Revogado pelo Ato n. 215 de 30 de setembro de 2005

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
PRESIDENCIA

ATO N© 406, DE 29 DE OUTUBRO DE 1999 (*)

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso das atribuicdes que lhe
séo conferidas pelo artigo 323 do Regimento Interno, resolve:

Art. 1° Fica alterado, na forma constante do anexo, o Regulamento dos Servi¢cos do
Gabinete da Presidéncia, em conformidade com a Resolu¢do n® 001, de 25 de marcgo
de 1998.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 3° Ficam revogados o Ato n° 34, de 28 de fevereiro de 1997, e demais disposicdes
em contrario.

Ministro ANTONIO DE PADUA RIBEIRO

(*) Republicado por ter saido com incorrecdo do original, no DJ de 09/11/99.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
REGULAMENTO DOS SERVICOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA
CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° O GABINETE DA PRESIDENCIA, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao
Presidente do Superior Tribunal de Justica, tem por finalidade exercer as atividades de
apoio administrativo a execucdo das funcdes do Presidente, prestar-lhe assessoria no
planejamento e fixacdo de diretrizes para a administracdo do Tribunal, bem como no
desempenho de suas demais atribuicbes previstas em lei e no Regimento Interno,
inclusive no que concerne as funcdes de representacéo oficial e social do Tribunal.

CAPITULO 1l
ORGANIZACAO
Art. 2° O Gabinete da Presidéncia - GP tem a seguinte estrutura:

. Secretaria do Gabinete da Presidéncia - SGP

. Assessoria de Imprensa - AIP

. Assessoria de Cerimonial e RelagBes Publicas - ACR

. Assessoria de Articulacao Parlamentar - ARP

. Assessoria Especial - AEP

. Assessoria de Apoio aos Ministros Aposentados - MAP

O WNIE

Art. 3° O Gabinete da Presidéncia é dirigido pelo Secretario-Geral da Presidéncia, a
Assessoria de Apoio aos Ministros Aposentados, por Assessor da Presidéncia, as demais
Assessorias, por Assessor Chefe, excetuando-se a Assessoria Especial cujos
Assessores reportam-se diretamente ao Secretario-Geral da Presidéncia.
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Paragrafo unico - As funcgbBes comissionadas serdo providas na forma da legislacéo
pertinente.

Art. 4° Os ocupantes das fun¢des previstas no artigo anterior serdo substituidos, em
seus impedimentos legais, respeitados 0s requisitos exigidos para os titulares, por
servidores por eles indicados, preferencialmente dentre os lotados nas respectivas
areas, designados na forma da legislacdo especifica.

CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° A Secretaria do Gabinete da Presidéncia compete executar as atividades de
apoio administrativo ao Gabinete e, dessa forma:

| - receber as peticbes a que se refere o art. 21, inciso XllI, alineas "b" e "c", do
Regimento Interno, encaminhando-as ao Secretario-Geral, para posterior decisdo do
Ministro-Presidente;

Il - remeter os processos e peticdes, apds exarada a decisdo, a unidade competente
para processamento;

Il - executar os trabalhos relativos as audiéncias do Ministro-Presidente;

IV - prestar apoio administrativo a Assessoria Especial da Presidéncia;

V - operar aparelhos de telecomunicac¢des, recebendo e transmitindo mensagens;

VI - manter organizados e atualizados os arquivos do Gabinete;

VIl - executar os trabalhos de digitacdo de textos do Gabinete;

VIl — selecionar e fotocopiar atos administrativos e legislacdo publicados no Diario da
Justica e no Diéario Oficial;

IX - executar quaisquer outras atividades tipicas da Unidade.

Paragrafo Unico — Faz parte da Secretaria do Gabinete da Presidéncia o Nucleo de
Redacédo e Pesquisa, que tem por funcdo o assessoramento técnico nas areas juridica e
linglistica ao Gabinete e as Assessorias da Presidéncia.

Art. 6° A Assessoria de Imprensa compete prestar assessoramento a Presidéncia e as
autoridades do Tribunal nas atividades de imprensa, assegurando a boa imagem do
STJ perante a sociedade e os demais 6rgaos da Administracdo Publica e, dessa forma:

| - redigir, editar e divulgar matérias de interesse do Tribunal;

Il - zelar pela correta interpretacdo dos fatos ocorridos no Tribunal, junto a imprensa
escrita, falada e televisiva e junto a Internet;

Il - acompanhar as noticias relacionadas com o Tribunal veiculadas nos diversos
meios de comunicacdo, indicando a Presidéncia aquelas que requeiram
pronunciamento formal;

IV - elaborar e fornecer a imprensa interessada noticiario das atividades do Tribunal,
bem como sinopses dos principais julgamentos;

V — redigir noticias de interesse do Tribunal e disponibiliza-las na Internet;

VI - coletar, redigir e enviar, diariamente, ao Supremo Tribunal Federal, noticiario das
atividades do STJ, para divulgacdo no programa "A Voz do Brasil";

VIl - manter arquivo atualizado de matérias selecionadas e de material fotogréfico;
VIIl - coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico de eventos internos,
bem como de visitas oficiais ou sociais do Ministro-Presidente;

IX - colaborar na organizacdo e exercer a coordenacdo das entrevistas concedidas a
imprensa pelo Ministro-Presidente, por Ministros e pelas demais autoridades do
Tribunal;
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X - promover ampla divulgacdo sobre a competéncia constitucional do Superior
Tribunal de Justica;

Xl - elaborar a Revista Mérito e o boletim informativo — "Informe-se", distribui-los a
todo o Tribunal e aos diversos 6rgdos da Justica do Pais, bem como disponibilizar o
boletim no sistema de correio eletrdnico;

XIl — acompanhar a publicacdo dos "releases" enviados aos 6rgaos de imprensa;

X1l - elaborar a coletanea diaria de noticias veiculadas nos principais jornais e revistas
do Pais a respeito do Judiciario — o "Clipping" -, distribuindo-os no ambito do Tribunal;
X1V — executar quaisquer outras atividades tipicas da Unidade.

Art. 7° A Assessoria de Cerimonial e Relacdes Publicas compete prestar

assessoramento a Presidéncia nas atividades de cerimonial, relagbes publicas e
assuntos internacionais e, dessa forma:

A - na area de Cerimonial:

| - elaborar a programacao de solenidades e comemoracdes de eventos;

Il - organizar e supervisionar as solenidades, comemoracdes e recepc¢fes oficiais do
Tribunal, bem como orientar os participantes acerca do protocolo;

Il - preparar e expedir convites para cerimbnias e solenidades promovidas pelo
Tribunal, bem como responder a convites formulados por entidades nacionais e
estrangeiras;

IV - preparar a correspondéncia oficial de cortesia do Ministro-Presidente;

V - colaborar com o Secretario-Geral da Presidéncia na elaboracdo da agenda de
representacéo oficial e social do Ministro-Presidente, compatibilizando-a com a agenda
diaria de audiéncias;

VI — acompanhar o Ministro-Presidente em audiéncia e/ou visita a autoridades dos trés
poderes e de organismos internacionais;

VIl - organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do Ministro-Presidente, quando for
solicitado, obedecendo a programacédo proposta;

VIII - assessorar o Secretario-Geral da Presidéncia na recep¢cdo a autoridades
nacionais e estrangeiras em visita ao Tribunal;

IX - receber e acompanhar, quando indicada pelo Ministro-Presidente ou por outra
autoridade superior, personalidades nacionais e estrangeiras em visita ao Tribunal;

X - organizar solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacdo do
Ministro-Presidente;

Xl - elaborar e manter atualizada a lista de aniversariantes para a correspondéncia de
cortesia do Ministro-Presidente;

X1l - organizar projetos especificos de cursos, conferéncias e congressos de interesse
juridico do STJ, em colaboracdo com os 6rgdos competentes do Tribunal e do Conselho
da Justica Federal, quando for o caso;

X1l — executar quaisquer outras atividades tipicas da area.

B - na area de Rela¢des Internacionais:

I - assessorar o Ministro-Presidente nas audiéncias com autoridades e visitantes
estrangeiros ou nas que versem sobre matéria internacional;

Il - atuar como intérprete dos visitantes estrangeiros em visita ao Tribunal;

Il - estabelecer ligagdo entre o Superior Tribunal de Justica e a Secretaria de Estado
das Relacbes Exteriores, as missdes diplomaticas, reparticdes consulares e culturais e
representacdes dos organismos internacionais sediadas no Brasil;

IV - prestar assisténcia em assuntos relativos a congressos, conferéncias e outros
eventos internacionais realizados no Brasil ou no exterior;
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V - promover intercambio com escolas de magistratura e congéneres internacionais;

VI - recolher, junto a entidades estrangeiras, publicacdes pertinentes ao Direito
Comparado e ao funcionamento do Poder Judiciario;

VIl - promover o intercambio do Superior Tribunal de Justica com o6rgédos similares de
outros paises;

VIII - providenciar, junto ao Ministério das Rela¢cdes Exteriores, concessdo e renovacao
de passaportes diplomaticos e, junto as Embaixadas sediadas no Brasil, vistos de
entrada em paises estrangeiros, para os Ministros e familiares, nos termos da
legislacdo em vigor;

IX - organizar e manter atualizadas as listas de enderecos dos representantes
diplométicos e consulares acreditados no Brasil e de personalidades a serem
convidadas para participar de eventos promovidos pelo Tribunal;

X - pesquisar a atuacdo de entidades e organismos estrangeiros ou internacionais na
area de financiamento de estudos, encontros, conferéncias e congressos de interesse
juridico do Tribunal;

Xl - organizar projetos especificos de cursos, conferéncias e congressos no Tribunal
com participacado de outros paises, em colaboracdo com os érgaos competentes do STJ
e do Conselho da Justica Federal, quando for o caso;

X1l - elaborar correspondéncia a ser expedida pelo Ministro-Presidente no interesse de
acles e projetos da area de Rela¢gdes Internacionais;

X1l — executar quaisquer outras atividades tipicas da area.

C - na area de Relac¢fes Publicas:

I - coordenar e acompanhar a visitagcdo publica as dependéncias do Tribunal;

Il - promover a distribuicdo do Relatério Anual de Atividades do Tribunal;

Il - manter atualizada a galeria de retratos dos Ministros e ex-Presidentes do
Tribunal;

IV - realizar contatos junto a universidades a fim de promover visitas de estudantes de
Direito ao Tribunal;

V - organizar e colaborar na preparacao e divulgacdo de eventos e informativos de
interesse do Tribunal;

VI - cooperar com as unidades do Tribunal na organizacdo e divulgacdo de eventos no
auditdrio e sala de conferéncias;

VIl — colaborar com as unidades do Tribunal quando da utilizacdo dos espacos culturais
do STJ;

VIIl — elaborar a programacdo musical e divulgar avisos no sistema de som ambiente;
IX — executar quaisquer outras atividades tipicas da area.

Art. 8° A Assessoria de Articulacdo Parlamentar compete prestar assessoramento a
Presidéncia no relacionamento do Tribunal com os 6rgdos do Poder Legislativo e, dessa
forma:

I - manter intercambio com o Congresso Nacional e com os demais 6rgdos do Poder
Judiciario;

Il - acompanhar a tramitacdo de projetos de lei no Congresso Nacional, bem como o
andamento de proposi¢cbes, processos e demais assuntos de interesse do Tribunal
junto aos 6rgaos do Poder Legislativo, preparando relatério circunstanciado;

Il - manter atualizada, para consultas e informac¢des, descricdo resumida das matérias
legislativas de interesse do Tribunal em tramita¢cdo no Congresso Nacional;

IV - manter contatos e fornecer subsidios aos parlamentares, visando ao intercambio
permanente de informac¢des necessarias a uma acdo coordenada entre o Poder
Judiciario e o Poder Legislativo, na tramitacdo de assuntos de interesse do Tribunal;
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V - analisar pronunciamentos e debates dos parlamentares que versem sobre matéria
de interesse do Tribunal, elaborando resumos pertinentes;

VI - acompanhar o Ministro-Presidente em visita ao Congresso Nacional;

VII - recepcionar parlamentares em visita ao Tribunal;

VIl — executar quaisquer outras atividades tipicas da unidade.

Art. 9° A Assessoria Especial compete assessorar a Presidéncia na analise de assuntos
juridicos que lhe sejam submetidos e, dessa forma:

I - coligir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam ser
prestadas pelo Ministro-Presidente em mandado de seguranca, contra ato por ele
praticado;

Il - coligir elementos de fato e de direito e preparar minutas de decisdo em processos
da competéncia do Ministro-Presidente;

Il - proceder ao exame dos fundamentos legais e da forma dos atos propostos ao
Ministro-Presidente;

IV - elaborar e/ou revisar anteprojetos de lei e propostas de atos administrativos, que
Ihe forem submetidos;

V - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar as autoridades do Tribunal,
quanto ao seu exato cumprimento;

VI - emitir parecer em processos administrativos que lhe sejam submetidos;

VIl - realizar pesquisas legislativa, doutrinaria e jurisprudencial necesséarias a instrucéo
de processos que lhe forem encaminhados;

VIIl - preparar oficios contendo informacgdes solicitadas pelos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, a fim de que os mesmos possam instruir os processos de sua
competéncia;

IX — manter arquivo de despachos e decisbes do Ministro-Presidente em processos de
sua competéncia;

X — selecionar as decisdes que devam ser publicadas na Revista do Tribunal;

Xl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade, que lhe sejam
atribuidas pelo Secretario-Geral da Presidéncia.

Art. 10. A Assessoria de Apoio aos Ministros Aposentados compete prestar
assessoramento a Presidéncia nas atividades de preservacao dos direitos, interesses e
prerrogativas dos Ministros aposentados, conforme estabelecido no art. 29, § 2°, do
Regimento Interno e, dessa forma:

| — assessorar 0s Ministros aposentados nas atividades do Tribunal e nas vinculadas ao
Direito (magistério, producéo literaria, etc.), exceto a de advocacia;

Il - cuidar dos interesses dos Ministros aposentados junto as Secretarias do Tribunal,
fornecendo-lhes as orientacdes e informacdes solicitadas;

Il - expedir convites para as cerimbnias e solenidades promovidas pelo Tribunal
destinadas a Ministros aposentados;

IV - receber a correspondéncia enderecada aos Ministros aposentados e encaminha-la
aos respectivos destinatarios;

V - facilitar a locomocdo dos Ministros aposentados, sempre que desejarem dirigir-se
ao Tribunal;

VI - promover o entrosamento entre os Ministros aposentados e os da ativa;

VIl — enviar aos Ministros aposentados toda a correspondéncia referente as atividades
desenvolvidas no Tribunal.

CAPITULO IV
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DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. Ao Secretario-Geral da Presidéncia sdo cometidas as atribuicGes fixadas no
artigo 322 do Regimento Interno, bem como as estabelecidas em titulo préprio do
Manual de Organizacao.

Art. 12. As atribui¢cBes dos titulares das Fun¢des Comissionadas lotadas nas Unidades
integrantes da estrutura do Gabinete da Presidéncia estdo estabelecidas em titulo
proprio do Manual de Organizacgao.

Art. 13. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente Regulamento
serdo solucionados pelo Secretario-Geral da Presidéncia.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

REGULAMENTO DOS SERVICOS DA SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS
DE SAUDE

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Servicos Integrados de Saude, 6rgao de diregcdo especializada,
subordinada ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, tem por finalidade desenvolver
as atividades de assisténcia médica, odontologica, de enfermagem, psicoldgica, social,
nutricional e fisioterdpica aos Magistrados e servidores do Tribunal, ativos e inativos, e
aos respectivos dependentes, bem como as referentes a concessdao de beneficios
sociais.

CAPITULO 11
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. Divisao de Assisténcia Médica - DAMED

2.1.1. Secao de Assisténcia Médica

2.1.2. Secgéo de Assisténcia Fisioterapica

2.1.3. Sec¢ao de Assisténcia Nutricional

2.1.4. Secao de Enfermagem

2.1.5. Secao de Assisténcia Materno-Infantil

2.2. Divisdo de Medicina do Trabalho e Prevencdo - DIMED
2.2.1. Secao de Exames Periddicos de Saude

2.2.2. Secao de Medicina Preventiva

2.2.3. Sec¢ao de Assisténcia Psicoldgica

2.2.4. Secao de Assisténcia Social

2.3. Divisao de Assisténcia Odontoldgica - DIVAO
2.3.1. Secao de Odontologia Preventiva

2.3.2. Sec¢ao de Odontologia Clinica

2.3.3. Segéao de Pericias Odontoldgicas

2.4. Divisao de Atividades Auxiliares - DIAUX

2.4.1. Secao de Recepcao e Orientacao

2.4.2. Secao de Documentacéo
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2.4.3. Secdo de Acompanhamento de Convénios

3. Subsecretaria de Beneficios - SUBE

3.1. Divisdo de Atendimento e Beneficios - DIVAB
3.1.1. Secédo de Atendimento

3.1.2. Secédo de Beneficios

3.1.3. Secédo de Apoio e Informacdes

3.2. Divisdo de Faturamento - DIFAT

3.2.1. Secao de Analise de Despesas Médicas
3.2.2. Secdo de Analise de Despesas Odontoldgicas

Art. 3° A Secretaria de Servicos Integrados de Saude é dirigida por Secretéario; as
Subsecretarias, por Subsecretarios; as Divisdes, por Diretores e as Sec¢des por Chefes.
Paradgrafo unico. As FungBes Comissionadas serdo providas na forma da legislacdo
pertinente.

Art. 4° Os ocupantes das fun¢des previstas no artigo anterior serdo substituidos, em
seus impedimentos legais, respeitados os requisitos exigidos para os titulares, por
servidores indicados pelo Secretario de Servicos Integrados de Saulde,
preferencialmente dentre os lotados nas respectivas areas, designados na forma da
legislacdo especifica.

CAPITULO 111
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete executar atividades de apoio técnico e administrativo e
de preparo e despacho do expediente do Secretario de Servicos Integrados de Salde,
bem como elaborar e encaminhar a Subsecretaria de Pessoal, nos prazos
estabelecidos, relacdo dos servidores aos quais foram concedidas, ou néo, 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, odontolégica, de
enfermagem, social, psicologica, nutricional e fisioterdpica aos Magistrados e
servidores, ativos e inativos, e a seus dependentes, em carater preventivo, assistencial
e curativo, bem como propor a¢gdes com vistas ao planejamento da Secretaria.

Art. 7° A Divisdo de Assisténcia Médica compete executar as atividades de assisténcia
médica, 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 acdes com vistas a subsidiar os planos e
projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 8° 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;

Il — solicitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares de
laboratdrio e/ou radiodiagndstico, bem como orientar e encaminhar o paciente para
tratamento especializado;

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

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

VIl — analisar processos e emitir pareceres técnicos;

VIl — colaborar no planejamento e execucdo de programas de prevencéo de saude;

IX — participar de reunides cientificas do corpo clinico da SIS;

X — fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

Xl — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 9° 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 diagndstico fisioterapico, compreendido como avaliacéo fisico-funcional;
V — solicitar laudos técnicos que possam ajudar na conduta fisioterapica;

VI — utilizar os métodos e técnicas de acupuntura;

VIl — executar técnicas e métodos fisioterapicos;

VIl — elaborar programas de prevencao nas diversas patologias;

IX — fornecer dados, dentro de sua &rea de atuacdo, para compor o prontuario da
saude dos servidores, mediante avaliagdo funcional;

X — promover a formacdo de grupos de servidores que apresentam sinais e sintomas
semelhantes, com o objetivo de prevenir sequielas funcionais;

Xl — supervisionar servicos de fisioterapia;

XIl — programar aulas e cursos de carater preventivo e educativo;

XIll — dar alta aos pacientes fisioterapicos;

XIV — encaminhar pacientes aos seus médicos de origem, quando houver necessidade
de informacgfes médicas que possam auxiliar no tratamento fisioterapico;

XV — realizar visitas as clinicas de reabilitacdo para selecdo de credenciamento;

XVI — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

XVIIl — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 10. A Sec&o de Assisténcia Nutricional compete:

I — analisar prontuario para verificacdo de diagnéstico, evolucdo de patologias
existentes, medicamentos prescritos, resultados de exames laboratoriais e outras
intercorréncias;

Il — realizar anamnese, mediante entrevista objetiva e dirigida para fazer o
levantamento de informacfes sobre a alimentacéo e a nutricdo do paciente ao longo de
sua vida e identificar habitos de alimentacdo, costumes, tabus, dados psicossociais e
detectar informacBes necessarias ao conhecimento de distdrbios nutricionais
especificos;

Il — fazer avaliagdo nutricional por meio de estudos clinicos, bioquimicos,
antropomeétricos e de consumo alimentar relacionados ao processo
alimentacdo/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 complementacédo de avaliagdo
nutricional;
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VI — planejar dieta, de acordo com o resultado da avaliacéo nutricional e da anamnese,
adaptando-a as condi¢des sdOcio-econbmicas e culturais do individuo, assim como a
natureza da patologia a ser tratada, observando a faixa etaria, sexo e atividade;

VIl — calcular dieta, aplicando os principios tedricos da nutricdo relacionados a
patologia, a composicdo e quantificacdo das refeicdes;
VIIl — 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 a alimentacéo;

IX — encaminhar o paciente para outros profissionais, se necessario;

X — fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

Xl — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 11. A Sec&o de Enfermagem compete:

I — 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 médico, em casos de
urgéncia;

Il — fazer previsdo e controle de material de consumo e permanente necessario ao
desempenho das fung¢fes préprias da Sec¢ao;

IV — elaborar rotinas e normas de procedimentos da Sec¢éo;

V — colaborar com as demais Sec¢bes da Divisdo em programas de educacdo para a
saude;

VI — zelar pela guarda, conservacao e correta utilizacdo do instrumental e equipamento
meédico-odontoldgico, procedendo a sua limpeza e esterilizagéo;

VIl — controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de medicamentos;

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

IX — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 12. A Secédo de Assisténcia Materno-Infantil compete:

I — supervisionar e controlar o funcionamento do Lactario, zelando pela boa utilizacao
dos recursos materiais e pela qualidade dos servigcos prestados a crianca;

Il — supervisionar e orientar as atividades psicopedagdgicas e 0s servigcos técnico-
profissionais de apoio, zelando pelo fiel cumprimento das normas, metas e planos
tracados;

Il — promover a atualizac&do, o treinamento e o desenvolvimento do pessoal dedicado
ao atendimento a crianca, especialmente o corpo técnico (profissional e auxiliar);

IV — supervisionar todas 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 pedagdgica e profissional;

V — colaborar no planejamento e execu¢do de programas, cursos, palestras e
atividades destinadas a orientacdo materno-infantil;

VI — fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

VIl — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 13. A Divisdo de Medicina do Trabalho e Prevencdo compete executar as
atividades de medicina do trabalho, assisténcia social e psicolégica aos Magistrados e
servidores, ativos e inativos, e a seus dependentes, em carater preventivo e
assistencial, bem como sugerir acdes com vistas a subsidiar os planos e projetos
desenvolvidos pela Subsecretaria.
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Art. 14. A Secdo de Exames Periédicos de Salude compete:

| — acompanhar a execucdo do Programa de Exame Periédico de Saude (EPS) de todos
0s servidores ativos;

Il — definir as prioridades de convocacéo, por unidade de trabalho, juntamente com o
diretor da Divisdo de Medicina do Trabalho e Prevencéo;

11l — listar nominalmente todos os servidores a serem convocados;

IV — agendar os Exames Periédicos de Saudde, observando a disponibilidade de
médicos;

V — efetuar convocacdes e solicitacbes de exames;

VI — providenciar a entrega dos documentos aos servidores convocados;

VIl — divulgar e explicar a importancia do EPS, bem como orientar o preenchimento
dos formularios;
VIIl — fazer a estatistica diaria de comparecimento dos servidores convocados para

realizacdo do EPS;

IX — distribuir questionario aos servidores examinados, visando avaliar o nivel de
satisfacao;

X — consolidar dados estatisticos do EPS;

X1l — encaminhar ao Diretor da Divisao relatério mensal dos dados estatisticos do EPS;
X1l — fornecer informac¢des que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X1l — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 15. A Secdo de Medicina Preventiva compete:

I — realizar exames periddicos de salde nos Magistrados e servidores ativos, com
vistas a detectar precocemente doencas e lesbes ocupacionais, bem como promover a
saude e o bem-estar;

Il — avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar, no
setor de atividade profissional, estados mérbidos e outros, inclusive para justificacdo
de falta ao emprego;

Il — participar de juntas médicas para emitir pareceres em casos de: licencas médicas
com mais de 30 (trinta) dias, inclusdo de pacientes especiais como dependentes,
aposentadorias e pensfes, readaptacdo de servidores e outros;

IV — colaborar com a &area de recursos humanos na identificacdo das causas
determinantes da diminuicdo do rendimento do trabalho do servidor;

V — divulgar normas relativas as questdes de higiene e prevencdo de acidentes de
trabalho;

VI — exercer fiscalizacdo permanente sobre as condi¢cbes de higiene e seguranca dos
locais de trabalho, promovendo a remocdo das causas de acidentes e doencas
profissionais;

VIl — realizar exame pré-admissional em servidores nomeados, para avaliacdo de
aptidao fisica e mental;
VIII — promover assisténcia médica preventiva para os Magistrados e servidores,

ativos e inativos, e seus dependentes;

IX — colaborar no planejamento e execucdo de programas de prevencéo de saude;

X — participar de reunides cientificas do corpo clinico da SIS;

X1l — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X1l — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 16. A Secdo de Assisténcia Psicol6gica compete:

| — prestar assisténcia psicolégica aos Magistrados e servidores, ativos e inativos, e a
seus dependentes, nas instala¢cfes da SIS;
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Il — entrevistar servidores interessados em atendimento com psicélogo credenciado,
para fins de triagem, orientacdo e encaminhamento;

Il — autorizar solicitacbes de Psicoterapia, Fonoaudiologia, Terapia Ocupacional e
Psicomotricidade, mediante apreciacdo de laudo enviado pelo profissional responsavel,
quando excederem 10 (dez) sessGes mensais;

IV — atender servidores encaminhados pela SDRH e propor forma de tratamento;

V — analisar processos e emitir pareceres;

VI — promover grupos de vivéncia e crescimento pessoal com os servidores e seus
dependentes, com vistas a melhoria das relagcdes de trabalho e do relacionamento
interpessoal;

VIl — prestar assessoria a Secdo de Acompanhamento de Convénios na proposicdo e
formulacédo de editais para credenciamento de profissionais da area e afins;

VIl — realizar visitas as clinicas e/ou escolas para complementacdo de atendimento;

IX — realizar visitas as clinicas para selecdo de credenciamento;

X — analisar e encaminhar, para arquivamento, laudos de servidores ou de seus
dependentes que estejam em atendimento psicoterapico em clinicas ou com psicélogos
credenciados;

Xl — fornecer dados, dentro de sua area de atuacdo, para compor o prontuario de
saude dos servidores;

XIl — elaborar e coordenar programas especificos, destinados a sistematizacdo e
otimizacdo do atendimento na SIS, de carater preventivo e curativo, com énfase no
trabalho multidisciplinar;

X1l — fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X1V — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 17. A Secéo de Assisténcia Social compete:

| — promover o estudo das condicdes sociais, familiares e funcionais dos
servidores, por meio de entrevistas, a fim de orientar o atendimento integral de salde;
Il - fornecer dados, dentro de sua area de atuacdo, para compor o prontuario de saude
dos servidores;

Il — 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 avaliagcdo da saude ocupacional dos servidores, por meio da analise
sOcio-econdmica e sua relagdo com o trabalho;

VI - informar, encaminhar e acompanhar os casos de servidores e familiares que
necessitem dos servicos de instituicdes e recursos de comunidade;

VIl — planejar e executar atividades de carater educativo, objetivando a integracao
entre os servidores e ao ambiente funcional, bem como a educacao para a saude;

VIIl — participar de reunifes, palestras e outros eventos, bem como promover estudos
e pesquisas de cunho social para subsidiar as acdes sécio-educativas desenvolvidas
pela Secéo;

IX — fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 18. A Divisdo 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 acfes com vistas a
subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 19. A Secéo de Odontologia Preventiva compete:
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I — promover assisténcia odontolégica preventiva nas especialidades de Dentistica,
Periodontia, Odontopediatria e Prevencdo em todos os niveis, para os Magistrados e
servidores, ativos e inativos, e seus dependentes;

Il — colaborar no planejamento e execucdo de cursos, palestras e atividades
destinados a orientacdo e educacdo da saude bucal;

11l — planejar e executar programas de prevencéo de saude bucal e facial;

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

V — realizar exames odontolégicos periddicos nos Magistrados e servidores, executando
exame clinico para triagem das necessidades de tratamentos adequados a saude bucal
e facial;

VI — realizar planos de tratamento, registrando-os em fichas clinicas;

VIl — registrar producdo diaria de servicos, para viabilizar relatérios e estatistica;

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

IX — analisar processos e emitir pareceres técnicos;

X — coletar dados estatisticos e elaborar relatérios;

XI — prestar orientacdo técnica na compra de equipamentos, instrumentais e materiais
de consumo de odontologia e na selecdo de recursos humanos;

X1l — fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X1l — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 20. A Secéo de Odontologia Clinica compete:

I — promover assisténcia odontoldgica curativa nas especialidades de Dentistica,
Periodontia, Odontopediatria, para os Magistrados e servidores, ativos e inativos, e
seus dependentes;

Il — colaborar no planejamento e execucdo de programas de prevencdo de saude bucal
e facial;

11l — prestar assisténcia odontolégica urgencial/ emergencial nos casos de odontalgias,
abscessos e outros;

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

V — registrar producgéo diaria de servigos, para viabilizar relatérios e estatistica;

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

VIl — prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo
indicadas na Odontologia;
VIII — prestar orientacdo técnica na compra de equipamentos, instrumentais e

materiais de consumo em Odontologia e na sele¢cdo de recursos humanos;

IX — analisar processos e emitir pareceres técnicos;

X — coletar dados estatisticos e elaborar relatérios;

X1l — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;
X1l — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 21. A Secéo de Pericias Odontoldgicas compete:

I — realizar pericias odontoldégicas nos servidores e seus dependentes, para fins de
autorizacdo de tratamento a ser executado por terceiros, bem como a avaliacdo e
adequacéo de servicos prestados;

Il — registrar producédo diaria de servicos, para viabilizar relatérios e estatistica;

Il — redigir e analisar laudos, pareceres, relatdrios e similares;

IV — analisar curriculos de Cirurgides-Dentistas da rede credenciada, bem como fazer
visitas de inspecao periddica de consultérios;
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V — propor a celebracdo e/ou a suspensédo de contratos e convénios de prestacdo de
assisténcia odontolégica;

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

VIl — analisar processos e emitir pareceres técnicos;

VIl — coletar dados estatisticos e elaborar relatorios;

IX — avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar, no
setor de atividade profissional, estados mdrbidos e outros, inclusive para justificacdo
de falta ao emprego;

X — prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo,
indicadas em Odontologia;

X1l — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X1l — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 22. A Divisdo de Atividades Auxiliares compete executar as atividades de apoio
administrativo da Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social, bem como sugerir
acbes com vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 23. A Secdo de Recepcdo e Orientacdo compete:

I — recepcionar Magistrados, servidores e dependentes, agendar consultas e pericias,
bem como fazer contatos telefénicos;

Il — informar e orientar servidores e seus dependentes quanto ao funcionamento e
utilizac&o dos servigos oferecidos;

Il — registrar autorizacbes para internacdo eletiva, informando as unidades
competentes os homes dos pacientes internados;

IV — fazer estatistica diaria, mensal e anual das rotinas internas da Sec¢ao;

V — registrar dados nosolégicos dos casos atendidos;

VI — fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

VIl — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 24. A Secdo de Documentacdo compete:

| — organizar prontuarios integrados de saude dos Magistrados e servidores, ativos e
inativos, e de seus dependentes, zelando por sua conservacdo e mantendo sigilo dos
registros existentes;

Il — encaminhar, diariamente, as Divisdes da Subsecretaria de Assisténcia Médica e
Social os prontuarios de salude dos pacientes com pericias e consultas marcadas,
providenciando sua guarda ao final do expediente;

Il — revisar os prontuarios encaminhados as areas especificas, anexando atestados,
folhas de resultado de exame, de tratamento e evoluc¢do, conforme o caso;

IV — registrar, diariamente, dados referentes a movimentacdo e abertura de
prontuarios, bem como ao cadastramento do Exame Periddico de Saude;

V — fazer levantamento periodico de prontuarios em desuso had mais de cinco anos,
providenciando sua remessa ao Arquivo-Geral, acondicionando-0os em caixas-arquivos
identificadas com a expressao "confidencial”;

VI — manter atualizados registros de identificacdo do paciente e controle de licenca
médica, para informacgéo do profissional de saide no momento do atendimento;

VIl — fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

VIl — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 25. A Secédo de Acompanhamento de Convénios compete:
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| — receber, registrar e submeter a apreciacdo superior indicagdes feitas por servidores
propostas dos proéprios interessados, para contratacdo de servicos de terceiros nas
areas médica, psicoldgica, odontoldgica e fisioterdpica;

Il — realizar contatos com pessoas juridicas, para fins de contratacdo de servigos
médicos, psicolégicos, odontolégicos e fisioterapicos, bem como manter registro das
contratadas pelo Tribunal;

Il — remeter & Subsecretaria de Beneficios, para divulgacdo aos beneficiarios, relacdo
dos convénios e contratos firmados pelo Tribunal na area de saude;

IV — controlar os prazos de validade dos contratos e convénios de prestacdo de
servicos de assisténcia médica, psicoloégica, odontoldgica e fisioterapica;

V — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

VI — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 26. A Subsecretaria de Beneficios compete desenvolver as atividades relacionadas
a prestacdo de assisténcia médico-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 agdes com vistas ao planejamento
da Secretaria.

Art. 27. A Divisdo de Atendimento e Beneficios compete executar as atividades
concernentes a aplicagdo do regulamento e demais normas pertinentes ao PRO-SER, a
prestacdo de informacdes, a concessdo de beneficios e ressarcimento de despesas
meédicas e odontolégicas aos Magistrados, servidores, ativos e inativos, e a seus
dependentes, bem como sugerir acfes com vistas a subsidiar os planos e projetos
desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 28. A Secdo de Atendimento compete:

| — prestar informagdes sobre o PRO-SER aos associados;

Il — cadastrar Magistrados, servidores, ativos e inativos, e seus dependentes;

11l — emitir carteiras de identificacdo dos beneficiarios;

IV — providenciar, junto a instituicdes contratadas, o cadastramento de beneficiarios e
a emissdo de carteiras de identificacdo;

V — realizar contatos com instituicdes contratadas para atendimento a beneficiarios e
entrega de documentos;

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

VIl - expedir declara¢des requeridas por servidores sobre o Programa;

VIl — convocar os beneficiarios para quitacdo de débitos;

IX — alimentar base de dados em terminal de computador;

X — instruir processos sobre assuntos de competéncia da Sec¢éo;

X1l — emitir relatdrios das atividades desenvolvidas na Secao;

XIl — solicitar correcdo de documentos fiscais e prestar esclarecimentos para quitacao
de débitos;
X1l — autorizar procedimentos médicos;

XIV — entregar beneficios no balcéo;

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

XVI — providenciar os documentos necessarios para encaminhamento de pacientes a
hospitais contratados fora de Brasilia;

XVIlI — calcular e controlar o pagamento das despesas de servidores cedidos,
requisitados e pensionistas;
XVIII — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;
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XIX — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.
Art. 29. A Secdo de Beneficios compete:

| — elaborar a previsdo para aquisicdo de beneficios;

Il — conferir os beneficios recebidos e guardar valores;

Il — instruir e analisar os processos de reembolso de despesas médico-odonto-
hospitalares e os relativos a concessdo de beneficios;

IV — manter registros atualizados dos usuarios de beneficios;

V — preparar a distribuicdo dos beneficios;

VI — informar & Subsecretaria de Pessoal as altera¢cdes financeiras a serem incluidas
em folha de pagamento decorrentes da concesséo de beneficios;

VIl — consolidar os relatérios financeiros com as listagens de distribuicdo de beneficios;
VIl — prestar os devidos esclarecimentos ou realizar os ajustes necessarios nos
processos que retornam da Secretaria de Controle Interno para possibilitar o
arquivamento dos mesmos;

IX — controlar os prazos de pagamento dos processos de beneficios operacionalizados
pela Secéo;

X — acompanhar os lancamentos efetuados a crédito/débito para regularizacdo de
saldo de servidores mediante relatérios da Folha de Pagamento;

Xl — efetuar alteragdes na concessao de beneficios a servidores em gozo de licenca-
prémio e a beneficiarios de pensao-alimenticia;

X1l — emitir relatérios das atividades desenvolvidas na Secéo;

X1l — fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

X1V — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 30. A Secdo de Apoio e Informagdes compete:

| — prestar informag8es sobre atividades desenvolvidas pela Subsecretaria;

Il — preparar a divulgacdo das informacdes do PRO-SER aos beneficiarios, por meio de
informativos, sistema de som, contracheques, extratos de despesas do programa e
informes em murais;

111 — elaborar projetos para a concessao de beneficios;

IV — intermediar negociacdes com a rede credenciada do Programa de Assisténcia aos
Servidores do STJ — PRO-SER;

V — realizar pesquisas de mercado para subsidiar a implementagdo, concesséo e
supressdo de beneficios;

VI — buscar informacdes sobre a contratagdo de servigos junto a outros 6rgaos publicos

e privados;

VIl — elaborar atos e resolucdes atinentes ao PRO-SER, bem como manter sua
regulamentacgéo atualizada;

VIIl — elaborar Termos Aditivos aos contratos cujos servicos prestados sejam pagos

COMm recursos proprios;

IX — entregar a rede credenciada glosas realizadas em processos de pagamento de
faturas;

X — providenciar a instrucdo de processos a serem encaminhados a apreciacdo do
Conselho Deliberativo do PRO-SER;

Xl — elaborar, mensalmente, o Relatério de Atividades do Programa;

XIl — auxiliar o Subsecretario de Beneficios nas reunides do Conselho Deliberativo do
PRO-SER, bem como preparar todo o material necessario;
X111 — elaborar proposta orcamentaria referente ao PRO-SER, a concessio de auxilio —

transporte, auxilio-alimentacado e a assisténcia pré-escolar;
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XIV — propor a aplicacdo de penalidades a prestadores de servicos de assisténcia
meédica e odontoldgica contratados;

XV — receber documentos e processos encaminhados a Subsecretaria e providenciar a
distribuicdo as areas pertinentes;

XVI — fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

XVII — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 31. A Divisdo de Faturamento compete executar as atividades referentes as
analises técnicas e administrativas de processos de pagamento de servigcos médico-
hospitalares e odontoldégicos prestados por profissionais e instituicdes contratados,
bem como sugerir acdes com vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela
Subsecretaria.

Art. 32. A Secdo de Anélise de Despesas Médicas compete:

I — analisar processos de pagamento de servigcos prestados pela rede credenciada,
conforme contratos;

Il — prestar informagfes diversas a rede credenciada;

Il — solicitar correcdo e emissdo de documentos fiscais e prestar esclarecimentos
sobre 0s processos;

IV — controlar prazos de permanéncia de processos na Secéo;

V — alimentar base de dados com as guias de atendimentos prestados pela rede
credenciada;

VI — coletar dados para a elaboracédo de relatorios gerenciais;

VIl — emitir relatérios das atividades desenvolvidas;

VIl — analisar minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo
alteracdes, quando necessario;

IX — efetuar glosas nos processos de fatura quando em desacordo com o pactuado;

X — acompanhar as analises técnicas dos processos de faturas médicas e hospitalares
realizadas pela auditoria médica;

X1 — incluir e atualizar os dados cadastrais da rede credenciada no Sistema PRO-SER;
X1l — manter organizados os contratos e respectivos documentos de cada credenciado,
na sua area de atuacéo;

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

XIV — prestar os devidos esclarecimentos ou realizar 0s ajustes necessarios nos
processos que retornam da Secretaria de Controle Interno para possibilitar o
arquivamento dos mesmos;

XV — fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

XVI — executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 33. A Secdo de Analise de Despesas Odontoldgicas compete:

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

Il — prestar informacdes diversas a rede credenciada;

Il — solicitar correcdo e emissdo de documentos fiscais e prestar esclarecimentos
sobre 0s processos;

IV — analisar processos de pagamento de servicos prestados pela rede credenciada,
conforme contratos;

V — controlar prazos de permanéncia de processos na Sec¢ao;

VI — alimentar base de dados com as guias de atendimento prestado pela rede
credenciada;
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VIl — coletar dados para a elaboracao de relatérios gerenciais;

VIl — emitir relatérios das atividades desenvolvidas;

IX — analisar minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo
alteracdes, quando necessario;

X — efetuar glosas nos processos de fatura quando em desacordo com o pactuado;

Xl — acompanhar as analises técnicas dos processos realizadas pela pericia
odontolégica do servigco de saude do STJ;

X1l — incluir e atualizar dados cadastrais da rede credenciada no Sistema PRO-SER;
Xl — manter organizados os contratos e respectivos documentos de cada

credenciado, na sua area de atuacao;

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

XV — prestar os devidos esclarecimentos ou realizar os ajustes necessarios nos
processos que retornam da Secretaria de Controle Interno para possibilitar o
arquivamento dos mesmos;

XVI — emitir extratos de utilizagdo do Programa para os beneficiarios;

XVII — conferir os lancamentos e pagamentos de custeios e contribuicdo voluntaria dos
beneficiarios do PRO-SER;

XVIIl — efetuar o acompanhamento dos contratos e do pagamento devido pela
prestacdo continuada dos servi¢cos contratados com Recursos Préprios;

XIX — fornecer informages que visem subsidiar o planejamento da Secretaria;

XX — executar quaisquer outras atividades tipicas da Sec¢éo.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS
Art. 34. As atribuicBes dos titulares das Fun¢des Comissionadas estdo estabelecidas
em titulo préprio do Manual de Organizacao.

Art. 35. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente Regulamento
serao solucionados pelo titular da Secretaria de Servicos Integrados de Saude.
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