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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
REGULAMENTO DOS SERVICOS DA SECRETARIA DE SERVICOS
INTEGRADOS DE SAUDE

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Servi¢cos Integrados de Saude, 6rgédo de
direcéo especializada, subordinada ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, tem
por finalidade desenvolver as atividades de assisténcia médica, odontologica, de
enfermagem, psicolégica, social, nutricional e fisioterapica aos Magistrados e
servidores do Tribunal, ativos e inativos, e aos respectivos dependentes, bem como

as referentes a concessao de beneficios sociais.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Servicos Integrados de Saude - SIS tem a
seguinte estrutura:
1. Gabinete
2. Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social - SAMS
2.1. Secéo de Apoio Administrativo — SEADIM
2.2. Diviséo de Assisténcia Médica - DAMED
2.2.1. Secao de Assisténcia Médica — SEASME
2.2.2. Secéo de Assisténcia Fisioterapica — SEASFI
2.2.3. Secéo de Enfermagem — SENFER
2.2.4. Secao de Assisténcia Materno-Infantil - SEAMIN
2.3. Diviséo de Medicina do Trabalho e Prevencéo - DIMED
2.3.1. Secédo de Exames Periddicos de Saude — SEPESA
2.3.2. Secao de Medicina Preventiva — SMEPRE
2.3.3. Secdo de Assisténcia Psicologica — SEAPSI
2.3.4. Secéo de Assisténcia Social - SEASSO
2.3.5. Secao de Assisténcia Nutricional — SEANUT
2.4. Divisdo de Assisténcia Odontoldgica - DIVAO
2.4.1. Secao de Odontologia Preventiva — SEOPRE
2.4.2. Secao de Odontologia Clinica — SEOCLI
2.4.3. Secéo de Pericias Odontolégicas — SEPEOD
3. Subsecretaria de Beneficios - SUBE
3.1. Divisédo de Atendimento e Beneficios - DIVAB
3.1.1. Secao de Atendimento — SEATEN
3.1.2. Secao de Beneficios — SEBENE
3.1.3. Secéo de Apoio e Informacdes — SAINFO
3.2. Divisédo de Faturamento - DIFAT
3.2.1. Secao de Andlise de Despesas Médicas — SADEME
3.2.2. Secao de Analise de Despesas Odontoldgicas — SEDONT


http://bdjur.stj.jus.br/dspace/handle/2011/14390

Art. 3° A Secretaria de Servicos Integrados de Saude é dirigida por
Secretario; as Subsecretarias, por Subsecretéarios; as Divisdes, por Diretores e as

SecoOes por Chefes.

Paragrafo Unico. Os Cargos em Comissdo e as Fungbes
Comissionadas serédo providos na forma da legislagdo pertinente.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos e das fungbes previstos no artigo
anterior serdo substituidos, em seus impedimentos legais, por servidores indicados
pelo Secretario de Servigcos Integrados de Saulde, respeitados 0s requisitos
exigidos para os titulares, que estiverem em exercicio na mesma unidade

administrativa do titular, designados na forma da legislacéo especifica.

CAPITULO Il
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete executar atividades de apoio
administrativo e de preparo e despacho do expediente do Secretario de Servigos
Integrados de Saude, bem como elaborar e encaminhar & Subsecretaria de
Pessoal, nos prazos estabelecidos, relacdo dos servidores aos quais foram
concedidas, ou ndo, justificativas de faltas ao trabalho, licencas médicas ou

homologacdes de atestados, anexando copias dos respectivos atestados.

Art. 6° A Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social compete
desenvolver as atividades de assisténcia médica e medicina do trabalho,
odontologica, de enfermagem, social, psicoldgica, nutricional e fisioterapica aos
Magistrados e servidores, ativos e inativos, e a seus dependentes, em carater
preventivo, assistencial e curativo, bem como propor acbes com vistas ao

planejamento da Secretaria.
Art. 7° A Sec&o de Apoio Administrativo compete:

| — coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas a
recepcdo de magistrados, servidores e seus dependentes, prestando-lhes
informacBes e orientacbes sobre funcionamento e utilizacdo dos servicos

oferecidos, bem como agendar consultas e pericias;

Il — registrar autorizacdes para internacoes eletivas;
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Il — registrar dados nosolégicos dos casos atendidos e autorizacdes
para internacdo eletiva, informando as unidades competentes os nomes dos

pacientes internados;

IV — fazer levantamentos estatisticos diario, mensal e anual das rotinas

internas dos atendimentos;

V — organizar prontuarios integrados de saude dos Magistrados e
servidores, ativos e inativos, e de seus dependentes, zelando por sua conservacao

e mantendo sigilo dos registros existentes;

VI — encaminhar as DivisGes da Subsecretaria de Assisténcia Médica e
Social os prontuéarios de salde dos pacientes com pericias e consultas marcadas;

VIl — promover a guarda dos prontuarios ao final do expediente,
anexando atestados, folhas de resultado de exame, de tratamento e evolugéo,

conforme o caso;

VIII — fazer levantamento periédico de prontuarios em desuso ha mais

de cinco anos, providenciando sua remessa ao Arquivo-Geral;

IX — manter atualizados registros de identificacdo do paciente e controle
de licenca médica, para informacdo do profissional de saude no momento do
atendimento;

X — receber os processos de novos credenciamentos, renovacao,
contratacdo em carater excepcional e mudancas de enderecos das instituicbes

contratadas e encaminha-los a area técnica responsavel pela vistoria e/ou parecer;

Xl — receber processos para inclusdo/exclusdao de corpo clinico e
encaminhar para emissédo de Nota ou Parecer Técnico quanto a inclusdo de novos
profissionais e/ou especialistas;

XII — controlar o andamento de processos de credenciamento junto as
diversas unidades da Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social, bem como
encaminha-los as unidades competentes dando continuidade ao andamento do

tramite processual;

XIII - acompanhar e executar atividade de pesquisa de satisfacdo dos
usuarios, no tocante as unidades da Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social

elaborando respectivo plano de a¢do quando necessario;
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XIV - preparar material para divulgacdo, relativo as atividades da

Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social;

XV - consolidar o relatério anual das atividades desenvolvidas pela

Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social;

XVI — desenvolver outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 8° A Divisdo de Assisténcia Médica compete executar as
atividades de assisténcia meédica, enfermagem, nutricional, materno-infantil e
fisioterapica aos Magistrados e servidores do Tribunal, ativos e inativos, e a seus
dependentes, em carater assistencial e curativo, bem como sugerir agbes com

vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.
Art. 9° A Secdo de Assisténcia Médica compete:

| — prestar assisténcia médica aos Magistrados, servidores, ativos e
inativos, e a seus dependentes mediante exame clinico, diagnéstico e tratamento

de moléstias, lesdes ou disturbios organicos, nas dependéncias da SIS;

I — solicitar, analisar e interpretar resultados de exames
complementares de laboratério e/ou radiodiagndstico, bem como orientar e

encaminhar o paciente para tratamento especializado;

[l — manter atualizados os registros de anamnese, diagndstico, plano
de tratamento e evolucao do caso;

IV — sugerir a celebragdo de contratos e convénios de prestacédo de
servicos de assisténcia médica especializada, junto ao Programa de Assisténcia
aos Servidores do STJ - PRO-SER;

V — prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e
externo, determinando cuidados especiais, quando houver concomitancia de

tratamentos;

VI — propor a aquisicdo de equipamentos médicos e medicamentos,

visando a melhoria do atendimento e do desempenho profissional,
VII — analisar processos e emitir pareceres técnicos;

VIII — participar no planejamento e execucdo de programas de

prevencdo de saude e nas reunides cientificas do corpo clinico da SIS;

IX — desenvolver outras atividades tipicas da Secao.
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Art. 10 A Secéo de Assisténcia Fisioterapica compete:

| — prestar assisténcia fisioterapica aos Ministros e servidores, ativos e

inativos, e a seus dependentes;
Il — avaliar pacientes encaminhados pelos médicos;

Il — prescrever tratamento fisioterapico de acordo com a patologia
apresentada;

IV — elaborar diagnéstico fisioterapico, compreendido como avaliagdo

fisico-funcional;

V — solicitar laudos técnicos que possam ajudar na conduta
fisioterapica;

VI — utilizar os métodos e técnicas de acupuntura e fisioterapicos;

VII — elaborar programas de prevencao nas diversas patologias;

VIII — fornecer dados, dentro de sua area de atuacdo, para compor o

prontuério da saude dos servidores;

IX — promover a formacdo de grupos de servidores que apresentam

sinais e sintomas semelhantes, com o objetivo de prevenir sequelas funcionais;
X — programar aulas e cursos de carater preventivo e educativo;

Xl — encaminhar pacientes aos seus meédicos de origem, quando
houver necessidade de informacdes médicas que possam auxiliar no tratamento
fisioterapico;

XIl — realizar visitas as clinicas de reabilitacdo para selecdo de

credenciamento;

XIII — desenvolver outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 11. A Secdo de Enfermagem compete:

| — prestar assisténcia de enfermagem curativa e preventiva aos

Magistrados e servidores, ativos e inativos, e a seus dependentes;

Il — prestar primeiros socorros e providenciar atendimento meédico, em

casos de urgéncia;

[l — fazer previsdo e controle de material de consumo e permanente

necessario ao desempenho das funcdes préprias da Secao;
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IV — colaborar com as demais Secdes da Divisdo em programas de

educacao para a saude;

V — zelar pela guarda, conservacédo e correta utilizacdo do instrumental

e equipamento meédico-odontolégico, procedendo a sua limpeza e esterilizacéo;

VI — encaminhar ao Secretario da SIS demonstrativos de estoque de
medicamentos a serem enviados a Secretaria de Controle Interno;

VIl — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.
Art. 12. A Secao de Assisténcia Materno-Infantil compete:

| — supervisionar e controlar o funcionamento do Lactario, zelando pela
boa utilizacdo dos recursos materiais e pela qualidade dos servicos prestados a
criancga,

Il — supervisionar e orientar as atividades psicopedagdgicas e 0s
servigos técnico-profissionais de apoio, zelando pelo fiel cumprimento das normas,

metas e planos tracados;

[l — promover a atualizacdo, o treinamento e o desenvolvimento do
pessoal dedicado ao atendimento a crianca, especialmente o corpo técnico

(profissional e auxiliar);

IV — supervisionar as atividades de apoio administrativo programando e
controlando compras, estoques e suprimentos de géneros alimenticios, materiais
de limpeza e higiene, bem como os materiais de utilizacdo pedagodgica e

profissional,

V — colaborar no planejamento e execugdo de programas, Cursos,

palestras e atividades destinadas a orientacdo materno-infantil;
VI — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 13. A Divisdo de Medicina do Trabalho e Prevencdo compete
executar as atividades de medicina do trabalho, assisténcia social e psicoldgica aos
Magistrados e servidores, ativos e inativos, e a seus dependentes, em carater
preventivo e assistencial, bem como sugerir agdes com vistas a subsidiar os planos

e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 14. A Secdo de Exames Periddicos de Satde compete:
| —acompanhar a execucdo do Programa de Exame Periddico de

Saude (EPS) dos Magistrados, servidores ativos e requisitados;
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I — selecionar os servidores a serem convocados e efetuar as

convocacoes;

[l — providenciar as requisicdes de exames (laboratorial e radiologico) e

a entrega aos servidores convocados, de acordo com o cronograma estabelecido;
IV — agendar a consulta dos servidores que retiraram o pedido;

V — divulgar e explicar a importancia do EPS, bem como orientar o
preenchimento do questionario e prestar esclarecimentos sobre a coleta de material

dos exames laboratoriais;
VI — fazer a estatistica diaria de servidores agendados que
compareceram a consulta;

VIl — encaminhar ao Diretor da Divisdo, mensal, semestral e
anualmente, estatistica de servidores convocados, das consultas marcadas, de

servidores que compareceram e que faltaram as consultas agendadas;

VIl — encaminhar a DIMEP, semestralmente, estatistica médica dos

CIDs cadastrados;

IX — desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Art. 15. A Secdo de Medicina Preventiva compete:

| — acompanhar a execucdo do Programa de Exame Periodico de
Saude (EPS) e definir as prioridades de convocacgdo, juntamente com o titular da
Divisdo de Medicina do Trabalho e Prevencéo;

Il — fazer a estatistica diaria de comparecimento dos servidores

convocados para realizagédo do EPS e consolidar os dados;

Il — encaminhar ao Diretor da Divisdo relatério mensal dos dados
estatisticos do EPS;

IV — realizar exames periédicos de saude nos Magistrados e servidores
ativos, com vistas a detectar precocemente doencas e lesbes ocupacionais, bem

como promover a saude e o bem-estar;
V — avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou
atestar, estados moérbidos e outros, inclusive para justificacdo de falta ao emprego;
VI — participar de juntas médicas para emitir pareceres em casos de:

licencas médicas com mais de 30 (trinta) dias, inclusdo de pacientes especiais
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como dependentes, aposentadorias e pensdes, readaptacdo de servidores e

outros;

VII — colaborar com a area de recursos humanos na identificacdo das

causas determinantes da diminui¢cdo do rendimento do trabalho do servidor;

VIII — elaborar e divulgar normas relativas as questdes de higiene e

prevencdo de acidentes de trabalho;

IX — exercer fiscalizacdo permanente sobre as condicdes de higiene e
seguranca dos locais de trabalho, promovendo a remocao das causas de acidentes

e doencas profissionais;

X — realizar exame pré-admissional em servidores nomeados, para

avaliacdo de aptidéao fisica e mental;

Xl — promover assisténcia médica preventiva para os Magistrados e

servidores, ativos e inativos, e seus dependentes;

Xl - participar no planejamento e execucdo de programas de

prevencdo de saude e nas reunides cientificas do corpo clinico da SIS;

XIII — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 16. A Secao de Assisténcia Psicoldgica compete:

| — prestar assisténcia psicolégica aos Magistrados e servidores, ativos
e inativos, e a seus dependentes, nas instalacdes da SIS;

Il — entrevistar servidores interessados em atendimento com psicélogo

credenciado, para fins de triagem, orientacdo e encaminhamento;

[l — autorizar solicitacbes de Psicoterapia, Fonoaudiologia, Terapia
Ocupacional e Psicomotricidade, mediante apreciacdo de laudo enviado pelo

profissional responséavel, quando excederem 10 (dez) sessdes mensais;

IV — atender servidores encaminhados pela SDRH e propor forma de

tratamento;
V — emitir pareceres em processos que lhe forem submetidos;

VI — promover grupos de vivéncia e crescimento pessoal para 0s
servidores e seus dependentes, com vistas a melhoria das relacdes de trabalho e

do relacionamento interpessoal;
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VII — realizar visitas as clinicas e/ou escolas para complementacao de

atendimento;
VIII — realizar visitas as clinicas para selecdo de credenciamento;

IX — analisar e encaminhar, para arquivamento, laudos de servidores ou
de seus dependentes que estejam em atendimento psicoterapico em clinicas ou

com psicologos credenciados;

X — fornecer dados, dentro de sua area de atuacdo, para compor o

prontuério de saude dos servidores;

Xl — elaborar e coordenar programas especificos, destinados a

D

sistematizacdo e otimizacdo do atendimento na SIS, de carater preventivo

curativo, com énfase no trabalho multidisciplinar;

XII — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 17. A Secdo de Assisténcia Social compete:

| — promover o estudo das condi¢bes sociais, familiares e funcionais
dos servidores, por meio de entrevistas, a fim de orientar o atendimento integral de
saude;

Il - fornecer dados, dentro de sua area de atuacdo, para compor o

prontuério de saude dos servidores;

[l — proporcionar apoio social aos servidores que vivenciam problemas

de natureza psicossocial;

IV — promover a formacdo de grupos de servidores que apresentem

problematica semelhante, aplicando técnicas especificas;

V — contribuir na avaliacdo da saude ocupacional dos servidores, por

meio da analise sécio-econdmica e sua relacdo com o trabalho;

VI - informar, encaminhar e acompanhar os casos de servidores e

familiares que necessitem dos servigos de instituicdes e recursos de comunidade;

VII — planejar e executar atividades de carater educativo, objetivando a
integracdo entre os servidores e ao ambiente funcional, bem como a educacao para

a saude;

Regulamento de Servico 9



VIII — participar de reunides, palestras e outros eventos, bem como
promover estudos e pesquisas de cunho social para subsidiar as acfes socio-

educativas desenvolvidas pela Secao;

IX — desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Art. 18. A Secao de Assisténcia Nutricional compete:

| — analisar os prontuarios dos pacientes para verificacdo de
diagnéstico, evolucdo de patologias existentes, medicamentos prescritos,

resultados de exames laboratoriais e outras intercorréncias;

Il — realizar anamnese, para identificar habitos de alimentacéo,
costumes, tabus, dados psicossociais e detectar informacfes necessarias ao

conhecimento de distUrbios nutricionais especificos;

Il — fazer avaliacdo nutricional por meio de estudos clinicos,
bioquimicos, antropométricos e de consumo alimentar relacionados ao processo
alimentacao/nutricéo;

IV — realizar antropometria, verificando peso, altura, prega cutanea

triciptal, circunferéncia média do braco e do musculo do braco;

V — solicitar exames laboratoriais, se necessarios, para

complementacao de avaliagdo nutricional,

VI — planejar dieta, de acordo com o resultado da avaliagado nutricional
e da anamnese, adaptando-a as condi¢cdes soécio-econdmicas e culturais do
individuo, assim como a natureza da patologia a ser tratada, observando a faixa

etaria, sexo e atividade;

VII — fazer orientacdo dietética, por meio de orientacdo verbal e de um
registro impresso, contendo os alimentos a suprimir, evitar ou aumentar e outros

procedimentos relativos & alimentagéo;

VIII — fiscalizar a preparacdo dos alimentos a serem servidos, as
condicbes de higiene dos utensilios, das instalacbes e dos ambientes de
restaurante e de lanchonete, o atendimento aos usuarios, bem como o0 uso dos

bens colocados a disposicao da concessionaria;

IX — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.
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Art. 19. A Diviséo de Assisténcia Odontolégica compete executar as
atividades de odontologia aos Magistrados e servidores, ativos e inativos, e a seus
dependentes, em carater preventivo, assistencial e curativo, bem como sugerir
acOes com vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela

Subsecretaria.

Art. 20. A Secéo de Odontologia Preventiva compete:

| — promover assisténcia odontolégica preventiva nas especialidades de
Dentistica, Periodontia, Odontopediatria e Prevencdo em todos os niveis, para 0s

Magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus dependentes;

Il — colaborar no planejamento e execucdo de cursos, palestras e

atividades destinados a orientacdo, educacéo e prevencado da saude bucal e facial;

Il — solicitar exames complementares de laboratorio e/ou

radiodiagndéstico, bem como orientar e encaminhar o paciente para especialistas;

IV — realizar exames odontologicos peridodicos nos Magistrados e
servidores, executando exame clinico para triagem das necessidades de

tratamentos adequados a saude bucal e facial;
V — realizar planos de tratamento, registrando-os em fichas clinicas;

VI — registrar producdo diaria de servicos, para viabilizar relatérios e

estatistica;
VII — redigir e analisar laudos, pareceres, relatérios e similares;

VIII — prestar orientagcdo técnica em processos de compra de
equipamentos, instrumentais e materiais de consumo de odontologia e na selecao

de recursos humanos;

IX — desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Art. 21. A Secédo de Odontologia Clinica compete:

| — promover assisténcia odontolégica curativa nas especialidades de
Dentistica, Periodontia, Odontopediatria, para os Magistrados e servidores, ativos e

inativos, e seus dependentes;

Il — colaborar no planejamento e execucao de programas de prevencao

de saude bucal e facial;
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Il — prestar assisténcia odontolégica urgencial/emergencial nos casos

de odontalgias, abscessos e outros;

IV —realizar e registrar planos de tratamento em fichas clinicas;

V — registrar producdo diaria de servigos, para viabilizar relatorios e
estatistica,;

VI —redigir e analisar laudos, pareceres, relatérios e similares;

VII — prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e
externo indicadas na Odontologia;

VIII — prestar orientagcdo técnica na compra de equipamentos,
instrumentais e materiais de consumo em Odontologia e na sele¢cdo de recursos

humanos;

IX — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 22. A Secéo de Pericias Odontoldgicas compete:

| — realizar pericias odontolégicas nos Magistrados e servidores, ativos
e inativos, e seus dependentes, para fins de autorizacdo de tratamento a ser
executado por terceiros, bem como a avaliacdo e adequacdo de servigos

prestados;

Il — registrar producé@o diaria de servigos, para viabilizar relatérios e
estatistica,

lll — redigir e analisar laudos, pareceres, relatérios e similares;

IV — analisar curriculos de Cirurgides-Dentistas da rede credenciada,
bem como fazer visitas de inspecao perioddica de consultérios;

V — propor a celebracdo e/ou a suspensédo de contratos e convénios de
prestacdo de assisténcia odontoldgica;

VI — solicitar exames complementares de laboratorio e/ou
radiodiagnéstico, bem como orientar e encaminhar o paciente para especialistas;

VIl — avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou
atestar, no setor de atividade profissional, estados mérbidos e outros, inclusive para

justificacao de falta ao emprego;

VIII — prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno

e externo, indicadas em Odontologia;
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IX — desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Art. 23. A Subsecretaria de Beneficios compete desenvolver as
atividades relacionadas a prestacdo de assisténcia meédico-hospitalar e
odontolégica aos Magistrados, servidores, ativos e inativos, e a seus dependentes,
a concessdo de beneficios e a aplicacdo do regulamento e demais normas
pertinentes ao Programa de Assisténcia aos Servidores do STJ - PRO-SER, bem

como propor acdes com vistas ao planejamento da Secretaria.

Art. 24. A Divisdo de Atendimento e Beneficios compete executar as
atividades concernentes a aplicacdo do regulamento e demais normas pertinentes
ao PRO-SER, a prestacdo de informacbes, a concessdo de beneficios e ao
ressarcimento de despesas médicas e odontoldgicas a Magistrados, servidores,
ativos e inativos, e a seus dependentes, bem como sugerir agbes com vistas a

subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 25. A Secédo de Atendimento compete:
| — prestar informacdes sobre o PRO-SER aos beneficiarios;

Il — receber e analisar documentacdo para fins de cadastramento e

exclusao de Magistrados, servidores, ativos e inativos, e seus dependentes;
Il — lancar dados nos sistemas PRO-SER e de Pessoal;

IV — incluir dados de cadastramento de beneficiarios para publicacdo no

Boletim de Servico;
V — emitir carteiras de identificacdo dos beneficiarios;

VI — providenciar, junto a instituicbes contratadas, o cadastramento de
beneficiarios e a emissdo de carteiras de identificacdo do Programa, bem como

manter atualizado o referido cadastro;

VII — realizar contatos com instituicbes contratadas para atendimento a
beneficiarios;

VIII — receber e conferir documentacdo para inscricdo de beneficios,
reembolso de despesas e tratamento fora do domicilio;

IX - expedir declaracbes sobre o Programa, requeridas por servidores;

X — convocar os beneficiarios para quitacao de débitos;

XI — instruir processos sobre assuntos de competéncia da Secao;
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XII — emitir relatérios das atividades desenvolvidas na Secao;

Xl — solicitar a correcdo de documentos apresentados para
requerimento de beneficios;

XIV — autorizar procedimentos médicos, realizando 0s contatos
necessarios com os pacientes, profissionais credenciados e pericia contratada;

XV — manter atualizada a relacdo de credenciados do PRO-SER, bem
como providenciar a sua distribuicdo aos beneficiarios;

XVI — controlar internagdes realizadas por beneficiarios do Programa,
acompanhando o nivel de satisfacdo com o atendimento;

XVII — providenciar autorizagdo para encaminhamento de pacientes a
hospitais contratados fora de Brasilia;

XVI — executar as rotinas necessarias ao atendimento dos servidores

do CJF e respectivos dependentes;
XVII — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 26. A Secéo de Beneficios compete:

| — instruir e analisar os processos de reembolso de despesas médico-

odonto-hospitalares e os relativos a concessao de beneficios;

Il — manter atualizados os bancos de dados dos sistemas que
operacionalizam a concessdo da Assisténcia Pré-escolar e dos Auxilios
Alimentacéo e Transporte;

[l — calcular o débito de servidores desligados do STJ referente aos
auxilios alimentacao e transporte;

IV — receber valores devolvidos referentes aos auxilios alimentacéo,
transporte e pré-escolar e encaminha-los a area competente para o recolhimento
ao empenho;

V — prestar esclarecimentos em processos de desligamento de servidor
quanto a devolucao de valores referentes aos auxilios alimentacao e transporte;

VI — manter atualizado o arquivo individual dos usuéarios da assisténcia

farmacéutica;

VIl — elaborar planilha das alteragdes financeiras a serem incluidas em

folha de pagamento, decorrentes da concessao de beneficios;
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VIII — controlar os prazos de pagamento dos processos de beneficios

operacionalizados pela Secéao;

IX — acompanhar os lancamentos efetuados a crédito/débito mediante

relatorios da Folha de Pagamento;

X — efetuar alteracdes na concessao de beneficios a beneficiarios de
pensdo alimenticia e a servidores plantonistas em gozo de licencas ou outros

afastamentos;
XI — elaborar relatorios das atividades desenvolvidas na Sec¢éao;
XII — instruir processos sobre assuntos de competéncia da Secao;

XIV — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 27. A Sec&o de Apoio e Informagdes compete:

| — prestar informacdes sobre atividades desenvolvidas pela

Subsecretaria;

Il — preparar a divulgacdo das informacdes do PRO-SER aos
beneficiarios;

[ll — auxiliar o Subsecretario de Beneficios nas reunides do Conselho
Deliberativo do PRO-SER;

IV — instruir processos a serem encaminhados a apreciacdo do
Conselho Deliberativo do PRO-SER;

V — elaborar, mensalmente, o Relatorio de Atividades do Programa,;

VI — elaborar atos, resolucdes e certiddes de julgamento atinentes ao
PRO-SER e disponibiliza-los eletronicamente para publicacdo no Boletim de

Servigo, apds aprovacao pelo Conselho Deliberativo;

VIl — manter atualizada e encaminhar para as areas de interesse a

regulamentagdo do PRO-SER;

~

VIIl — elaborar proposta orcamentaria referente ao PRO-SER, a
concessao de auxilio —transporte, auxilio-alimentacéo e a assisténcia pré-escolar;

IX — elaborar o plano de trabalho do PRO-SER para cada exercicio
para a apreciacao pelo Conselho Deliberativo;

X — auxiliar nas negocia¢c6es com a rede credenciada do Programa de
Assisténcia aos Servidores do STJ — PRO-SER;
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Xl — auxiliar o Subsecretario de Beneficios na gestdo de contratos de

assisténcia médica e odontologica do PRO-SER;

XIl — instruir processos de credenciamento para admissdo de novos

contratos, alteracGes contratuais ou distratos;

XIll — atender ao publico interno e externo para prestar informacdes

sobre credenciamento médico-hospitalar;

XIV — elaborar contratos e termos aditivos cujos servicos prestados

sejam pagos com recursos proprios;

XV — realizar pesquisas de mercado visando subsidiar estudos para a

contratacdo de servicos, concessao, alteracdo ou supressao de beneficios;

XVI — dar andamento a reclamacdes/sugestdes de beneficiarios do
PRO-SER;

XVII — entregar a rede credenciada formularios de guias de
atendimento médico e odontoldgico e relatdrios de glosas realizadas em processos

de pagamento de faturas;

XVIII — executar as atividades de protocolo de processos e documentos

encaminhados a Subsecretaria de Beneficios ou por ela expedidos;

XIX — organizar e manter o arquivo de processos pagos com recursos
proprios do PRO-SER e dos relativos a contratos de assisténcia médica e
odontoldgica em vigor;

XX — desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Art. 28. A Divisdo de Faturamento compete executar as atividades
referentes as analises técnicas e administrativas de processos de pagamento de
servicos médico-hospitalares e odontolégicos prestados por profissionais e
instituicbes contratados, ao controle de custeio e contribuicio mensal dos
servidores do Tribunal e do Conselho da Justica Federal, bem como sugerir acdes
com vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 29. A Secao de Anélise de Despesas Médicas compete:

| — analisar processos de pagamento de servicos prestados pela rede

credenciada, conforme contratos;

Il — prestar informacdes diversas a rede credenciada,
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[l — solicitar correcdo e emissdo de documentos fiscais e prestar

esclarecimentos sobre 0s processos;
IV — controlar prazos de permanéncia de processos na Secao;

V — alimentar base de dados com as guias de atendimentos prestados

pela rede credenciada;
VI — coletar dados para a elaboracao de relatérios gerenciais;
VII — emitir relatérios das atividades desenvolvidas;

VIII — efetuar glosas nos processos de fatura quando em desacordo

com o pactuado;

IX — acompanhar as analises técnicas dos processos de faturas

médicas e hospitalares realizadas pela auditoria médica;

X — incluir e atualizar os dados cadastrais da rede credenciada no
Sistema PRO-SER;

Xl — verificar a pendéncia de pagamentos antes da assinatura dos

Termos de Distrato;

XIlI — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 30. A Secéo de Analise de Despesas Odontolégicas compete:

| — informar & unidade competente as alteracdes financeiras a serem
incluidas em folha de pagamento decorrentes da participacdo do servidor em
despesas realizadas;

Il — prestar informacdes diversas a rede credenciada,

[l — solicitar correcdo e emissao de documentos fiscais e prestar
esclarecimentos sobre 0s processos;

IV — analisar processos de pagamento de servi¢cos prestados pela rede
credenciada, conforme contratos;

V — calcular e controlar o pagamento das despesas referentes a
utilizacdo do PRO-SER por servidores cedidos, requisitados e pensionistas;

VI —proceder ao recolhimento de valores devolvidos por beneficiarios

excluidos do PRO-SER;

VII — prestar esclarecimentos em processos de servidores desligados

do STJ quanto a devolucéo de débitos relativos ao PRO-SER;
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VIII — controlar prazos de permanéncia de processos na Secao;

IX — alimentar base de dados com as guias de atendimento prestado

pela rede credenciada;

X — coletar dados para a elaboracao de relatérios gerenciais;

XI — emitir relatorios das atividades desenvolvidas;

XII — efetuar glosas nos processos de fatura quando em desacordo com
0 pactuado;

Xl — incluir e atualizar dados cadastrais da rede credenciada no
Sistema PRO-SER;

XIV — verificar a pendéncia de pagamentos antes da assinatura dos
Termos de Distrato;

XV — emitir extratos de utilizacdo do Programa para os beneficiarios;

XVI — conferir os pagamentos de custeio e contribuicdo voluntaria dos
beneficiarios do PRO-SER, acompanhando os créditos e os débitos
correspondentes nas contas do Programa no Banco do Brasil e Caixa Econdmica
Federal;

XVII — solicitar ao Conselho da Justica Federal - CJF, mensalmente, o
repasse dos valores das despesas referentes a utilizacdo do PRO-SER, conforme

convénio firmado entre o STJ e o CJF;

XVIII — desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. Compete as unidades de que trata o presente Regulamento

fornecerem informagdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria.

Art. 32. As atribuicbes dos titulares dos Cargos em Comissédo e das
Funcbes Comissionadas estdo estabelecidas em titulo préprio do Manual de

Organizacao.

Art. 33. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do
presente Regulamento serdo solucionados pelo titular da Secretaria de Servicos

Integrados de Saude.
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