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ANEXO |
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA EXECUTIVA DO PRO-SAUDE
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ANEXO II

FUNCOES COMISSIONADAS EXTINTAS

- p Denominagao da =
Cddigo | Nivel Funcao Lotagao
C1300013| FC-2 [Assistente Técnico Secretaria Executiva do Pré-Salude
C1300014 | FC-2 |Assistente Técnico Secretaria Executiva do Pro-Saude
C1300015| FC-2 |Assistente Técnico Secretaria Executiva do Pré-Sadde
C1300016 | FC-2 |Assistente Técnico Secretaria Executiva do Prd-Saude
C1300017| FC-2 |Assistente Técnico Secretaria Executiva do Pro-Sadde
C1300018| FC-2 |Assistente Técnico Secretaria Executiva do Pro-Saude
ANEXO Il
FUNQGES COMISSIONADAS CRIADAS
Nivel Denominagao da Fungao Lotagao
FC-2  [Chefe do Servigo de Fiscalizagdo [Secretaria Executiva do Pro-Salde
Chefe do Servigo de Auditoria . . C e
FC-2 Qdontolégica Secretaria Executiva do Prd-Sadde
FC-2 Chefe do Servigo de Atuaria Secretaria Executiva do Pré-Sadde
) Chefe do Servigo de Apoio : . f Qar
FC-2 Tecnolégico Secretaria Executiva do Pré-Satde
FC-2 Sffiiﬂgrie”"‘?" de Apoio ao Secretaria Executiva do Pré-Sadde
FC-2 Chefe do Servico de Contabilidade|Secretaria Executiva do Pro-Saude
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ANEXO iV

FUNGOES COMISSIONADAS RENOMEADAS

Situagao atual

Situagao nova

Denominagao da

Denominagéao da

A A fvin 1 ntaran Niuvol : Lotaci
Cédigo | Nivel Funcdo Lotagao | Nivel Fungao Lotacao
Ezitg‘;nginﬁn do SecrEtaria Egre‘:::ncrilaa Secretaria
- N VAN At luguv Nl A - i- = *- pR ey Wl g te R i=) —_— — - N
C0600007 | FC-3 Programa Pré- ggzz:tlva do Prd-| FC-3 Executiva do Pré- I;:(g_%glafgedo
Salde Saulde
: Chefe da Segao .
. Secretaria e Secretaria
C2040167 | Fo-1 [Chefe da Secdode oo iva do Pré- | FC-1 [d8 Analise de e, oo itiva do
Fiscalizagao . Despesas com C Gt
Sadde . Pro-Saude
Salde
Chefe da Segao Secretaria S:i‘ﬁé?;es-szgao Secretaria
C2040185 | FC-1 |Contabil e Executiva do Pro- | FC-1 - Executiva do
. . ! Economico- ) .
Financeira Saude . . Pré-Saude
Financeira
Chefe da Secdo de |Secretaria Chefe da Secao [Secretaria
C2040328 | FC-1 |Auditoria Executiva do Pré- | FC-1 [Técnica Executiva do
Odontolagica Salde Odontoldgica Pré-Sauide
ANEXO V
FUNQI\O COMISSIONADA RENOMEADA E REMANEJADA
Situagao atual Situacao nova
. . Denominacgéo da ~ , Denominagédo -
Codigo [ Nivel Funcao Lotagao Nivel | .- Funcdo Lotacéo
Chefe da Segao de Coordenagéo de
Atendimento e Secretaria Executiva Assistente de
C2040169( FC-1 Informagao do Pré-  [do Pro-Saude FC-1 Gabinete Parlamentar do
Departamento

Saude

de Pessoal
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ANEXO VI

ESTRUTURA DE FUNGOES COMISSIONADAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
DO PRO-SAUDE

Nivel Denominagao da Funcao

FC-3 |Diretor da Secretaria Executiva do Pro-Saude

7FC-1 7 CEfe diSSegéo de /Lnélisﬁconémico-Financeira

FC-1 (Chefe da Segao de Auditagem Médica

FC-2 [Chefe do Servi¢o de Fiscalizagéo

FC-1 [Chefe da Segao de Analise de Despesas com Saude

FC-2 |[Chefe do Servigo de Auditoria Odontoldgica

FC-1 [Chefe da Segao Técnica Odontolégica

FC-2 |Chefe do Servigo de Atuaria

FC-2 |Chefe do Servigo de Apoio Tecnoldgico

FC-1 IChefe da Se¢ao de Planejamento e Controle

FC-2 |Chefe do Servico de Apoio ao Beneficiario

FC-1 |Chefe da Secao Administrativa

FC-2 [Chefe do Servigo de Contabilidade
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ANEXO Vil

COMPETENCIAS DA SECRETARIA EXECUTIVA DO PRO-SAUDE

1. SECRETARIA EXECUTIVA DO PRO-SAUDE:

1.1. proporcionar assisténcia a saude complementar dos servidores e
Deputados e seus dependentes; propor a celebragdo de convénios e contratos de
credenciamento ou a sua rescisao,

1.2. opinar sobre o credenciamento de entidades e de profissionais liberais
prestadores de servigos na area de salde,

1.3. fornecer informagdes para subsidiar a elaboragdo da proposta
orgamentaria da participagao da Camara dos Deputados no Pro-Saude;

1.4. controlar os recursos do Pro-Saude;
1.5. preparar a prestacdo de contas mensal e anual do Pro-Sadude;

1.6. assinar, por intermédio de seu Diretor, ou de seu substituto iegal,
juntamente com o Presidente do Conselho Diretor, em exercicio, ou um dos
membros do Conselho Diretor expressamente designado pelo seu Presidente, as
ordens de pagamento, cheques, relagdes de pagamentos ou qualquer outro
instrumento de movimentagao dos recursos do Programa,

1.7. prestar apoio ao Conselho Diretor;
1.8. proceder ao levantamento das despesas globais do Programa;
1.9. exercer outras atribuigdes determinadas pelo Conselho;

1.10.propor planos e agbes na assisténcia social a ser prestada aos
beneficiarios do Programa,;

1.11. disponibilizar informacdes sobre as assisténcias do Programa;
1.12. realizar estudo socioeconémico dos beneficiarios;

1.13. elaborar relatorios e pareceres sociais;

1.14. articular-se com instituicdes sociais e de saude;

1.16.examinar e propor solugdo para as questdes sociopsicolégicas dos
casos de saude;

1.16. prestar esclarecimentos acerca da atengao psicossocial,
1.17. orientar os beneficiarios em relagao aos seus direitos € deveres;

1.18.propor e gerenciar projeto com o objetivo de estimular a cultura de
prevencdo, promocao e de corresponsabilidade em saude.



2. SEGAO DE ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA:

2.1. realizar pesquisas e estudos sobre o desempenho financeiro do
programa e de seus custos e propor cenarios de viabilidade econémica e
financeira;

2.2. elaborar informagdes, pareceres, e outros atos necessarios a
elaboracéo da prestacdo de contas do Pré-Saude;

2.3. acompanhar a atualizagao da legislagdo pertinente a normatizagao da
contabilidade;

2.4. acompanhar a programagao financeira do Programa,

2.5, analisar, interpretar os indices financeiros e sua influéncia nos custos
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dc Programa,
2.6. avaliar a necessidade de reajuste na contribuigdo do Programa;
2.7. analisar os demonstrativos financeiros do Pré-Sadde.

3. SECAQ DE AUDITAGEM MEDICA:
3.1. emitir pareceres técnicos;
3.2. examinar faturas e efetuar glosas;

3.3. realizar visitas aos pacientes internados em regime hospitalar e
domiciliar;

3.4. avaliar e autorizar procedimentos médicos e Cirdrgicos;

3.5. realizar pericia documental e clinica;

3.6. propor normas € condutas a rede conveniada ao Programa;
3.7. auditar prontuarios médicos;

3.8. realizar contra-auditoria;

3.9. supervisionar os servicos medicos prestados a pacientes internados
em ambiente hospitalar e domiciliar;

3.10.realizar vistoria de clinicas e hospitais credenciados;
3.11. estabelecer critérios para autorizacao de procedimentos.

4. SERVIGO DE FISCALIZACAO:

4.1. supervisionar os servigos de assisténcia a saude dos beneficiarios do
Pro-Salde, tanto os realizados pelo critério de livre escolha quanto os realizados
pelo critério de escolha dirigida;



4.2. analisar a documentacdo referente aos procedimentos com
tratamentos meédicos realizados pelos beneficiarios quanto a correta aplicagao
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dos codigos, percentuais, quantldades e precos, de acordo com as tabelas
adotadas pefo Programa e com as normas baixadas pelo Conselho Diretor,

4.3. examinar e aprovar as cotagbes de materiais e de equipamentos
referentes a procedimentos médicos dos beneficiarios do Pro-Satde,

4.4. coordenar, instruir € acompanhar 0s processos de ressarcimento de
despesas com tratamentos de satlde realizados por beneficidrios do Pro-Salde;

45, informar ao beneficidrio do Pré-Saude sobre os procedimentos
autorizados, os valores a serem ressarcidos e o prazo de autorizacao,

4.6. encaminhar os processos de ressarcimento de despesas aos setores
de auditoria medica e de enfermagem;

4.7. atender e orientar o beneficidrio do Pro-Saude acerca da assisténcia
prevista pelo programa;
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5. SECAO DE ANALISE DE DESPESAS COM SAUDE:

5.1. receber e orientar o beneficiario do Pré-Salde acerca da assisténcia
prevista pelo programa;

5.2. realizar o ressarcimento dos procedimentos médico-hospitalares
realizados pelos beneficiarios do Prd-Saude pelo critério de livre escolha;

5.3. orientar os beneficiarios quanto aos valores e procedimentos lancados
nos demonstrativos de ressarcimento de despesas realizadas na rede
credenciada ao Programa;

5.4. receber, autenticar, avaliar e atestar documentos fiscais, faturas e
documentacao correlata apresentada para fins de ressarcimento:;

5.5. pesquisar pre¢os de medicamentos, de materiais, de equipamentos e
de procedimentos constantes ou nao das tabelas do Prd-Saude e elaborar
quadros demonstrativos;
das despesas médicas apresentadas para

Vi
ressarumento com base nas tab las e normas adotadas pelo Pré-Saude;

]

5.7. encaminhar relatorio final para pagamento das despesas de livre
escolha,;

5.8. oficiar a Receita Federal em resposta a questionamento sobre as
despesas com saude declaradas pelos beneficidrios;

5.9. encaminhar aos beneficidrios do Pro-Sadde informagées requeridas



sobre os procedimentos realizados na rede credenciada ao Programa;
: ferentes as despesas de livre
escolha; .

5.11.organizar e manter arquivo de processos de ressarcimento de
despesas medicas, prontudrios, relatérios, documentos fiscais e
correspondéncias.

6. SERVICO DE AUDITORIA ODONTOLOGICA:

6.1. coordenar atividades de natureza técnica, relacionadas a assisténcia
odontoldgica preventiva e curativa;

6.2. realizar pesquisas

6.3. promover a implementacado de servico de auditoria odontolégica de

6.4. coordenar o servigo de auditoria odontoldgica;

6.5. monitorar a qualidade técnica dos servigos oferecidos aos beneficiarios
do Programa;

6.6. fazer cumprir as normas e condutas aplicdveis a rede credenciada ao
Programa;

6.7. otimizar os processos de reembolso de despesas odontoldgicas dos
parlamentares;

6.8. promover o levantamento de dados epidemiolégicos da saude bucal
dos beneficiarios do Programa e identificar necessidades que subsidiem a
extensao da cobertura do rol de procedimentos odontoldgicos oferecidos;

6.9. elaborar a tabela de procedimentos de assisténcia odontolégica do Pro-
Saude e propor modificagoes;

6.10.supervisionar o funcionamento das pericias odonto-legais em sede
administrativa;

6.11. emitir pareceres técnicos.

7. SECAO TECNICA ODONTOLOGICA:

7.1. desempenhar atividades de natureza técnica, relacionadas a
assisténcia odontolégica preventiva e curativa;

7.2. realizar pesquisas, para melhoria continua dos processos de trabalho:

7.3. viabilizar a implementagcdo de servicos de auditoria odontolégica de
exceléncia;



7.4. atender, orientar e encaminhar beneficiarios do Programa com
necessidade de tratamento odontoldgico;

7.5. auditar os servigos odontol6gicos;
7.6. realizar auditoria clinica dos beneficiarios do Programa,

7.7. auditar prontuarios de pacientes internados em regime hospitalar, no
ambito da sua competéncia;

7.8. realizar visitas a pacientes internados em regime domiciliar e
hospitalar,

7.9. monitorar 0 planejamento e a execugdo dos tratamentos odontoldgicos
oferecidos e verificar a sua qualidade;

7.10.autorizar procedimentos odontoldgicos;
7.11.emitir pareceres técnicos;
7.12.fiscalizar e arientar os auditores externos;
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biosseguranga;
7.14.estimular a integragac dos profissionais da rede credenciada;
7.15.propor normas e condutas a rede credenciada ao Programa,
7.16.analisar os processos de reembolso de despesas odontoldgicas;

7.17.levantar dados epidemiolégicos da salude bucal dos beneficiarios do
Pr6-Salde e identificar necessidades que subsidiem a extensao da cobertura do
ral de procedimentos odontoldgicos oferecidos;

7.18.atuar na orientagdo, educacao, efaboragao e execucao de programas
de promogéo de salde bucal;

7.19.participar de programas de saude da Casa, inseridos em equipe
multiprofissional;

7.20.realizar pericias odonto-legais em sede administrativa, de acordo com
a Lei n. 8112/1990;

7.21.supervisionar técnicos em saude que atuem com os cirurgides-
dentistas;

7.22 fiscalizar contratos relativos a assisténcia odontologica;

7.23.desempenhar tarefas e atos administrativos relativos a assisténcia
odontolégica e a prestagao de atendimento ao beneficiario;

7.24.realizar analise administrativa dos processos e autorizacdes da Segao.

8. SERVICO DE ATUARIA:



8.1. obter e manter base de dados para analise estatistica;
8.2. validar e analisar os dados disponiveis;

8.3. identificar comportamentos padrdes tedricos e funcionais;
8.4. extrair resultados;

8.5. proceder a andlise descritiva dos dados;

8.6. proceder a analise textual;

8.7. elaborar indicadores;

8.8. definir metodologia para andlise;

8.9. proceder & andlise de custo e de procedimentos da assisténcia de
saude;

8.10. estimar o custo de implantagdo e manutengéo de novos beneficios;

8.11.prever as necessidades administrativas e funcionais de implantagao de
novos beneficios;

8.12. emitir parecer técnico estatistico e atuarial;

8.13. planejar e executar pesquisas;

8.14. elaborar questionarios;

8.15. criar, manter e analisar bases de dados de pesquisa;
8.16. apresentar e analisar resultados de pesquisa.

9. SERVIGO DE APOIO TECNOLOGICO:
9.1. fornecer informacgoes gerenciais a diretoria do Pro-Sadde;

9.2. identificar e levantar necessidades junto as demais unidades do Pro-
Salde para o desenvolvimento de sistemas de controle informatizados;

9.3. aprovar e acompanhar alteragoes nos sistemas informatizados que

P
uportem os processos do Pré-Sadde;

9.4. estudar propostas de solugdes tecnolbgicas para o programa Pré-Sadde;

9.5. coordenar as atividades de geragdo e atualizagdo de informacgdes
sobre beneficiarios;

9.6. analisar relatorios e informagdbes geradas pelos sistemas
informatizados;

9.7. participar de estudos sobre a viabilidade de propostas de
aprimoramento do programa;

9.8. gerenciar 0 acesso dos servidores aos sistemas informatizados do Pro-
Saude, tanto internos como de terceiros;



9.9. operacionalizar decisées do Conselho Diretor do Pro-Saude.

10.SECAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE:

10.1.desenvolver e emitir relatérios de acompanhamento e controle
operacional e gerencial,

10.2.gerenciar e manter as informagdes relativas aos beneficiarios do
Programa nos sistemas informatizados;

10.3. receber e validar o movimento mensal de despesas do Programa;

10.4.levantar dados de utilizagdo do Programa, descontos de participagéao e
contribuicao mensal, valores de demonstrativos mensais ou para declaracao de

impaosto de renda, bem como desconios diversos;
10.5. manter atualizados dados estatisticos de utilizagido do Programa;

10.6. propor e implementar alteragdes para racionalizagao de formularios e
procedimentos operacionais do Programa,

10.7. propor e implementar atualizagdes na pagina do Pré-Salde no portal
do servidor da Camara dos Deputados;

10.8.gerar e encaminhar os dados para confecgao semanal e anual de
carteiras dos beneficiarios do Pré-Satde e controlar o seu recebimento;

10.9.disponibilizar dados consolidados de despesas medico-hospitalares e
demais valores relativos a beneficiarios do Programa para inclusdo na folha de
pagamento,

10.10. disponibilizar em enderego eletrbnico consultas as despesas
mensais, despesas consolidadas para imposto de renda e credenciados do Pro-
Saude para os beneficiarios do programa;

10.11. gerar e disponibilizar os demonstrativos mensais para declaragéo de
renda dos beneficiarios do Programa;

10.12. conferir e validar 0 movimento mensal de despesas com salde
realizadas pelos beneficiarios do Programa.

11.SERVICO DE APOIO AO BENEFICIARIO:
11.1. gerir 0s expedientes administrativos,
11.2. operacionalizar os sistemas SIDOC, SIGMAS, SISBE;

11.3. elaborar correspondéncias relacionadas a assisténcia do Programa e &
Diretoria;

11.4.expedir, receber e controlar as correspondéncias da Secretaria
Executiva;

11.5.orientar as unidades administrativas integrantes da Secretaria



Executiva quanto aos procedimentos a serem adotados na pratica de atos
administrativos, patrimoniais, pessoais, materiais, segundo as diretrizes
emanadas dos 6rgaos centrais do Sistema de Administracao Geral,

11.6.orientar 0 publico em geral sobre a legislagdo do Pro-Saude e os
beneficios oferecidos pelo Programa;

11.7.gerir 0 cadastro dos beneficiarios dependentes;

11.8.disponibilizar atendimento a beneficiarios em pré ou pés-tratamento
cirdrgico para avaliagao pericial;

11.9.disponibilizar atendimento a beneficiarios, médicos e/ou hospitais para
emissao de autorizagdes prévias;

11.10. receber e orientar os servidores quanto a utilizagdo de beneficios
junto a rede credenciada;

11.11. coordenar a emissao anual das carteiras dos beneficiarios do
Programa;

11.12. propor solugées e melhorias na execugao de processos de trabalho.

12.SECAO ADMINISTRATIVA:
12.1.promover a atualizagao cadastral dos beneficiarios do Programa;
12.2.gerir o andamento de documentos na Secretaria Executiva;

12.3. organizar o arguivo dos documentos produzidos pelo Servigo de Apoio
ao Beneficiario e Diretoria;

12.4. gerir 0 cadastro dos dependentes;

12.5.receber e orientar os servidores quanto a utilizagao de beneficios junto
a rede credenciada;

12.6.atender beneficiarios, médicos efou hospitais para emissao de
autorizagoes prévias;

12.7.solicitar e controlar 0 material de consumo € permanente;

12.8.promaover o inventario periddico do material permanente sob guarda da
Secretaria Executiva;

12.9. orientar e supervisionar 0s servi¢os de copa;
12.10. solicitar repares dos equipamentos da Secretaria Executiva;

12.11. solicitar servicos de obras em geral a serem realizados nas
instalagdes da Secretaria Executiva;

12.12. propor solugdes e melhorias na execugao de processos de trabalho.

13.SERVICO DE CONTABILIDADE:



13.1.

proceder a contabilizagao das operagdes realizadas pelo Pré-Sadde e

ao levantamento dos balancetes mensais, dos balangos € demais demonstrativos
previstos em lei e preparar a sua publicacao;

13.2.
13.3.

13.4.

13.5.

—r
O‘J

3.6
13.7

elaborar a previsao orgamentdria anual e plurianual do Pré-Saude;
promover e controlar a cobranga de débitos para com o Programa;
acompanhar langamentos das despesas e receitas junto ao SIAFI;

registrar os fatos contabeis;

.elaborar estudos técnicos.
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