

. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu cargo;
. guardar sigilo profissional.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Coordenador de Protocolo CC4 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Certificado de conclusdo de nivel médio.

ATRIBUIGOES

1. implementar filosofia de acolhimento e atendimento humanizado;
organizar o cadastro e outros documentos dos pacientes usuarios da
Policlinica;

3. implantar e monitorar fluxograma dos processos de atendimento e protocolos

da policlinica. Alimentar planilhas, fichas e/ou formularios para agendamento

de consultas e/ou outros procedimentos, alterar agenda nos sistemas;

zelar pelo bom andamento dos trabalhos realizados na Policlinica de Macaiba;

manter sempre atualizado o cadastro dos pacientes da Policlinica;

controlar a movimentagdo de fichas utilizadas, por toda a equipe

multidisciplinar, no prontuario do paciente;

7. organizar mapas, boletins e relatérios necessarios, encaminhando-os aos
6rgaos competentes;

8. executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

oo R

DEVERES

DDA WN -

. assiduidade;

. pontualidade;

. urbanidade;

. lealdade as instituicbes a que serve;

. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servigos a seu cargo;
. guardar sigilo profissional.

CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
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Gestor da Equipe Multidisciplinar CC.B 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de graduacdo em qualquer profissional da area da saude, emitido por
Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUICOES

RN =

o

=©oN

12.

13.

14.
15.

16.

gerenciar as atividades desenvolvidas pela equipe multidisciplinar;

dimensionar os recursos humanos da equipe multidisciplinar;

realizar escalas mensais da equipe multidisciplinar;

participar de reunides intersetoriais, quando solicitadas;

realizar reunides com a equipe multidisciplinar, para avaliacido das atividades
desenvolvidas;

estar envolvido em politicas de educacéao voltadas a formacao de competéncias
para qualificacdo dos profissionais que compdem a equipe multidisciplinar;
participar de normas, rotinas e procedimentos da equipe multidisciplinar;
orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos;
avaliar continuamente o relacionamento interpessoal da equipe multidisciplinar;

. zelar pelas condigdes ambientais de seguranga, visando ao bem-estar do

paciente e da equipe multidisciplinar;

. verificar a presenga dos profissionais que compdem a equipe multidisciplinar,

conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-as quando necessario;

notificar possiveis ocorréncias adversas relacionados ao paciente ou/ao
profissional que compde a equipe multidisciplinar, como também,
intercorréncias administrativas, propondo solugdes;

elaborar escalas de conferéncia de equipamentos (checklist) e supervisionar o
cumprimento;

providenciar a manuten¢do de equipamentos junto aos setores competentes;
realizar relatérios referentes as agdes realizadas pela geréncia multidisciplinar
sempre que solicitado;

obedecer a lei do exercicio profissional e o codigo de ética.

DEVERES

OO WN -

. assiduidade;

. pontualidade;

. urbanidade;

. lealdade as instituigdes a que serve;

. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu cargo;
. guardar sigilo profissional.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
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Encarregado de Servico CC4 2

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Certificado de conclusdo do Ensino Médio

ATRIBUICOES

1. assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execucgao de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
COMpromissos;

2.acompanhar a execucao de tarefas a serem operacionalizadas em outras areas
para garantir o resultado esperado;

3. emitir informacbes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar
maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da
area de atuacao;

4. supervisionar a¢des, monitorando resultados;

5. exercer outras atividades correlatas a fungao.

DEVERES

. assiduidade;

. pontualidade;

. urbanidade;

. lealdade as instituigdes a que serve;

. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servigos a seu cargo;
. guardar sigilo profissional.

O WN -

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 6° A dotacao orcamentaria para custeio das atividades da Policlinica Municipal Dr. Luiz
Faustino da Costa sera consignada no Orgamento Geral do Municipio (OGM), por meio de Lei
Orgamentaria Anual (LOA) no ambito da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 7° Cabera a Direcdo-Executiva da Policlinica tomar as providéncias quanto a elaboragao do
Regimento Interno e dos Procedimentos Operacionais Padrao da Unidade.

Art. 8° Ficam extintos os seguintes cargos em provimento de comissao:

| — Diretor Executivo do Centro Clinico Dr. Luiz Antonio F. Santos (Lei 1873/2017), CC.AA,;

Il — Gerente do Dispersario de Medicamentos, Insumos Médicos, Hospitalares e Correlatos (Lei
1172/2005), CC.2;

Il — Gerente das Acgbes Basicas do Centro Municipal de Saude (Lei 1172/2005), CC.2;
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IV — Gerente de Atendimento do Centro Municipal de Saude (Lei 1172/2005), CC.2;
V — Gerente Geral do Centro Municipal de Saude (Lei 1054/2002), CC.2; e
VI — Diretor de Arquivo (Lei 1172/2005), CC.3.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cées em contrario.

Palacio Auta de Souza, Macaiba/RN, 01 de junho de 2022.

EDIVALDO EMIDIO DA SILVA JUNIOR
Prefeito Municipal de Macaiba/RN
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