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INTRODUCAO

Esta cartilha tem como objetivo dar acesso a informacao e mostrar a
estrutura do DGRTS, informando seus setores e suas respectivas
atribuicoes e servicos, além de mostrar como ter acesso a tais servicos

prestados por este departamento.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO E REGULACAOE

TRABALHO EM SAUDE - DGRTS

A Secretaria Municipal de Saude e Meio Ambiente — SESMA, possui dentro de seu organograma o
Departamento de Gestao e Requlacaore Trabalho em Saude - DGRTS, o qual é dividido em:

1 — Divisao de Administracao — D A;

2 — Divisao de Desenvolvimento e Planejamento — DPD;
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ORGANOGRAMA

DGRTS
_

| |

DIVISAO DIVISAO DE
DESENVOLVIMENTO E
ADMINISTRATIVA-D A PLANEJAMENTO - DPD
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DIVISAO ADMINISTRATIVA -D.A

A Divisao administrativa. (DA), tem por. competéncia, entre outras,
controlar a execucao da folha de pagamento dos servidores desta

secretaria; controlar as| prestacbes . de servicos extraordinarios
executados.

A Divisao Administrativa esta-dividida em:

» Folha de pagamento (FOPAG'S e PLANTOES MEDICOS);
* Setor de Beneficios;

» Setor de Reqistros;
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FOLHA DE PAGAMENTO

CARTEIRAS FOPAG

Cada carteira da FOPAG é responsavel pelo controle e manutencao da folha de Pagamento de um grupo de lotacées da SESMA;
Analise do Boletim de Frequéncia Pessoal (BFP).

Conferéncia BFP / Escala / Frequéncia.

Andlise de processos de GDOC.

Manutencao na folha de pagamento das vantagens variaveis, como horas extras, extensdes de carga horaria, plantdes, entre outros.
Homologacao de planilha de valores emitida pela SEMAD em processo na FOPAG.

Atendimento presencial ao servidor de Demanda espontanea.

Elaboracao de relatorios a respeito das lotacdes.

Lancamento em folha de pagamento de faltas e atrasos.

Ajuste de lotacao no sistema GRH, em atencao a processo de re-lotacao.

Lancamento em folha de pagamento de plantdes, extensdes de carga horaria e horas extras autorizados.

Lancamento em folha de pagamento de processos retroativos que cabem ao DGRTS.

Pagamentos de vencimentos.

Controlar o teto autorizado de extensao de carga horaria, plantfes extras e horas extras das lotacdes da SESMA, por fopag.

- | GE2 Belém
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FOLHA DE PAGAMENTO

CARTEIRA PLANTOES MEDICOS

Analise de GDOC’s referentes a plantbes meédicos.
Analise dos relatdrios de pedido, escala de servico e frequéncia de plantdes médicos.

Atendimento presencial ao médico plantonista (com vinculo ou prestador) em demanda espontdnea ou
convocatoria.

Lancamento de plantdo extra de médico efetivo/temporario'em folha de pagamento.

Lancamento de plantées extras dos médicos de ‘prestadores de servicos em planilhas de EXCEL, aplicando os
impostos obrigatorios.

Manter o controle das isencdes informadas individualmente pelos profissionais médicos, via e-mail ou processo.
Elaborar planilha dos médicos prestadores de servico para inclusao na GFIP/SEFIP.
Elaborar relatério demonstrativo referente a execucao de plantdes médicos nas lotacdes que possuem autorizo.

Controlar o teto autorizado de plantdes médicos por lotacao.

- | X PBelém
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE SALARIO FAMILIA

O salario familia € um beneficio que tem como objetivo' a complementacao da renda da familia de um
trabalhador de baixa renda.

Requisitos para recebimento do beneficio sequndo MTP-n°12 de 17/01/2022:

e Servidores que possuem filhos entre 0-a 14 anos de idade ou para os filhos que tem algum tipo de
invalidez/deficiéncia
e Ter uma renda mensal bruta do valor limite estabelecido pelo INSS para cada ano.

Como requerer:

Passol: Solicitacao deve ser feita via GDOC anexando: requerimento assinado pelo servidor, certiddo de
nascimento do filho, carteira de vacinacao ou declaracao da escola se a crianca ja estiver em idade escolar.

Passo 2: Enviar GDOC para carteira de DGRTS/BENEFICIOS/SALARIO FAMILIA E TRIENIO.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE TRIENIO

O triénio é um adicional por tempo de servico, calculado a razao de 5% sobre o salario base, a que se
incorpora para todos os efeitos, excluindo-se o seu calculo de forma cumulativa.

Requisitos para recebimento do beneficio segundo LEI n°7502 de 20/01/1990 art. 80 e 81:

e (O adicional por tempo de servico sera devido por triénio de efetivo exercicio, até o maximo de doze.
e O funcionario fara jus ao adicional a partir do més em que completar o triénio, de trés em trés anos a partir
da data de seu ultimo periodo completado.

Como requerer:

Passo 1: Solicitacao deve ser feita via GDOC, anexando requerimento. assinado pelo servidor e contracheque
mostrando seu percentual atual recebido.

Passo 2: Enviar GDOC para carteira de DGRTS/BENEFICIOS/SALARIO FAMILIA E TRIENIO.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE VALE ALIMENTACAO

O vale alimentacao & um beneficio concedido a todos os servidores efetivos e DAS ativos que atuam nesta
secretaria de saude municipal.

Como requerer:

Deve ser feito mensalmente por todas as lotacdes um memorando assinado pela chefia, constando nomes,
matriculas e escala de trabalho ou fichas-de-frequéncia dos servidores-aptos a receber o beneficio e enviado
de preferéncia via GDOC (DGRTS/BENEFICIOS/VALE - ALIMENTACAO) ou e-mail institucional
(valealimentacaodgrts@sesma.pmb.pa.gov.br).

Sobre servidores novos (inclusao) ou servidores que foram relotados e que nado foram incluidos no pedido
mensal da lotacao, deve ser feito memorando solicitando a inclusao do mesmo, constando nome, matricula e
escala de servicos ou ficha de frequéncia assinada pela chefia, enviado via GDOC.

- | X Belém
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE VALE ALIMENTACAO

Sobre retroativo de vale alimentacao: Servidor deve preencher requerimento com a referida solicitacao, fichas

de frequéncia ou escalas de servicos do periado que ndo recebeu recarga e enviar via GDOC.

Sobre a suspensao do beneficio:

* Ainstrucdao normativa n°002/2015 SEMAD - trata em seu-artigo-3°,-que-nao é assequrado o beneficio de
vale alimentacao aos servidores contratados temporariamente.

* Conforme Instrucao normativa 002/2015, o servidor afastado para tratamento de saude por mais de 30

dias sera afastado do beneficio do vale-alimentacao.

- | X Belém
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE VALE TRANSPORTE

O vale transporte € um beneficio concedido a todos 0s servidores lotados nesta SESMA em conformidade
com art. 7° do Decreto n°95.247/87.

Como requerer
« Passo 1: Solicitacao deve ser feita via'GDOC, anexando comprovante de residéncia, no nome do servidor,
pais ou conjuque. Itinerario de 6nibus.-Frequéncia-ou escala-de servicos caso servidor trabalhe em regime

de plant3ao e requerimento com assinatura de servidor.

 Passo 2: Enviar GDOC para a carteira de DGRTS/BENEFICIOS/VALE TRANSPORTE
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE VALE TRANSPORTE

Sobre a suspensao do beneficio:

Conforme Instrucao Normativa 002/2015, o servidor afastado por mais de 30 dias sera afastado do beneficio
do vale transporte e devera solicitar seu retorno via GDOC, somente apds sua volta ao Labor.

Ficard suspenso desconto em FOPAG e-concessao de recargas do-vale-transporte quando servidor estiver
gozando de férias oficiais e periodo oficial de licenca prémio, retorno automatico do servidor ao beneficio,
assim como seu desconto em FOPAG, apos fim do periodo.de gozo.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE FERIAS

Seqgundo o art. 117 da lei 7502/1990. ApoOs doze meses de exercicio o funcionario farad jus, anualmente, a trinta
dias consecutivos de Férias, nao podendo ser levada a conta de Férias qualquer falta ao servico.

Sobre concessao de férias:

Anualmente é encaminhado, para a lotacdo, a ESCALA ANUAL DE FERIAS para agendamento do usufruto de
férias. ApGs agendar as férias com a ciéncia-do-servidor, alotacao retorna a Escala para este DGRTS com a
finalidade do registro do agendamento no sistema GRH.

Sobre Troca de periodo de férias:

Existem casos excepcionais, se por algum.motivo relevante, houver a necessidade de transferéncia ou

antecipacao de férias de um més para o outro, o interessado ird requerer com a ciéncia do gestor através de
GDOC, esse devera ser recebido neste DGRTS em até 60 dias antes do més pretendido para gozo.

- | S22 Belém
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE FERIAS

Sobre aviso de férias:

Mensalmente, € encaminhado as lotacdes através de GDOC CIRCULAR as relacbes dos servidores em usufruto
de Férias no més subsequente.

Sobre servidores que operem raio X:

Segundo art. 118 da lei 7502/1990. O funcionario que opere direta e permanentemente com raios-X e
substancia radioativas gozara, obrigatoriamente, vinte dias consecutivos de Férias por semestre de atividade
profissional, proibida em qualquer hipbétese a acumulacao.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE APOSENTADORIA

REGRAS PARA APOSENTADORIA

Aposentadoria por Invalidez: Laudo medico Pericial, Fornecido pela pericia medica do IPAMB, indicando a
incapacidade definitiva para o exercicio do.cargo publico.

Aposentadoria Compulsoria: aos 75 anos de.idade.

Aposentadoria Proporcional a Idade: Independe do tempo'com minimo de (10) dez anos de servico publico.
- Mulher: 60 anos de idade
- Homem: 65 anos de idade

Aposentadoria Por Tempo de Contribuicao: Integral
- Mulher: 55 anos e o tempo de 30 anos de contribuicao
- Homem: 60 anos e o tempo de 35 anos de contribuicao

Aposentadoria Especial: Homem ou Mulher com 25 anos de insalubridade (o qual sera devidamente analisado
pelo IPMB)

Secretaria de
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE APOSENTADORIA

DOCUMENTOS PARA REQUERER A APOSENTADORIA (ORIGINAL E COPIA)

- RG - CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO
- CPF - DECLARACAQ DE ACUMULO DE CARGOS

- TITULO ELEITORAL - COMPROVANTE DE RESIDENCIA

- PIS/PASEP - CARTEIRA PROFISSIONAL (CTPS)

- DIPLOMA DE ESCOLARIDADE - DECRETO DE NOMEACAQ

- PPP (em caso de aposentadoria especial)

- LTCAT (em caso de aposentadoria especial)

- CNES (somente para os cargos que exigirem o cadastro)

- CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (em caso de apasentadoria especial)

- CONTRATO (caso tenha trabalhado como temporario na prefeitura antes de ser efetivado)

- DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE HORARIO (para quem tem mais de um cargo pubico, deve ser
preenchida nas duas lotacdes do servidor).
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE APOSENTADORIA

Obs.: Preencher requerimento neste DGRTS junto a carteira de aposentadoria anexando os documentos
acima mencionados para formalizar processo.

AFASTAMENTO DOS 91 DIAS POR APOSENTADORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2017 - SEMAD, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2017

Art. 8° Ultrapassados os 91 (noventa e-um)-dias-subsequentes-ao-dorequerimento de aposentadoria, sem
cientificacao do seu indeferimento, o servidar que optou pelo afastamento de suas atividades, conforme caput
do art. 5° desta Instrucado, sera afastado e nao fara jus-as gratificacbes e vantagens de natureza propter
laborem, tais como: Gratificacao por regime especial de trabalho (Tempo Integral e Gratificacdao de Dedicacao
Exclusiva); Gratificacdao por Atividades Especiais; Adicional de turno e adicional noturno; Gratificacdao por
Servicos Extraordinarios e Horas Extras;. Gratificacao de Periculosidade Gratificacao de Insalubridade; Abonos
de Lotacao, tais como Abono HPSM, HPS, AMAT, SAMU, GAET; Auxilio Transporte e auxilio refeicao.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE APOSENTADORIA

§1° Além das indicacbes listadas, nos incisos deste artigo, o servidor afastado nao fara jus a percepcao de
qualquer que seja a vantagem, gratificacdo e/ou adicional que tenha carater transitério e/ou que tenha como
condicao o efetivo exercicio das atribuicbes do cargo, emprego e/ou funcao da qual esteja afastado
agquardando a conclusao de processo administrativo de aposentadoria.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requerimento devidamente preenchido expecificando aparti de que dia e mes que o servidor deixara de
comparecer em sua lotacao

ABONO DE PERNMANECIA: Ele é dado ao servidor publico estatutario contribuinte que deseja continuar
trabalhando. Neste caso, o servidor escolherad ndo se aposentar, mesmo que ja tenha requisitos para isso. Ou
seja, 0 incentivo serd pago ao servidor que ainda quer continuar trabalhando

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requerimento devidamente preenchido

Copia do RG com carimbo de confe com original

5 ; Rt
belem.pa.gov.br EAEIEIE} prefeiturabelem T e . == Prefeitura da gente



SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
Concedida por meio de laudo médico emitido-pelo IPMBap6s encaminhamento para pericia.
DOCUMENTO NECESSARIO: Iaudo medico emitido pelo IPMB.

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Podera ser concedida licenca ao funcionario por motivo de doenca do conjuge, companheiro ou companheira,
padrasto ou madrasta, ascendente, descendente; enteado e colateral consanguineo ou afim até o segundo
grau civil, mediante comprovacao médica.

Deve juntar comprovacoes de que esta acompanhando o familiar adoecido e homologar no IPMB.
DOCUMENTO NECESSARIO: Iaudo emitido pelo IPMB.

DOS VENCIMENTOS: Integrais, até noventa dias; Dois tercos, quando excedente de noventa dias; Um terco,
quando superior a cento e vinte dias e nao exceder a trezentos e sessenta e cinco dias; Sem vencimento,
quando exceder de trezentos e sessenta e cinco dias.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA A GESTANTE

- Direito a 180 dias a partir da data de nascimento da crianca.

- No caso de natimorto, decorridos trinta dias do evento, a funcionaria tera direito a mais trinta dias de repouso
remunerado totalizando 60 dias de afastamento.

- No caso de adocao sera concedido 180'dias a servidora que adotar crianca de ate 01 ano de idade, no caso de
crianca maior de 01 ano de idade o periodo-sera-de-30 dias.

DOCUMENTOS NECESSARIOS: requerimento, certidao de.nascimento e atestado medico onde o obstetra vai
informar que a mae vai se afastar por licenca maternidade pelo periodo de 180 dias.

Em caso de adocao: requerimento, certidao.de nascimento da crianca, copia da sentenca com resolucao de
meérito e termo de compromisso de guarda provisoria para fins de adocao.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

Podera ser concedida licenca ao funcionario para acompanhar conjuge, companheiro ou companheirs,
funcionario publico civil ou militar, para outro ponto do territério-nacional, para o exterior ou para exercicio de
mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo prazo indeterminado e sem remuneracao prazo
indeterminado e sem remuneracao

DOCUMENTOS NECESSARIOS: requerimento, memorando de autorizo, certiddo de casamento ou unido estavel
e documentos comprobatoérios do afastamento do-conjuge ou companheiro.
Chefia/ Gerencia deve informar em folha fin se a saida do servidor ira gerar algum 0dnus, substituicao, ou

servicos extraordinarios.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA PARA PRESTACAO DO SERVICO MILITAR

Ao funcionario convocado para o servico militar sera concedida licenca, na forma e condicbes previstas na
legislacao especifica

Concluido o servico militar, o funcionario tera até trinta dias, sem remuneracao, para reassumir o exercicio do
cargo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS: requerimento, memorando de- autorizo, documentacdao comprobatoria da
convocacao militar.

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

A partir do registro da candidatura perante a Justica Eleitoral e até o dia seguinte ao da eleicao, o funcionario
candidato a cargo eletivo fara jus a licenca com remuneracao integral, salvo se a legislacao eleitoral dispuser
em contrario.

DOCUMENTOS NECESSARIOS: requerimento, memorando de autorizo, ata de registro da candidatura, certidao
de quitacao eleitoral, declaracao do partido, certidao do TRE.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA PARA ATIVIDADE SINDICAL

E assegurado o direito a licenca com remuneracdo: ao funcionario eleito para desempenho de mandato de
diretoria em confederacao, federacao ou sindicato representativo da sua categoria profissional.

A licenca tera duracao igual a do mandato, padendo ser prorrogada no caso de reeleicao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS: Requerimento, memorando de autorizo, oficio, estatuto, ata, termo de
posse/ata de candidatura.

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES
A critério da administracdao, podera ser concedida ao funcionario estavel licenca para trato de assuntos

particulares, pelo prazo de até dois anos consecutivos, sem remuneracao.
DOCUMENTOS NECESSARIOS: Requerimento e memorando de autorizo.

Chefia/ Gerencia deve informar em folha fin se a saida do servidor ira gerar algum dnus, substituicao, ou
servicos extraordinarios.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA PARA CONGRESSO
DOCUMENTOS NECESSARIOS: Requerimento, memorando de autorizo e documentos comprobatoérios do
congresso que deseja participar.

LICENCA PARAESTUDO

O afastamento para estudo ou cumprimento-de-missao-especial poderad ser autorizado até o limite de quatro
anos e, finda a missao ou estudo, somente decorrido igual periodo sera permitida nova auséncia.
DOCUMENTOS NECESSARIOS: Requerimento, memorando-de autorizo e documentos comprobatoérios do curso
0 qual esta matriculado.

Chefia/ Gerencia deve informar em folha fin se a saida do servidor ira gerar algum 6nus, substituicao, ou
servicos extraordinarios.
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS
LICENCA GALA
DOCUMENTOS NECESSARIOS: Requerimento, memorando de autorizo e Certiddo de casamento emitido em
cartorio.

CELETISTA: 03 DIAS
TEMPORARIO/ EFETIVO/ DAS: 08 DIAS

LICENCA PATERNIDADE

DOCUMENTOS NECESSARIOS: Requerimento, memorando de autorizo e certidao de nascimento da crianca.
CELETISTA: 05 DIAS

TEMPORARIO / EFETIVO/ DAS: 15 DIAS

LICENCA NOJO

DOCUMENTOS NECESSARIOS: Requerimento, memorando de autorizo e certiddo de 6bito emitido em cartorio.
CELETISTA: 02 DIAS (tem direito ascendentes e descendentes (CLT), mae, avo, filho e neto).

TEMPORARIO/ EFETIVO/ DAS: 08 DIAS (falecimento do conjuge, companheiro ou companheira, pais, madrasts,
padrasto, filhos, ou enteados, irmaos (lei 7.502/90).
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SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA PREMIO CONCESSAO

O funcionario tera direito, como prémio de assiduidade e comportamento, a licenca de sessenta dias em cada
periodo de trés anos de exercicio ininterrupto, em que nao haja sofrido qualquer penalidade disciplinar ou
criminal.

FATORES IMPEDITIVOS:

LICENCAS : para tratar de interesses particulares, para acompanhar cénjuge, acompanhar pessoa doente da
fFamilia (acima de 30 dias consecutivos ou nao).

FALTAS: acima de 06 faltas.

PENALIDADES DISCIPLINARES.

DOCUMENTOS NECESSARIOS: somente requerimento assinado pelo servidor.

: i Rt
belem.pa.gov.br FAEIEIE} prefeiturabelem 59“9‘;"_';;25 | == Prefeitura da gente



SETOR DE BENEFICIOS

CARTEIRA DE LICENCAS

LICENCA PREMIO ESTABELECIMENTO

ANTECEDENCIA: 45 dias respeitando o calendario enviado a todas as lotacdes.

DOCUMENTOS: requerimento, memorando de autorizo e portaria - de concessao de licenca prémio ou copia do
acervo funcional.

LICENCA PREMIO LEVANTAMENTO
DOCUMENTOS NECESSARIOS: somente requerimento assinado pelo servidor.

OBS: todos os processos deverao ser encaminhados a este DGRTS somente via GDOC.
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SETOR DE REGISTRO

O setor de Registro é dividido em seis carteiras:

* Informacao

 Exoneracao

» Distrato/rescisao contratual
 Acumulo de cargo
 (Cessao

 Demanda judicial

- | X Belém

belem.pa.gov.br FAEAEE} prefeiturabelem Se“e‘;"_i;zgz | = Prefeitura da gente



SETOR DE REGISTRO

Compete ao setor de Registro:

« Fornecer ficha funcional, financeira e declaracdes funcionais relativas aos servidores.

* Organizar o Arquivo funcional (digital e fisico) dos servidores da SESMA;

« Manter o controle sob os documentos funcionais arquivados em arquivo digital e fisico.

* Controlar o Sistema de Recursos Humanos-dessa Secretaris;

* Ter o controle de documentos que concerne a sua aregy;

 Promover o cumprimento de questdes-relacionadas com registrosfuncionais dos servidores:

« Atestados de comparecimento

* Receber e informar processos administrativos relativos aos servidores;

« Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores da SESMA:

* Receber, reqistrar, distribuir, controlar processaos, atos administrativos e outros documentos em tramitacao
no departamento;

« Manter sob sua quarda o controle dos documentos que concernem a sua areg;

« Receber e encaminhar frequéncias dos servidores cedidos a outros 6rgaos.
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SETOR DE REGISTRO

CARTEIRA INFORMACAO

COMPETE A CARTEIRA:

Averbacao de tempo de contribuicdao - Apenas servidores efetivos devem solicitar, munidos de certidao de
tempo de contribuicdo. O requerimento deve ser protocolado na SESMA e apds instrucao funcional,
processual e parecer juridico sera encaminhado a SEMAD deliberacao.);

Certidao de tempo de servico - Todos os servidores com vinculo podem solicitar, o requerimento deve ser
protocolado na SESMA e ap0s instrucdo funcional e processual serd encaminhado a SEMAD para emissao
da CTS;

Progressao funcional - Apenas servidores efetivos devem solicitar. O requerimento deve ser protocolado
na SESMA e apbs instrucao funcional, processual e parecer juridico sera encaminhado a SEMAD
deliberacao;
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SETOR DE REGISTRO

CARTEIRA EXONERACAO

COMPETE A CARTEIRA:

Exoneracdo - Apenas processos de exoneracao a pedido do proprio servidor, seja com vinculo efetivo ou
comissionado.

CARTEIRA DISTRATO 7/ RESCISAO CONTRATUAL

COMPETE A CARTEIRA:
Distrato — Processos de ordem da administracao e apedido do servidor;
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SETOR DE REGISTRO

CARTEIRA ACUMULO DE CARGO

COMPETE A CARTEIRA:
Acumulo de cargo publico - Processos originais da propria secretaria e os oriundos do TCM;

CARTEIRA CESSAD

COMPETE A CARTEIRA:
Cessao - Servidores efetivos da SESMA e de outros 6rgaos que estao cedidos para esta secretaria;

CARTEIRA DEMANDA JUDICIAL

COMPETE A CARTEIRA:
Receber, analisar e instruir processos judiciais oriundos de demandas judiciais e extrajudiciais;
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DIVISAO DE PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO - DPD

- OQUEEODPD?

A DPD é o setor responsavel pelo acolhimento do servidor ao ingressar na Secretaria Municipal de Saude -
SESMA, assim como, receber e analisar processos que sao enviados via GDOC, onde os mesmos s3ao
respondidos conforme a demanda de cada carteira, exceto.a dos DAS que ocorre a partir das nomeacbes em
Diario Oficial do Municipio, e a tipologia que flui atraveés das necessidades enviada por cada unidade da
Secretaria.

« ONDE FUNCIONA?
No primeiro andar da Sesma, prédio localizado na Avenida GovernadorJosé Malcher, 2821, no Bairro Sao Bras.

« COMO 0S PROCESSOS SAO INICIADOS?

Todos sao iniciados a partir de um GDOC, geralmente nas unidades dos servidores solicitantes ou no
protocolo geral da SESMA.
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DPD

CARTEIRA DE ESTAGIO PROBATORIO

Recebe-se processo administrativo individual de Avaliacao Especial de desempenho protocolado, numerado e
contendo: Capa que deve constar o numero do protocolo, nome completo do servidor a ser avaliado com 6rgao
e unidade de lotacao.

Os processos de avaliacao correspondem a 04 (quatro) Etapas, onde é criado um GDOC que tramitara entre a
lotacao e carteira de estagio probatorio:

| - 12 etapa (semestral): A contar do primeiro ao sexto més de efetivo exercicio do servidor;

Il - 23 etapa (semestral): A contar do sétimo ao décimo segundo més de efetivo exercicio do servidor

Il - 33 etapa (anual): A contar do décimo terceiro ao vigésimo quarto més-de efetivo exercicio do servidor;
IV — 43 etapa (anual): A contar do vigésimo quinto ao‘trigésimo sexto més de efetivo exercicio do servidor.

Quando se recebe o processo fisico, é feito uma conferéncia, e se recebe o GDOC. Caso seja verificado algum
equivoco, devolvemos o processo fisico e digital.

Encaminhado para a Comissao para analise e parecer

- | EE Belém

belem.pa.gov.br FAEIEIER prefeiturabelem Secmt;r.-iﬁ'.gz . “  Prefeitura da gente




DPD

CARTEIRA LOTACAO

RELOTACAO COMO E FEITA?
- A partir de uma solicitacdo por GDOC (Contendo requerimento e autorizo do gerente).

- O GDOC é enviado para a atual lotagao do servidor solicitante para manifestacao da chefia, assim como,
verificado junto a carteira de Tipologia se ha necessidade na unidade solicitada e quando devolvido é repassado
para lotacao que o mesmo solicitou transferéncia para manifestacao.

- Mediante o fim do tramite é feita uma pesquisa no GRH para conferir se o servidor ndo esta de férias, licencs,
atestado ou estagio probatdrio, sendo feita uma convocacao ao servidor em questao. E realizado um dialogo com
0 mesmo, enquanto as necessidades da nova lotacao estao sendo averiguadas.

- Por fim, é preparado o memorando de relotacao do servidor, para.pasterior apresentacao na nova lotacao.

- Depois de concluida a relotacdo e criado o tramite de arquivamento: ELABORACAO DE PLANILHA SEMANAL
(Onde uma copia é encaminhada ao DA e outra ao DPD) e posterior envio ao REGISTRO/INFORMACAO para
atualizacado do acervo funcional do servidor. O GDOC é finalizado e arquivado na carteira de Lotacao.

OBS.: O SERVIDOR COLOCADO A DISPOSICAQ, O MESMO DEVERA PERMANECER TRABALHANDO NA LOTACAO ATE A
CONVOCACAO DO DGRTS
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DPD

CARTEIRA LOTACAO

COMO E FEITO O RETORNO AO LABOR?

- Servidor comparece a Sesma com o Laudo Médico (IASB), para servidores Efetivos.

- Servidor comparece a Sesma com 0 Comunicado doINSS, para servidores temporarios.

- Uma carta de reabertura de conta é feita e entreque ao servidor.

- ApOs a reabertura da conta, uma via é repassada a Chefia DA para reinclusao do servidor a fFolha.

- Findando todo o processo é feita uma carta de reapresentacao do servidor.

- | X Belém

Secretaria de

belem.pa.gov.br FAEAEE} prefeiturabelem Saddo | ;A_"_;,,, Prefeitura da U(pr




DPD

CARTEIRA CONTRATOS

COMO REQUER COPIA DE CONTRATO?
- A partir de uma solicitacao de GDOC é procurado o contrato do servidor com a assinatura do Secretario.

- Caso esteja assinado pelo Secretario é:feita uma copia, 0 servidor assina, leva a original e uma copia é
arquivada.

- Por fim, o GDOC é encerrado com a assinatura de recebido do servidor.

COMO REQUER SOLICITACAO DE CONTRATACAO?

- A partir de uma solicitacao de GDOC de um coordenador, unidade'ou hospital é feita a solicitacdao de uma
contratacao.

- E repassado o GDOC e o fisico para a chefia do departamento, onde ela faz a instrucdo e determina se é feita
a contratacao.
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DPD

CARTEIRA DAS

O QUE COMPETE A CARTEIRA DAS?
- Verificacao diaria do DOM para convocacao via Decreto.
- Acolhimento de servidor instruindo-o a trazer os documentos necessarios

- Faz-se entrega da CARTA AO BANCO para abertura de conta salario/corrente. Uma permanece com a DPD e
outra com o servidor

- Portando todos os documentos corretamente:é feito o repasse a Chefia DA para inclusao.
- Necessario o destaque/copia de vias de VT e PABS a serem entregues na carteira de Beneficio.

- ApGs documentacao conferida é entregue a Carta de Apresentacao do servidor a sua lotacao.

*0BS: Caso o servidor seja advindo do Gabinete e averiguado seu decreto e feito seu encaminhamento a
lotacao que |he for designado.
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DPD

CARTEIRA TIPOLOGIA

O QUE COMPETE A CARTEIRA TIPOLOGIA?
- Averiguacao da disposicao dos servidores nas unidades
- Dialogo com os Gerentes e Diretores para estar ciente das necessidades das unidades

- Alimentacao de planilha de dados através de documentacoes enviadas pelos Gerentes e Diretores.

CARTEIRA SIAP

O QUE COMPETE A CARTEIRA SIAP?

- Cadastro juridico dos servidores contratados.

SESMA
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SAVS

« OqueéoSAVS?
O SAVS é Setor de Atendimento e Valorizacao do Servidor.

 Onde funciona o SAVS?

No segundo andar da SESMA, prédio localizado na Avenida Governador José Malcher, 2821, no Bairro Sao
Bras.

* Quem trabalha no SAVS?

A equipe do SAVS é composta de psicologa, assistente social e assistente de administracao.
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SAVS

« 0O quefazoSAVS?

- O SAVS efetua entrevistas com servidores, gerentes e outros, procedendo a escuta dos depoimentos acerca
das dificuldades e necessidades momentaneas no fazer profissional;

- Promove a coleta dos dados dos casos em atendimento pelo SAVS, seja através da pesquisa da ficha
profissional, seja pela entrevista com chefias, colegas etc;

- Realiza visitas domiciliares, hospitalares e ou nos-locais de trabalho para conhecer a realidade apresentada
pelo servidor.

- Faz estudo dos casos atendidos, emitindo. o parecer técnico que sera encaminhado a Coordenacao da
DGRH/DARH para conhecimento e providéncias cabiveis;

- Encaminha os casos atendidos, que pela caracteristica. especifica necessitem de acompanhamento
especializado, aos recursos externos em conformidade com as necessidades;

- Realiza acompanhamento dos casos atendidos por trés meses consecutivos, pelo menos;

- Faz o acolhimento dos servidores ao ingressarem pelo Concurso Publico.
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SAVS

Como chegar ao SAVS?

O servidor pode comparecer ao SAVS de forma espontanea ou agendar atendimento através do contato
telefénico, celular 91 98411-1878, ou pelo e-mail savs.sesma@hotmail.com, assim como ele podera receber uma
convocacao para comparecer ao setor. O SAVS realiza atendimento nos dias de sequnda a quarta-feira.

*Quem encaminha para o0 SAVS?

As solicitacdes de atendimento sao realizadas pelas UMS, Hospitais e UPAS, as quais enviam ao DEAS e DEUE,
0s quais por vezes tramitam ao NSAJ ou NAPDEF, que por sua vez repassam ao DGRTS, setor da DPD, vindo
finalmente chegar ao SAVS.

Para onde o0 SAVS encaminha?

O SAVS pode encaminha de volta ao setor solicitante da escuta, que pode ser qualquer um dos citados acima.
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NEP

O que é o NEP?

E o Nucleo de Educacdo Permanente (NEP), ao qual é vinculado ao Departamento Gest3o de Regulacdo do
Trabalho em Saude (DGRTS), tem como finalidades a qualificacao do processo de trabalho na rede
municipal de saude, por meio da educacao permanente e educacao continuada dos trabalhadores do SUS
municipal; o fFortalecimento das acbes de integracao ensino-servico-comunidade, por meio de diretrizes
operacionais orientadas por politicas interministeriais para o ensino em saude, como o COAPES, e o
fortalecimento e ampliacdo de projetos de ensino, pesquisa e extensao com vistas a qualificacdo da
integralidade do cuidado baseado em evidéncias cientificas.

Onde funciona o NEP?

No quarto andar da SESMA, prédio localizado na Avenida Governador José Malcher, 2821, no Bairro Sao
Bras.

Contato:

E-mail: nep@sesma.pmb.pa.gov.br
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DGRTS

Obrigado!
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