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RECURSOS HUMANOS

Executar as politicas relativas a gestao de pessoas, estabelecendo normas para os setores e unidades da Secretaria Municipal de Saude.

Informacgdes atualizadas em: 15/07/2026 14:07:35

Principais etapas do servigo

o Controle interno

Requisitos - Documentos necessarios
o N&o se aplica

Previsdo de prazo para realizagdo do servi¢co
Conforme protocolos clinicos e condutas terapéuticas do Ministério da Saude.

Horario de atendimento
Segunda a Sexta-feira 7:30 as 11:30 e 13:30 as 17:30hs.

Custo para o usuario
Sem custo.

Formas de prestacéo de servico
Presencial.

Tempo de atendimento prioritario
Depende da Demanda.

Tempo de atendimento normal

Depende da Demanda.

Mecanismo de comunicac¢ao do usuario

Presencial, Agendamento

Mecanismo de consulta da solicitacao

Presencial, Agendamento, ou e-mail.

Informagdes adicionais
Telefone: 0800. 494 0277.

Funcdes:

Acompanhar e executar processos referentes a folha de pagamento dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude;

Elaborar e avaliar periodicamente as normas pertinentes a servidores ativos da Secretaria Municipal de Salde, em consonancia com a
Secretaria Municipal de Administragéo e demais InstituicBes participantes do SUS;

Operacionalizar os processos de admisséo, provimento, movimentacao, ampliacéo, reducao e transferéncias, planejados em conjunto com
o departamento e assessoria da Gestdo Municipal;

Orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de Administracdo
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e demais instituigBes participantes do SUS;

Gerir sistemas informatizados relativos a servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude;

Estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de admissédo, movimentacéo, alteracdo, ampliacéo, reducdo e transferéncia de
cargos e funcgoes;

Implementar e acompanhar a base de dados com perfis funcionais dos servidores, atualizando-a anualmente;

Estabelecer as normas de afastamento para realizagdo de cursos, congressos, semindrios, conferéncias e similares;

Elaborar demanda de oficios e declaracdes diversas (gratificagfes, readaptacoes, insalubridade, férias, licengas, adicional noturno,
apresentacéo e remanejamento de servidores, nomeacdes, exoneracdes, oficios respostas para outros 6rgaos, unidades e setores,
solicitacdes diversas da SMS no que se refere a servidores).

Carta de servigo disponibilizada no site, apartir do dia 21 de Outubro de 2021.
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