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ANEXO I

DESCRIGOES DETALHADAS DE EMPREGOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiS- URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TiTULO DO CARGO: Secretario Executivo OCUPACAO: Secretario Executivo
DEPARTAMENTO: )
SETOR: Secretaria Executiva AREA: CBO: 2523-05
Gestdo

DESCRICAO SUMARIA: Dirige estrategicamente o Consdrcio Intermunicipal de Saude da Regido Oeste — CIS-URG OESTE.
Dirige e acompanha todas as acdes relacionadas as areas administrativas e assistenciais. Atua na interlocucdo com a
Secretaria de Estado da Salide e Ministério da Saude, relacionados com o servico pré-hospitalar de Urgéncia e
Emergéncia, em conformidade com o Presidente. Dirige e acompanha os recursos patrimoniais do consércio, mediante a
elaboracdo e cumprimento do orcamento anual e valida o envio de relatérios de prestacio de contas aos entes

consorciados. Zela por uma gest3o profissional e orientada aos bons resultados esperados aos entes consorciados.

DESCRICAO DETALHADA:

® Dirigir o Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Oeste — CIS-URG OESTE, por meio do estabelecimento
de estratégias alinhadas a uma administraco publica hodierna, para que se alcance os resultados esperados
no servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ofertado a todos os municipes de seus entes

consorciados.
e Dirigir as dreas de gestdo, assistencial, administrativa e operacional do consdrcio, por meio de uma efetiva

lideranca dos processos, das pessoas e das politicas institucionais, para o desenvolvimento continuo do

consarcio.
e Dirigir a elaboracdo orgamentdaria do consércio, anualmente, mediante aprovacdo da Diretoria, do Conselho

Fiscal e aprovagdo em Assembleia Geral de Prefeitos, para o devido planejamento da utilizacdo dos recursos
publicos destinados aos gastos com pessoal, estrutura funcional da assisténcia, obrigacdes financeiras e

tributarias e a continuidade do servigo de urgéncia e emergéncia aos entes consorciados.
® Acompanhar a execugdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio de indicadores gerados pela

area contabil/financeira do consércio, para a identificacdo dos resultados na programacio orcamentaria, no

planejamento com gastos e na tomada de decisio.
e Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, medi4n legislagcBes vigentes, regimento

interno e contrato de consdrcio, para a garantia do cumprimento dog principios legais de direito pablico e

1
garantia das determinagges do Conselho Diretor e do Presidente. A A
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Negociar convénios institucionais, mediante seus interesses e suas finalidades operacionais, mediante
consolidacdo de parcerias com érgdos e entidades publicas e privadas, para o aprimoramento continuo do

servico de urgéncia e emergéncia a cada consorciado.
Planejar o quadro de lotacio de pessoal administrativo e da assisténcia do consarcio, anualmente, por meio

da andlise quantitativa dos cargos aprovados por 4rea e das respectivas remuneragdes, para elaboracio de
proposta de adequacdes, caso necessario, para posterior aprovacdo do Presidente e em Assembleia Geral de

Prefeitos.
Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais a Presidéncia, a Diretoria e ao Conselho Fiscal, mediante

informacdes relevantes das dreas do consércio, para a identificacdo de pontos de melhoria, planejamento de

acdes necessarias e auxilio na tomada de decisdes.
Acompanhar e avaliar a viabilidade dos treinamentos de aperfeicoamento dos empregados ptiblicos, por

meio da validagdo do cronograma e dos custos, para o controle do planejamento financeiro e alinhamento

com as dreas solicitantes.
Dirigir e acompanhar as admissées, demissdes, exoneracdo de cargos comissionados, mediante apresentacdo

formal da necessidade de alteracdio no quadro de pessoal, para garantia da integridade do processo e

provimento do quantitativo de pessoal do consércio.
Promover o desenvolvimento de Gestio de Pessoal, de Gestdo por Resultados e Politicas Publicas, para o

aprimoramento dos processos de formacdo, de elaboracdo, de implantacdo e de avaliacdo das politicas

governamentais.
Elaborar o relatério de gestdo do consorcio, anualmente, mediante apreciagdo do Conselho Diretor e

aprovacao do Conselho Fiscal, para prestacio de contas aos entes consorciados e a sociedade do trabalho

realizado durante o ano, atendendo aos principios de direito publico vigente.
Apresentar o Relatério de Acompanhamento ao Comité Gestor Regional, a Coordenagdo Estadual de Urgéncia

e Emergéncia do Estado de Minas Gerais, periodicamente, mediante designacdes dos respectivos orgdos,
para conhecimento das acbes e resultados alcancados em um periodo pré-determinado e para o

planejamento de planos de acdes e tomada de decis3o.
Encaminhar relatérios contabil-financeiro a Secretaria de Estado de Salide de Minas Gerais - SES/MG,

mensalmente, mediante o levantamento de informacdes e indicadores do setor contabil/financeiro do

consorcio, para prestacio de contas do recurso publico utilizado e cumprimento das exigéncias legais.
Realizar reuniGes com a Diretoria, com o Conselho Fiscal, e o Conselho de Secretarios Municipais de Salde,

anualmente, conforme cronograma estabelecido, para disseminagio das acdes praticadas e resultados

alcancados pelo consércio.
Dirigir a publicacdo do balanco patrimonial do consdrcio, anualmente, mediante demonstracées qualitativas e

quantitativas da posicdo financeira e patrimonial do consorcio, para demonstracdo dos ativos e passivos do

exercicio anterior,
Dirigir e acompanhar as movimentagées financeiras e os recursos patri iais do consdrcio, em conjunto

com a Presidéncia, mediante controle do contrato de programa de rateip, para|apuracdo do quantitativo de
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arrecadagdes mensais dos recursos financeiros.
Autorizar e analisar as contratagdes de bens e servicos, mediante legalidade do processo de licitagdo e

compras, respeitado os limites orcamentarios do consércio, para a garantia da continuidade do servico de

urgéncia e emergéncia.
Estabelecer contato e integracdo com as Prefeituras consorciadas, mediante divulga¢do do planejamento e

acbes desenvolvidas pelo consércio, para a garantia do alinhamento das informagdes a todos os entes,
qualidade na assisténcia e conhecimento das melhorias im plantadas para o pleno atendimento do servico de

urgéncia e emergéncia.
Estabelecer contato com o Ministério da Satide, a Secretaria de Estado de Saude e demais 6rgdos publicos,

por meio de acordos de cooperacio e encontros gerenciais, para o desenvolvimento e alcance de melhores

resultados para o consorcio.
Dirigir e implementar as diretrizes politicas e planos de trabalho definidos pela Assembleia Geral de Prefeitos,

para prética de todos os atos que ndo tenham sido atribuidos expressamente pelo Estatuto ao Presidente do

Consarcio.
Representar o consércio em eventos publicos, disseminando suas acbes e sua importancia para a qualidade

do servigo pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a todos os entes consorciados e a toda a populagdo.
Autorizar a instauragdo de procedimentos de contratacdo por dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo,

mediante delegacdo do Presidente do consércio e aprovagao em Assembleia Geral de Prefeitos, para
atendimento da necessidade publica e continuidade do servico de urgéncia e emergéncia aos entes

consorciados.
Contratar pessoas juridicas ou pessoas fisicas, mediante designacdo da presidéncia, processo de licitacdo e

disponibilidade financeira e demais regras cabiveis, para a prestacio de servicos de assessoramento nas dreas
juridica, contébil, financeira e demais que se mostrarem necessdrias ao devido assessoramento das atividades

do consoércio.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando convidado pelo Ntcleo de Educacdo Permanente —

NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,

frequentando cursos de atualizacio e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor

desempenho e auxilio a equipe administrativa, operacional e assistencial.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melhoria

continua de suas competéncias.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Secretaria Executiva, para manutencdo da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convidadas pela coordenagdo ou diregdo, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instfurjehtos colocados para o exercicio de

sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimoénio publico e serjindo domo exemplo aos demais
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funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior

durabilidade.
e Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencio da prestacio dos

servicos ao publico.
* Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a

fim de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos

internos de natureza administrativa e da assisténcia.
* Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, Ensino Médio.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.

Portaria 1010 de 21/10/1012 do Ministério da Satde.

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Conséreio.
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Gestdo Financeira

Licitagdo

Macroeconomia

3. Experiéncia obrigatéria

Cinco anos de atuacdo em cargo de gest3o na drea de sadde.

4, Complexidade
A execucao das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome a

maior parte da jornada de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
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Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execugado do orgamento anual, da auséncia de prestacdo de contas
dos bens patrimoniais do consércio, da ingeréncia nas 4reas administrativa e assisténcias, entre outras, podendo ser

responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar

sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do conséreio.

9. Responsabilidade por Numerérios

O cargo tem acesso a numerérios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

12, Concentracdo Mental

O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de estratégias na gest3o do

consorcio.

13. Concentracdo Visual

O cargo ndo apresenta concentragéo visual.

14. Condicdes de Trabalho

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Preven¢do de|Riscos Ambientais — P?RA.
'y
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Assessor Juridico ODCUPACAO: Assessor Juridico
DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Assessoria Juridica }QREA: ----- CBO: 2410-40

DESCRICAO SUMARIA: Presta assessoramento técnico-juridico a todos os departamentos, setores e dreas do Consérciol
Interpreta a Constituicdo Federal, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as normatizagGes internas, a
Legislacdo Administrativa e outros Atos Juridicos. Emite pareceres e redige pecas juridicas. Acompanha o andamento
processual perante qualquer Juizo ou Tribunal. Examina, prévia e consultivamente, procedimentos licitatérios, de

inexigibilidade ou de dispensa de licitagdo, emitindo pareceres a respeito de sua legalidade.

DESCRICAO DETALHADA:

e Assessorar técnico e juridicamente todos os departamentos, setores e areas do consorcio, sempre que solicitado
ou quando for verificada a necessidade de instrucdo juridica dos lideres e profissionais, para garantia ao
cumprimento de principios e normas que norteiam a atuacdo da administracdo publica.

* Interpretar a Constituicdo, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as normatizacdes internas, a
Legislacdo Administrativa e os Atos Juridicos, emitindo pareceres quando necessdario, no ambito do consdrcio,
para a garantia de subsidio sobre aspectos de natureza juridico-legal em assuntos da administracdo institucional.

® Analisar casos concretos apresentados pelos departamentos, setores e areas do consorcio, orientando quanto a
aplicacdo de leis e regulamentos aplicéveis, para a garantia de tomadas de decisées legais e adequadas.

* Promover reuniBes com os lideres dos departamentos, setores é areas, periodicamente ou quando solicitado,
orientando-os quanto aos direitos e deveres dos empregados publicos relacionados & legislagdo trabalhista, para
adequada gestdo do pessoal sob sua subordinacio.

¢ Estudar solugBes para assuntos de ordem administrativa de interesse do consércio, sugerindo caminhos e
alternativas dentro da ordem legal, para o devido assessoramento juridico na tomada de decisdo dos gestores.

e Acompanhar o andamento de processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases, emitindo
pareceres quando necessdrio, para a garantia das tratativas juridicas nos prazos e para o cumprimento das
exigéncias legais.

e Emitir pareceres nas tomadas de decisdo da presidéncia, diretoria e|sectetaria executiva, para a garantia do
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Prestar assessoramento técnico-juridico aos departamentos, setores e areas do consorcio, quanto a aplicacdo da
legislacdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, 6nus e vantagens dos empregados publicos,
indicando a solugdo e o procedimento mais adequado a ser aplicado referente a tais assuntos, para subsidio de
tomadas de decisdes pelos gestores.

Elaborar minutas de contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de cooperacdo, convénios, oficios e
outros documentos de natureza juridico-administrativa, para a garantia de seguranca juridica aos gestores ao
assumirem compromissos oriundos de tais instrumentos.

Elaborar anteprojetos de atos normativos oficiais ou outros documentos de natureza juridico-administrativa,
analisando os aspectos legais envolvidos bem como os possiveis resultados, para a garantia da eficiéncia e da
eficdcia na finalidade a que se destina o ato.

Fornecer subsidios as comissdes de licitacdo, de sindicancia e processo administrativo, disciplinar ou nio,
emitindo pareceres, para a garantia da legalidade dos atos bem como do cumprimento do estrito dever legal a
que se destinam.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelos departamentos, setores e areas, para a

melhoria continua de suas competéncias.
Defender os interesses do consércio nas causas em que for autor, réu, opoente, interveniente ou assistente

perante qualquer Juizo ou Tribunal, garantindo a adequada manifestacdo nos processos onde haja interesses do

consércio envolvidos.
Avocar autos de processos e expedientes administrativos, em tramitacdo ou arquivados, quando relacionados

com matéria em exame na Assessoria Juridica, para conhecimento e a devida manifesta¢do, quando necesséria.
Propor modificagdes no Regimento Interno e demais atos normativos, para adequacdo a situagdes praticas ou

atendimento a modificacdes nas legislacdes.
Examinar os textos de editais de licitacdo e concursos, bem como todo procedimento finalizado com os

respectivos contratos e instrumentos congéneres a serem publicados ou celebrados, previamente, emitindo

pareceres quando exigido por lei, para a garantia de apoio técnico-juridico.
Examinar os atos pelos quais se vdo reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre a dispensa de licitacdo,

previamente, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade de tais procedimentos.
Preparar informages que devam ser prestadas as autoridades judicidrias em Mandados de Seguranca e as

respostas nos demais casos em que o consércio for, em Juizo, autor ou réu, opoente, assistente ou interveniente,

para a defesa dos interesses do consércio.
Manter o controle atualizado do andamento das causas e demais processos judiciais de interesse do consércio,

evitando a perda de prazos judiciais ou administrativos.
Acompanhar as publicagdes de novas legislacdes de jurisprudéncias e outras decisdes emanadas dos poderes

constituidos, mantendo permanente atualizacio da legislacdo e entendimento dos tribunais superiores.
Comparecer em juizo e efetivar todos os atos de natureza procesgudl)\ quando necessario, para o regular

andamento dos processos.
Emitir pareceres e redigir pecas processuais, como peticdes e con

stacdes, quando necessario, reunindo e
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organizando provas, para a adequada e regular defesa dos interesses do consércio em Juizo.
* Receber citagbes, intimacdes e notificagdes para tomada das devidas medidas judiciais relacionadas a defesa dos

interesses do consércio em Juizo.
* Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de

Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
e Sugerir a contratacdo de consultoria técnica para os setores do consorcio, quando necessario, mediante parecer

de necessidade da presidéncia, da secretaria executiva, geréncias e coordenacdes, para a continuidade da
prestagdo do servico.

* Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacio.

® Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funces de Assessor Juridico, para manutencdo da harmonia e da

tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
® Participar das reunides convocadas pelos lideres do consorcio, sempre que necessario, para integracdo as normas

e aos procedimentos institucionais e do setor.
* Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos eletrénicos e demais instrumentos colocados

para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e servindo como exemplo aos
demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior

durabilidade.
® Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da prestacdo dos

servicos ao publico.
© Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapidando ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construgdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.
e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Direito.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Constituicdo Federal.

Legislacdo Infraconstitucional, em especial relacionada ao direito administrativo e trabalhista. p

i/
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores. //é’{
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egimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

Demais normas que circundam a drea de atendimento a satide.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Cinco anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

@. Requisito.
Curso Superior em Direito com inscri¢do regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB — Se¢do de Minas Gerais —

OAB/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas

de forma cumulativa e exigem esforco mental que consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de

tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelhos de telefonia movel e fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade e prejudicar as atividades.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir do assessoramento inadequado ao prestar informacdes em desacordo com previsdo legal ou
entendimento jurisprudencial, da perda de prazos processuais ou da omissdo em apresentar manifestacdo em
procedimentos judiciais ou administrativos, podendo responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos,

causados ao Consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes.

0. Responsabilidade por Contatos

iMantém Contatos internos ou externos de natureza diversa e compglexa, se malsucedidos podem acarretar sérias

repercussoes ao prestigio e/ou as atividades do consércio.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios,
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11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na liderancga de pessoas.

12, Esforgo Fisico.

O cargo apresenta ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragcao Mental.
O cargo apresenta concentracdo constante evidenciada no parecer de processos e no assessoramento juridico dos

departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentragdo Visual.

Ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URE DESCRICAQ DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Assessoria Técnica OCUPACAOQ: Assessoria Técnica
DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Administrativo AREA: - CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA: Atua no apoio administrativo aos setores assistenciais e administrativos, bem como auxilia na
execucdo dos processos gerenciais de acordo com legislacdes vigentes, regimento interno e contrato de consércio.
Acompanha a execucdo da programacdo orcamentaria do conséreio, belece contato com as prefeituras consorciadas

para melhoria da estrutura das bases descentralizadas. Visita as basek d nsércio, bem como acompanha a organizacio

. - /Jr/ /
e condi¢do de trabalho. Elabora relatdrios gerenciais para conhecimentol|dosecretario executivo. //(/
s ¥ |
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.1 DESCRICAO DETALHADA

Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislacdes vigentes, regimento interno e
contrato de consdrcio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de direito publico e garantia das

determinagbes do Secretario Executivo.
Prestar apoio administrativo ao setor assistencial, administrativo e operacional do consdrcio, por meio da

disseminacdo das determinagdes institucionais e legais, para o desenvolvimento continuo do consorcio.
Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais ao Secretario Executivo, mediante informacdes relevantes das areas

do consdrcio, para a identificagdo de pontos de melhoria, planejamento de a¢bes necessarias e auxilio na tomada

de decisdes.
Acompanhar a execugdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio do balanco patrimonial/fiscal do

consorcio, para a identificacdo dos resultados na programacio orcamentdria e para o equilibrio financeiro do

consarcio.
Participar da elaboracdo do relatério de gest3o do consorcio, anualmente, para prestacdo de contas aos entes

consorciados e a sociedade do trabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios de direito publico

vigente,
Estabelecer contato e integracio com as Prefeituras consorciadas, para a garantia do alinhamento das

informacdes, conhecimento das melhorias implantadas para o pleno atendimento do servico de urgéncia e
emergéncia.

Representar a instituicdo, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a presenca do
assessor técnico for requisitada para a ratificagdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do consércio.
Participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico do consércio, seguindo a metodologia estabelecida, para o
aprimoramento e desenvolvimento das acdes que resultem na melhoria continua no servigo pré-hospitalar movel
de urgéncia e emergéncia.

Informar a Secretaria Executiva e Geréncia Administrativa sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados, por meio da elaboracio de relatérios, demonstragdes graficas ou mediante reunides, para a avaliagdo
geral das a¢Bes politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas institucionais.

Acompanhar os contratos e a qualidade dos servicos prestados de empresas terceirizadas, bem como a
regularidade, mensalmente, por meio da verificacio de documentos, para a manutencdo da exceléncia dos

servicos prestados ao consdrcio.

Q' e|operacional dos setores ?istenciais sejam

s /U

abordados, questionados e solucionados.
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® Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as condicdes de
trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimentos dos setores, para
manutencdo e unificagdo dos padrdes de qualidade do consércio.

* Elaborar relatérios especificos apds visitas as bases descentralizadas, por meio fisico ou eletrénico, para
encaminhamento a Secretaria Executiva, com o objetivo de dar ciéncia e publicidade aos fatos.

* Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populagio.

® Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Assessor Técnico , para manutenc¢do da harmonia e da

tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenacio ou direc3o, sempre que necessario, para integracio as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da prestacdo dos

servigos ao publico.
e Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construco de um servico integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consarcio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Nocdes de gestdo publica.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
Planejamento Estratégico

Comunicacdo escrita e verbal

Macroeconomia

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Satide.

w EoaBRASIL A MINAS
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Demais portarias do Ministério da Salide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da jornada

de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa e mével.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizagdo e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta do cumprimento de legislacdes vigentes, da falta de prestacdo de contas a secretaria
executiva, do ndo acompanhamento das necessidades das bases descentralizadas, entre outras, podendo ser

responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Responsdvel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem

acarretar sérias repercussées ao prestigio e/ou as atividades do consorcio.

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo ndo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico ' [
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O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

12. Concentrag¢do Mental

O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na elaboracdo de relatdrios para a secretaria executiva.

13. Concentracdo Visual

N&o apresenta concentragdo visual.

14. Condigdes de Trabalho

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Gerente Administrativo OCUPAGAO: Gerente Administrativo
DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Administrativo AREA: = CBO: 1421-05

DESCRICEO SUMARIA: Gerenciar todos 0s departamentos, setores e dreas administrativas e de natureza ocupacional
operacional, planejando, acompanhando e avaliando resultados para a tomada de acdes estratégicas. Gerenciar a
prestacdo de contas do consércio, garantindo que sejam observados os principios da legalidade, eficiéncia,

economicidade e publicidade. Zela pela observancia das normas regulamentares, regimento interno e demais portarias

que circundam o segmento.

.2 DESCRICAO DETALHADA:

® Gerenciar as atividades administrativas e operacionais do consércio, por meio de acdes planejadas com os lideres
dos departamentos, setores e areas, para que resulte no devido apoio administrativo 3 estrutura funcional da

assisténcia para o servigo pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia’

e Acompanhar a execucdo das diretrizes da programacdo orcameént através do balango patrimonial/fiscal do

consorcio, por meio de fiscalizagdo ao setor responsavel, para a avalibc3o do fluxo de entrada e safda de recursos

Q- Z
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e materiais e para o equilibrio financeiro do consércio.

Gerenciar as diretrizes das atividades contabil-financeiras do consorcio, por meio de acompanhamento do setor
responsavel, para a garantia da economicidade e a aplicagdo dos recursos, seguindo os critérios da legalidade.
Providenciar a publicagdo do balanco anual do consércio por meio da imprensa oficial, para garantia da
observancia aos principios da legalidade e da publicidade.

Gerenciar os procedimentos de compras e fornecimentos de materiais, por meio da observacdo das diretrizes da
programacgdo or¢amentdria aprovada pela Assembleia Geral de Prefeitos, para a garantia da observancia aos
principios da economicidade e eficiéncia.

Acompanhar e analisar os processos de compras e licitagGes, verificando se os materiais e/ou servicos foram
adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em Termo de Referéncia constante nos
editais, garantindo toda a comunicacdo necesséria entre o Setor de Compras e Licitacdes e a Secretaria Executiva,
para agilidade dos processos licitatérios e garantia da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.
Gerenciar a execugdo da programacdo orcamentaria mediante observancia as diretrizes orcamentérias aprovadas
pela Assembleia Geral de Prefeitos para a consolidagdo da mesma por parte da assessoria contabil e financeira.
Gerenciar a prestacio de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do acompanhamento
dos processos, para garantir a fidedignidade das informacdes bem como que sejam observados os principios da
legalidade e eficiéncia.

Gerenciar os setores de compras, recepcao, contabilidade, recursos humanos, almoxarifado e patriménio, por
meio de reunides periddicas e acompanhamento dos setores para a garantia da observancia das diretrizes
previamente definidas na execugio das atividades executadas nas respectivas areas.

Representar a instituicdo, mediante participagdes em reunides e demais eventos nos quais a presenga do setor
administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do consércio.
Gerenciar a elaboragdo do Planejamento Estratégico do consércio, seguindo a metodologia estabelecida, para o
aprimoramento e desenvolvimento das acdes que resultem na melhoria continua nos servicos de urgéncia e
emergéncia.

Gerenciar todas as agdes inerentes 3 gestdo de pessoas do consércio, planejando, orientando e auditando os
resultados obtidos com a execuc3o de projetos voltadas ao recrutamento e selecio, administracdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento, avaliacio de desempenho, politicas de cargos e salarios, entre outros, para a
garantia do cumprimento das normas e direitos dos empregados publicos do consércio, bem como para a maior
satisfagdo no trabalho.

Gerenciar os contratos e a qualidade dos servicos prestados de empresas terceirizadas, bem como a regularidade

fiscal e tributdrias, mensalmente, por meio de visitas in loco e vgrifisacio de documentos, para a manutencio da

i

,» com informagdes e disponibilizacio de

exceléncia dos servi¢os prestados ao consércio.

Prestar apoio ao controle interno e aos 6rg3os fiscalizadores
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dados do consércio para agilidade e garantia da eficiéncia.

Dar suporte aos demais setores do consércio, quando houver necessidade, na concepgdo de orgamentos para
projetos diversos por meio do acompanhamento do processo e na contratagao e execucdo fisica dos mesmos,
para garantia de que sejam observados leis e principios que norteiam a atuacdo da administragdo publica.

Apoiar todos os setores da Secretaria Executiva, quando solicitado, por meio do acompanhamento das rotinas do
setor, para o devido aporte das atividades correlatas do consércio.

Gerenciar o setor administrativo e financeiro, realizando acompanhamento de investimentos financeiros,
controles estatisticos dos processos vigentes, assinaturas de cheques junto com outros integrantes da diretoria

para o adequado funcionamento do setor de contabilidade.
Aprovar a concessdo de férias da equipe administrativa, informando ao Departamento de Recursos Humanos por

meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento das escalas a serem produzidas para o setor
administrativo.

Gerenciar e identificar as necessidades de documentacdes legais do consércio, mensalmente, mediante analise
de relatérios, sob orientacdo da Secretaria Executiva, para que sejam cumpridas as demandas legais e serem
propostas novas politicas de a¢io e tomadas de decis3o.

Consultar as coordenacgdes do conséreio sobre assuntos relativos a administracdo, por meio do intercambio de
informacdes e debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos, observacdes e conclusdes
garantindo assim, a observancia das diretrizes propostas pelo consdrecio.

Participar da elaboragdo da politica administrativa do consércio, mediante colaboracdo com informacdes,
sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulacdo
da drea administrativa com os demais setores e coordenagdes.

Elaborar o plano de atividades de sua &rea gerencial, como os referentes aos servicos de informacao,
comunicacdo, organizacdo e métodos, utilizacdo de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros,
por meio da elaborac¢do de objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos materiais e humanos,
para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servicos.

Organizar os trabalhos administrativos, mediante distribuicdo destes pelos diversos setores e estabelecendo,
conjuntamente com o Setor de Controle Interno, normas e procedimentos a serem seguidos, para assegurar o
fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padrdes administrativos uniformes na drea que gerencia.
Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orientacdo aos executores na solucio
de ddvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para o melhor desempenho dos

trabalhos e avaliacdo de seus efeitos.

Zelar pela observéncia das disposicées regulamentares internas e emanadas de legislacdo especial, mediante

acompanhamento do processo das atividades administrativas e verificakso das condigdes de higiene e seguranca

do trabalho e outros fatores, para a garantia da normalidade dos serv t;os

/ (/.f =
lanejados e organizados./// /|
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e Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsavel pelos diversos setores administrativos |
e por andlise de resultado dos indicadores, para a deteccio de falhas e determinagdo de modificacdes
necessarias.

e Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, por meio da
elaboragdo de relatérios, demonstrages graficas ou mediante reunies, para a avaliacdo geral das acdes politicas
aplicadas e sua conjugagdo com as demais politicas institucionais.

e Analisar e gerenciar os procedimentos relativos a compra de materiais, equipamentos e outros insumos basicos,
por meio do acompanhamento do setor responsdvel e avaliacio de necessidades do consércio para a
manutencdo dos servigos essenciais.

® Adotar normas de seguranca para prote¢io de pessoas e patriménio da empresa.

= Analisar, administrar e acompanhar a execucdo de contratos, por meio de controle de processos de avaliacio em
conjunto com os setores responsaveis, para reducdo de prejuizos ao erario do Consércio.

® Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacio.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Gerente Administrativo, para manutencdo da harmonia

e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
® Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
° Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manuten¢do da prestacio dos

servigcos ao publico.
* Serfiel aos interesses do servico ptblico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construgdo de um servico integro e confiavel para a sociedade,
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superiof.,

2. Conhecimentos . L J/;é{
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Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nocdes de gestdo publica.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo consdrcio.
Legislacdes inerentes ao departamento de ocupacio.

Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacéo escrita e verbal

Gestdo Financeira

Licitagao

Macroeconomia

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.

Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Sadde.

Demais portarias do Ministério da Salide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do conséreio.

3. Experiéncia

Cinco anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade
A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execuco das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da jornada

de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mdvel.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falta de atencdo ao validar notas, devido ao alto nu ¢ documentos que chegam a geréncia.

% (ﬁﬁ‘

8. Responsabilidade por Contatos
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Responsdvel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem

acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do conséreio.

9. Responsabilidade por Numerdrios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das aparentes necessidades de aquisicdo de produtos e/ou

servicos.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

12. Concentracdo Mental
O cargo apresenta concentracdo constante evidenciada na validagdo de processos e no gerenciamento dos

departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

13. Concentracgdo Visual

N&o apresenta concentragdo visual.

14. Condigdes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Diretor de Regulacio Médica OCUPACAO: Diretor de Regulacio Médica
DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Regulacdo Médica AREA: CBO: 1312-05

DESCRICAO SUMARIA: Dirige a rede pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do CIS-URG OESTE. Dirige e
acompanha todas as a¢des relacionadas a regulacdo médica bem como a qualidade técnica das intervencdes médicas e
das equipes de salide nos atendimentos, orientando e controlando de acordo com as portarias ministeriais e demais
legislagBes que circundam o segmento (Ministério da Satde, Secretaria Estadual de Sadide e Conselhos de Classe). Dirige
as atividades em conformidade com os protocolos de suporte bdsico e suporte avancado. Zela por uma gestdo
profissional e técnica para a garantia da qualidade dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a

populagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

¢ Dirigir o servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do CIS-URG OESTE, por meio de protocolos
alinhados as portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento (Ministério da Salde,
Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classe), para a garantia ao acesso da assisténcia médica, eficacia no

atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Salide —SUS e o cumprimento das leis vigentes.
o Elaborar e acompanhar as escalas médicas de trabalho, verificando a disponibilidade de horério de seus

profissionais que compordo as equipes das Unidades de Suporte Avancada — USA’s e Central de Regulacdo das
Urgéncias, para a garantia de seu cumprimento e para que haja a efetiva prestacdo dos servigos pré-hospitalares
de baixa, média e alta complexidade de urgéncia e emergéncia movel aos usuérios do Sistema Unico de Satde —

SUS.
* Direcionar as equipes de profissionais oriundos e n3o oriundos da salde como Auxiliares de Regulacio — AR,

Operadores de Frota — OP, médicos, etc, por meio de orientacdes e planos contingenciais e especificos da area
pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, para alinhamento de equipes e obtencdo da qualidade nos

atendimentos.
¢ Orientar e apoiar as equipes no atendimento de acidentes com multiplas vitimas, na remog3o e no transporte de

pacientes, por meio de orienta¢Bes sobre condutas, encaminhamen tomada de decisdo, para a garantia da

qualidade no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergénkia

* Avaliar dados estatisticos do atendimento pré-hospitalar mével de

—
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de tempo/resposta, satisfagdo do usudrio no atendimento, reclamacbes, entre outros, para avaliacdo da eficiéncia
e eficdcia nas atividades desempenhadas pela regulagio médica e pela assisténcia médica.

Avaliar relatérios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio de relatérios de n3o
conformidade/negativas de atendimento, para conhecimento das oportunidades de melhoria, desde o inicio do

atendimento até a finalizagdo do protocolo de atendimento aos usuarios.

Conhecer a Rede de Resposta Hospitalar as Urgéncias e Emergéncias da Regido Ampliada de Salde de
abrangéncia do consdrcio para a organizagdo do fluxo de acesso, com definicdo de prioridades, visando garantir a
assisténcia mais eficaz no menor tempo possivel.

Manter uma conduta pessoal e profissional e com o Cédigo de Etica Médica, Conselho Federal de Medicina —
CFM e Conselho Regional de Medicina - CRM.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de Medicina —
Minas Gerais — CRM/MG, com jurisdic3o na drea onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas,
para a manutencdo da habilitagdo profissional.

Participar de reunies do Comité Gestor, para 0 mapeamento de corre¢es necessdrias que garantam a qualidade
no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, bem como a definicdo de acdes estratégicas
necessarias ao segmento.

Participar das Comissées de Etica Médica de acordo com obrigatoriedade do CRM MG, bem como das Comissdes
de Etica Internas do consorcio, quando necessario, para a devida contribuicdo social e ética dos aspectos

comportamentais e técnicos da profissio.
Promover controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo 2 Lei do Exercicio

Profissional e ao Cédigo de Etica de Medicina.

Acompanhar o desenvolvimento técnico dos empregados publicos sob sua direcio, em parceria com o Nicleo de
Educacdo Permanente — NEP, por meio de treinamentos de qualificagdo e de reciclagem, para a melhoria
continua do desempenho da equipe de profissionais nos atendimentos.

Atuar na gestdo de pessoas sob sua responsabilidade, acompanhando o desempenho profissional necessario 3
atividade bem como dando feedbacks e sobre a necessidade de melhoria em pontos comportamentais e

técnicos.
Reunir-se periodicamente com as equipes de trabalho, a fim de captar informacdes relevantes sobre a realizacdo

dos trabalhos, bem como para a disseminacdo de novas informacdes, normas institucionais e procedimentos
técnicos, relativas ao sistema de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Edutacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor adminidtrativ e no atendimento de urgéncia e

emergéncia a populacio.
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Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, Oels-uﬂa a': 09 SUS s [ T RAAMADA MINAS B
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 & #1192 + iy ZauBRASIL A GERAjS




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

c | s -UR G WWW.cisurg.oeste.mg. gov.br

G Es T (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fungdes de Diretor de Regulagdo Médica, para manutengdo da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela Secretaria Executiva e Presidéncia, sempre que necessario, para

integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissao, ajudando na preservagdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
® Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengdo da prestacdo dos

servigos ao publico.
e Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade,
® Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
* Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.

1325

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo estratégica de pessoas

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Satide.
Demais portarias do Ministério da Satide, Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classe que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avangado e de Suporte Basico.

Demais normas que circundam a area de Gesto Pliblica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consaércio.

3. Experiéncia

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Requisito

Curso Superior de Medicina com o devido registro no Conselho Regional de

5. Complexidade
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A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a

maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacées judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de direcio nos atos médicos relacionados a regulagdo e as intervencdes médicas, bem
como na inadequada execuc¢do das portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Satde e do Conselhos de
Classe que circundam o atendimento de urgéncia e emergéncia, entre outras, podendo ser responsabilizado por danos e

multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar

sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do consdrcio,

10. Responsabilidade por Numerérios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca e gest3o de pessoas

12, Esforgo Fisico

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdo Mental

jas atividades administrativas e de

i Y/

gestdo inerentes ao cargo.

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, o) bys.ung (el i SUSES ... [P pATea Ao MINAS o,
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 @ lits S s ZaaBRASIL A GERAJS ©




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAOQ AMPLIADA
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

c |s ~-URG WWW.cisurg.oeste.me. sov.br

—— A . (37) 3690-3200 - CNPIJ: 20.059.618/0001-34
14. Concentragdo Visual

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

15, Condicdes de Trabalho

CondicBes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — P

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Coordenador de Enfermagem OCUPAGAO: Coordenador de Enfermagem
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Enfermagem | AREA; --—----- CBO: 223505

| servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populac3o.

DESCRICAO SUMARIA: Coordena e acompanha a execuc¢do de procedimentos de média e alta complexidade de acordo
com as portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento (Ministério da Salide, Secretaria Estadual
de Saude e Conselhos de Classe), bem como a qualidade dos servicos prestados pela equipe de enfermagem. Dirige as
atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte avancado. Providenciar treinamentos junto

ao Nucleo de Educacdo Permanente — NEP. Zela por uma gestao profissional de qualidade para a adequada prestacdo de

e Orientar e auxiliar os enfermeiros e técnicos de enfermagem no exercicio de suas atribuicées, periodicamente,

o Elaborar normas e procedimentos relacionados 3 Coordenacdo de Enfermagem, observando as demandas dos

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar as atividades inerentes aos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consércio
Intermunicipal de Satide da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido Oeste — CIS-URG OESTE, por meio
de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento (Ministério da
Saude, Secretaria Estadual de Sadde e Conselhos de Classe), para eficicia no atendimento aos usuarios do

Sistema Unico de Satide —SUS e o cumprimento das legislacdes vigentes.

acompanhando-os durante suas atividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas e que haja o

efetivo desenvolvimento técnico da equipe.

profissionais e desta coordenacio, para que o trabalho se mantenha padronizado, organizado e transparente,
* Elaborar e acompanhar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnfcds\de enfermagem, verificando a

disponibilidade de horario de seus profissionais que compordo as equip s Unidades de Suporte Basico — USB

e Unidades de Suporte Avangada — USA, para a garantia de seu cumprim ntg e para que haja a efetiva prestagio

g /-
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dos servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.
Acompanhar e cobrar a realizagdo do check-list dos materiais, dos equipamentos e dos medicamentos das

Unidades Moveis, diariamente, para garantia de insumos e medicamentos necessarios ao atendimento do servico

pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Orientar a equipe sobre a funcionalidade e tipos de materiais gue compdem as USB’s e USA’s, para conhecimento

e utilizagdo adequada dos recursos disponiveis.
Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamagBes dos usuarios do atendimento prestado

pelos enfermeiros e técnicos de enfermagem, conforme padréo estabelecido, para o planejamento adequado de

acbes voltadas a corregdo das ndo conformidades e melhoria continua no atendimento aos usudrios.
Informar intercorréncias da equipe de enfermagem, bem como dos atendimentos realizados ao Diretor Clinico e

ao Diretor de Regulacdo Médica e demais liderancas do consércio, por meio de reunides sistematicas, para a

definicdo que culmine na melhoria do servico de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Participar de reuniGes administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma andlise dos pontos

apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor de enfermagem sejam

abordados, questionados e solucionados.
Participar juntamente com o Nticleo de Educagdo Permanente - NEP da Comiss3o para admissdo de enfermeiros e

técnicos de enfermagem, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instrugbes normativas e

diretrizes do consdrcio, para avaliacdo e instruc3o dos novos empregados publicos.
Promover reunides com os enfermeiros e/ou técnicos de enfermagem, por meio de convocagdo, para

esclarecimentos, prestacdo de informagdes, promocdo de treinamentos e demais capacitacdes que se fizerem

necessarias.
Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as condicdes de

trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimento do setor, para manutencédo

e unificagdo dos padrdes de qualidade do consércio.
Realizar a apreciacdo sisteméatica do desempenho dos profissionais no exercicio das suas funcdes, conforme

padrdo de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servicos aos

usudrios do Sistema Unico de Satde — SUS.
Promover reunides com os enfermeiros e técnicos de enfermagem, por meio de convocagdo, para

esclarecimentos, prestacdo de informagdes, promoc3o de treinamentos e demais capacitacdes que se fizerem

necessarias,
Supervisionar os enfermeiros e técnicos de enfermagem quanto ao uso do uniforme, postura e comportamento,

acompanhando-os durante a jornada de trabalho, para que os profissionais estejam padronizados, protegidos e

que a imagem do consércio seja zelada.
Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais enfermeiros e técnicos de enfermagem, solicitando 2

Coordenagdo de Recursos Humanos o espelho do ponto biométrico, par ntificacdo da necessidade de

intervencdes voltadas ao bom andamento dos atendimentos.

Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos atestados médidos & [deimais documentos comprobatdrios

de afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, de forma protocolada, pqra o devido registro e controle.
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e Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenac3o, organizacao e verificando as condicdes de
trabalho da base, bem como atuar na disseminacio de novas normas e procedimento do setor, para manutencio

e unificacdo dos padrdes de qualidade do consdércio.
* Realizar a apreciagdo sistematica do desempenho dos profissionais enfermeiros e técnicos de enfermagem no

exercicio das suas fungdes, conforme padrio de avaliagdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da

equipe e melhoria dos servigos aos usudrios do Sistema Unico de Satde — SUS.
* Promover controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a Lei do Exercicio

Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.

® Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdicio na area
onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas, para a manuteng¢do da habilitacio profissional.

e Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem como das
Comissdes de Etica Internas do Consorcio, quando necessério, para a devida contribuicdo social e ética dos

aspectos comportamentais e técnicos da profissdo.
® Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cddigo de Etica de Enfermagem.

* Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua func¢do, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacio.

® Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de

Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Coordenador de Enfermagem, para manutenc3o da

harmonia e da tranquilidade necessérias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.,
e Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da prestagdo dos

servigos ao publico.
* Serfiel aos interesses do servigo publico, nio denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superi Enfermagem.
2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo estratégica de pessoas N

N
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Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Satde.
Demais portarias do Ministério da Salde, Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classe que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Basico.

Demais normas que circundam a area de Gest3o Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia

Dois anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

4. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem esforgo mental consome a

maior parte da jornada de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritorio, computador, mobiliarios, aparelhos de telefonia.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da com unidade, prejudicar as atividades da organiza¢do e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento das equipes de enfermagem na realizac3o de suas
atividades, bem como na inadequada execucdo das portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Sadide e do
Conselhos de Classe que circundam o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, entre outras,
podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos

competentes.
8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e co a, se mal sucedidos podem acarretar

sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do consorcio.

9. Responsabilidade por Numerarios N A, 1 =

b V4
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O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo atua na lideranga de pessoas.

11. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentra¢do Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada pela complexidade de suas atividades administrativas e de

gestdo inerente ao cargo.

13. Concentragdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condigbes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Coordenador de Frota OCUPACAO: Coordenador de Frota
SETOR:  Coordenagdo de |
DEPARTAMENTO: Gestio . AREA: ———— CBO: 342115
rota

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar toda a frota de veiculos do consércio, bem 0 a qualidade dos servicos dos

condutores. Controla a manutenc3o e conservacdo dos veiculos, supervisionanido jo abastecimento e reposicdo de pecas
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das Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de Suporte Avancado — USA’s, agendando e acompanhando as
manuten¢des preventivas e corretivas dos veiculos, para que a frota esteja em plenas condi¢des de uso para o
atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia. Aprova, o pagamento de notas fiscais relacionadas a gastos
com combustivel, com pecas automotivas e com equipamentos automotivos para os veiculos de urgéncia e emergéncia e
para os veiculos de uso administrativo. Providenciar treinamentos e capacitacdes para os condutores junto ao Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP. Elabora as escalas mensais e disrias de trabalho e escalas anuais de férias dos condutores

paramanutencdo dos servicos de atendimento aos usuarios do Sistema Unico de Satde — SUS.

DESCRICAO DETALHADA:

* Coordenar toda a frota de veiculos como as Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de Suporte
Avancado — USA’s, caminhdes, veiculos de pequeno e médio porte & disposicio de servicos administrativos,
dentre outros que compuserem a frota de veiculos do consércio, de forma organizada e por meio de cronograma
estabelecido para as manutencdes preventivas e corretivas, juntamente com a drea de mecanica do consdrcio,
para que a frota esteja em plenas condicbes de uso para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e

emergéncia.
e Coordenar os servicos de reparos nos veiculos, juntamente ao setor de mecanica do consorcio, mantendo

continuo contato com as oficinas credenciadas, para diminuicdo do tempo de permanéncia do veiculo na oficina

e reducdo do risco de desassisténcia aos usuarios do Sistema Unico de Satide — SUS.
® Receber e analisar as requisicdes formais de compras de pecas, servicos, acessérios e equipamentos, juntamente

ao setor de mecénica do consdrcio, para que seja certificada a necessidade das pecas orcadas e para que se

evitem gastos desnecessarios e ma utilizagdo dos recursos publicos.
e Controlar a logistica dos veiculos do consaércio, por meio de contato direto com os condutores da sede e das

bases descentralizadas, para que os trajetos praticados ndo impliquem no aumento de custos desnecessarios e

para que as USB’s e USA’s ndo fiquem baixadas sem répida reposicao.
® Acompanhar os gastos com combustivel, pecas e acessorios dos veiculos, por meio de andlise de relatérios, para

que se pratique o principio da economicidade e para verificagdo do cumprimento do gue foi contratado pelos

fornecedores.
e Elaborar planos de acées de melhorias, analisando os relatdrios de gastos com combustivel, pecas e acessorios,

juntamente com o setor de mecanica do consorcio, para que os gastos sejam reduzidos e controlados.
® Orientar e auxiliar os condutores no exercicio de suas atribuicdes, periodicamente, acompanhando-os durante

suas atividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas e que haja o efetivo desenvolvimento técnico

da equipe.
e Elaborar normas e procedimentos relacionados a Coordenacio

e Frota, observando as demandas dos

condutores e desta coordenacio, para que o trabalho se mantenha pdd
® Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclama

izado, organizado e transparente.
$ usudrios do atendimento prestado

pelos condutores, conforme padrio estabelecido, para o planejamentd a

quado de ag¢des voltadasa correcdo
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das ndo conformidades e melhoria continua no atendimento aos usuarios.
Informar intercorréncias da estrutura da frota, bem como dos atendimentos realizados ao Secretério Executivo,

ao Diretor de Regulacdo Médica, ao Gerente de Logistica e demais liderancas do consércio, por meio de reunides
sistematicas, para a definicdo de que culminem na melhoria no servico de atendimento pré-hospitalar mével de

urgéncia e emergéncia.
Participar de reunides administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma anélise dos pontos

apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor de Frota sejam abordados,

questionados e solucionados.
Participar juntamente com o Nicleo de Educacio Permanente - NEP da Comissio para admissdo de Condutores,

por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instrugBes normativas e diretrizes do consércio, para

avaliagdo e instrucdo dos novos funcionarios.
Apoiar o NEP na realizagdo de cursos, palestras e outros voltados aos profissionais condutores, analisando as

necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores e munindo-os de informacdes técnicas relevantes do
setor e do cargo, para uma melhor adequacéo dos contetidos tedricos e praticos a serem abordados nas praticas

de treinamento.
Promover reunides com os condutores, por meio de convocagdo, para esclarecimentos, prestacdo de

informacgdes, promocdo de treinamentos e demais capacitagbes que se fizerem necessarias.
Elaborar e supervisionar as escalas mensais de plantbes dos condutores, por meio de planilhas, verificando as

disponibilidades dos condutores e adequando as necessidades do consércio, para manutencio do quadro de

lotagdo completo.
Supervisionar os condutores quanto ao uso do uniforme, postura e comportamento, acompanhando-os durante a

jornada de trabalho, para que os condutores estejam padronizados, protegidos e que a imagem do consércio seja

zelada.
Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais condutores, solicitando & Coordenacio de Recursos Humanos

o espelho do ponto biométrico, para identificagdo da necessidade de intervencdes voltadas ao bom andamento

dos atendimentos.
Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos atestados médicos e demais documentos comprobatérios

de afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, de forma protocolada, para o devido registro e controle,
Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacio, organizagao e verificando as condicées de

trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimento do setor, para manutencdo

e unificacdo dos padrées de qualidade do consércio.
Realizar a apreciacdo sistemética do desempenho dos profissionais condutores no exercicio das suas funcdes,

conforme padrdo de avaliag3o estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servigos

aos usudrios do Sistema Unico de Satide — SUS.
Orientar processos licitatérios referentes ao setor de Frota, instruindo o Departamento de Compras e Licitacdes

com informacdes técnicas de pecas, servicos, equipamentos e acesgo que devem ser licitados, para que n3o
s V.
ocorram erros, gastos desnecessarios e desperdicios. //f/{ A
SV

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atjtudps iherentes a sua funcdo, frequentando
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cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Ndcleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacdo.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de

Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas com peténcias.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcées de Coordenador de Frota, para manutencio da harmonia

e da tranquilidade necessdria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunies convocadas pela coordenagio ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencio da prestacdo dos

servigcos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcio de um servigo integro e confiavel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
° Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Codigo de Trénsito Brasileiro — CTB.

Gestdo de Pessoas.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.

Portarias do Ministério da Salde, Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classe que circundam o segmento,
Curso de condugdo de veiculo de emergéncia,

Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Conhecimento em mecénica das marcas e modelos de veiculos tra balhadas no conséreio.

Conhecimento basico da elétrica dos veiculos em relacdo a montagem da RONTAN.

NocGes basicas de manutencdo corretiva e preventiva.

3. Experiéncia desejavel

rd
Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado A /! /{ A
Sa -
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4. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupe o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execuc3o das tarefas que exigem esforgo mental consome a maior parte da jornada

de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsaveis por viaturas, veiculos, equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e

mavel.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacées confidenciais gue se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos,

afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia na coordenacdo de todos os veiculos que compdem a
frota do consércio, causando a indisponibilidade dos mesmos ao atendimento dos servicos pré-hospitalares mével de
urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado e responder civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao

consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos.
Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias

repercussdes ao prestigio e/ou s atividades do Consorcio.

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

.

47 —
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12. Concentracio Mental. SV (
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socorristas.

13. Concentragdo Visual.

N3o apresenta concentracdo visual.

14. Condigdes de Trabalho.

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencgao de riscos ambientais — PPRA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

OCUPACAO: Coordenador do Niicleo de
TITULO DO CARGO: Coordenador do Ntcleo de Educacio Permanente
Educacdo Permanente

DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Nicleo de Educacdo Permanente AREA: - CBO: 2394-05

DESCRICAO SUMARIA: Coordena as acGes do Nicleo de Educacio Permanente — NEP., Executa planejamento estratégico
de cursos e capacitacdes. Lidera, treina e orienta a atuacdo da equipe de instrutores do NEP. Atua como membro de
comités e comissdes especiais. Acompanha a atuacio dos profissionais do Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia -

SAMU na Central de Regulacdo e na intervencdo.

DESCRICAQ DETALHADA:

e Coordenar as agdes do Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, aplicando as diretrizes institucionais, portarias
ministeriais e demais legislagdo que orientam a atividade de educagdo profissional nos consécios publicos de
saude, para a exceléncia da educagdo permanente e continuada necessaria ao desenvolvimento técnico,
intelectual e humanistico dos profissionais da salde e dos servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e

emergéncia.
e Atuar na ampliacio e qualificacdo do olhar dos profissionais da saude, por meio da capacitacdo e

aperfeicoamento promovidos pela educagdo permanente e continuada, para fomentar novos saberes e praticas
na producdo de salide da populacio e fortalecimento da Politica Nacional de Educacdo Permanente do Sistema

Unico de Satide - SUS.

® Coordenar todos os projetos de educacdo do NEP, de forma planejadd, estruturada e organizada, para o bom
desenvolvimento das atividades pedagdgicas, éxito na qualificacio dos proflssionais e melhoria continua dos
servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia aos usuarios. /f/?ﬂ
\ : (/ “ L
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Liderar a equipe de profissionais instrutores do NEP, identificando suas necessidades de desenvolvimento técnico
e ofertando cursos que atendam estas necessidades, para a garantia de um servico com qualidade técnica

superior.
Executar o plano de oferta de cursos e capacitagdes aos profissionais do Servico de Atendimento Mdvel de

Urgéncia — SAMU 192 e a toda rede de atendimento pré-hospitalar, conforme orientagdes e determinacdes do
Ministério da Salde e politicas publicas desenvolvidas pelo Sistema Unico de Satide — SUS, para desenvolvimento

de projetos assistenciais e sociais de amplitude macrorregional.
Elaborar e coordenar projetos voltados & comunidade, promovendo acoes de ensino, aprendizado e pesquisa em

servico, para a promogao da satde, prevencdo de agravos e crénicos (das violéncias e acidentes), das lesdes e

mortes no trénsito, das doencas transmissiveis e ndo transmissiveis e vigildncia em sadde.
Atender solicitagdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da participagdo do

NEP.
Utilizar-se de diferentes formas didaticas, andragogicas e pedagdgicas, com referéncias técnico-cientificas, para

padronizacdo dos processos de instrucbes e maximizagdo da assimilacdo do conteudo e consequente

aprendizagem dos profissionais.
Visitas técnicas in loco na Central de Regulacio Médica, periodicamente ou quando solicitado pelas

coordenacdes, para a identificacio de fragilidades técnicas e operacionais a serem diminuidas e posterior

elaboracdo e execucdo de cursos tedricos e praticos.
Coordenar e participar da elaboracdo e desenvolvimento de projetos pedagdgicos desenvolvidos pelo NEP, para o

aprimoramento continuo de suas acdes propostas.
Atuar como instrutor tedrico e pratico dos cursos oferecidos pelo NEP, sempre que houver necessidade, para a

garantia da qualidade dos cursos ministrados.
Promover e participar de capacitacées direcionadas aos instrutores do NEP, para anélise da qualidade ofertada e

para identificacdo do nivel de adequacio dos treinamentos aos instrutores.
Realizar Treinamento Basico Inicial (TBI) e acompanhamento e acompanhar os empregados publicos recém-

admitidos na atuagdo junto as equipes técnicas das unidades mdveis, avaliando e orientando esses profissionais,

para a sua integracdo e socializac3o e para identificacio das necessidades de capacitacdo,
Atuar como membro do Comité de Urgéncia e Emergéncia da Regido Ampliada Oeste (RAS Oeste) de Minas

Gerais, desde que designado pela presidéncia e/ou secretaria executiva, para contribui¢des no apoio técnico-

cientifico.
Atuar como membro do Comité Gestor e das discussdes das Cémaras Técnicas da Urgéncia e Emergéncia da

Regido Ampliada Oeste (RAS Oeste) de Minas Gerais, desde que designado pela presidéncia e/ou secretaria
executiva, contribuindo com conhecimentos a respeito dos protocolos reguladores e operacionais do Sistema

SAMU e de acordo determinacdes do Ministério da Saude, para a garantia de apoio técnico.
Atuar como membro validador e participativo das Comisses que desenvolvem os Protocolos Operacionais

Padrées do Sistema SAMU, cooperando com conhecimentos técni ara a garantia da efetividade desses

protocolos.
Coordenar a atuagdo da equipe de treinamento que instruira os prafissionais recém-admitidos, pelo Consércio,
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garantindo capacitacdo adequada a todos, para uma atuacio eficiente e eficaz na regulacio médica ou como

intervencionista.
Executar registros das atividades de ensino, estabelecendo fluxos e rotinas de documentacgdo, para controle e

monitoramento dessas atividades.
Coordenar projetos de integracdo entre a Regulagio Médica do SAMU 192 e as portas de atencdo da Rede de

Urgéncia e Emergéncia (RUE), por meio de visitas técnicas, féruns, seminarios, congressos e outros, para a

garantia do perfeito funcionamento do servigo de urgéncia e emergéncia pré-hospitalar.
Coordenar a elaboragdo do cronograma anual das atividades do setor, em conjunto com as coordenacdes do

consorcio e equipe de instrutores do NEP, estabelecendo processos de relagdo Inter profissional na construcdo e
desenvolvimento dos projetos a serem aplicados, para organizacdo dos servigos do NEP a serem desenvolvidos no

ano seguinte.
Coordenar e participar de treinamentos e capacitagdes nas bases descentralizadas, em conjunto a equipe de

instrutores do NEP, atuando como gestor e instrutor, conforme cronograma estabelecido, para a garantia de

treinamento a todos os profissionais do sistema.
Coordenar a elaboragdo de planilha de gastos anuais referentes s atividades do NEP, para verificacdo e

adequacdo dos valores 3 Programacio Orcamentaria Anual.
Atuar como membro efetivo das Comissées de avaliacio de desempenho dos empregados pliblicos do consércio,

conforme metodologia estabelecida, para a garantia de apoio e avaliagdo técnica dos profissionais.
Realizar reuniées com instrutores e profissionais de apoio ao NEP, estabelecendo organizacgdo, alinhamento e

atualizacdo da equipe, para o perfeito funcionamento das atividades do setor.
Coordenar, elaborar e participar do desenvolvimento de projetos cientificos com &nfase na pesquisa, para a

producdo de trabalhos académicos cientificos que proporcionem a geracio de conhecimento e contribuicdo com

diagnésticos situacionais.
Participar de congressos, seminarios, féruns, grupos de estudo e afins para manter-se atualizado como instrutor e

coordenador.
Atuar como membro efetivo das Comissdes de Concurso ou Processo Seletivo Simplificado para contratacdo de

pessoal, sempre que necessario, para o devido apoio técnico ao processo admissional.
Receber das coordenagdes assistenciais do consdrcio e da direcao do Consércio as solicitagdes de reciclagem e

avaliagdo técnica dos profissionais, aplicando instrumentos técnicos cientificos atuais na promoc¢do do ensino e

avaliacdo, para a garantia da qualidade dos servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, instalacées, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de

sua profissdo, ajudando na preservacio do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais

funcionarios, sendo responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Cumprir fielmente seu horério de trabalho, bem como justificar os atrasos, para o bom e adequado andamento

dos servicos sob sua responsabilidade.
Atuar como membro de comissdes que desenvolvem estudos voltados & aquisicdo de novos equipamentos e/ou

materiais, auxiliando na elaboracio da especificacdo, fiscalizando a/a icao e liguidando a despesa, para a

adequada aquisi¢do de equipamentos/materiais que auxiliem efetivamehte\no atendimento de urgéncia e
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emergéncia.
* Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcées de Coordenador do NEP, para manutenc¢&o da harmonia e

da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
* Participar das reunides convocadas pelos departamentos, setores e areas, para conhecimento e integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais dos setores.
o Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manuten¢do da prestacdo dos

servicos ao publico.
e Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e secretaria executiva do Consoércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
= Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac3o do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior na drea de satde.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Urgéncia e emergéncia pré-hospitalar, intra e inter-hospitalar
Coordenacdo Pedagdgica.

Gestdo e lideranca de pessoas.

Montagem de estacdes praticas e simulagGes de situacdes realisticas.
Producdo e execucdo de projetos no servico publico.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.

Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Satide e Conselhos de Classe que circundam o segmento.

3. Experiéncia desejavel

Um ano de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

4, Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e idades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental\consome uma parte da jornada de

trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.
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5. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos

Responsavel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de escritdrio,

computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e fixa.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso restrito a informagdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisio dos processos de capacitacdo e aprendizagem, elaboragdo e execucdo
inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessarios, elaboracdo de especificacées inadequadas de
equipamentos/materiais e erros na liquidacdo de despesas, podendo ser responsabilizado pela perda ou extravio de
materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consércio ou a

terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e &reas do consdrcio e contatos externos com a
Secretaria Estadual de Salde de Minas Gerais, Portas de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido Centro Sul, NEP’s de
outras instituicGes, Instituicdes de ensino e assisténcias a urgéncia de dmbito regional, estadual e federal e Ministério da

Saude se mal sucedidos podem acarretar reclamagGes ou constrangimentos simples.

9. Responsabilidade por Numersrios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentracdo Mental.

O cargo apresenta concentracio mental frequente evidenciada na coordey

e supervisdo de processos de ensino e

elaboracdo de estudos e planejamentos.

13. Concentragdo Visual.

}
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O cargo ndo apresenta concentrac3o visual.

14, Condicdes de Trabalho

Condig8es normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

OCUPAGCAO: Coordenador Financeiro
TITULO DO CARGO: Coordenador Einanceiro Contabil .
ontani

DEPARTAMENTO: Gestio SETOR: Contabil AREA: - CBO: 2522-10

DESCRICAO SUMARIA: Coordena todo o processo de planejamento, organizacao, orientagdo e desenvolvimento das
atividades contdbeis e financeiras do consorcio, em conformidade com as normas legais e constitucionais de
administragdo orcamentéria, financeira, patrimonial e de contabilidade publica. Coordena os registros dos atos e fatos
contabeis. Coordena a administracio das receitas e obrigacdes fiscais e previdenciarias. Coordena a elaboragdo e mantém
atualizados relatérios contabeis. Coordena acertos, prestacdo e conciliagdo de contas mensais e anuais. Coordena a
elaboracdo e acompanhamento da execucdao do orcamento. Coordena a preparacdo de informacdes econémico-
financeiras e atende as demandas dos orgdos fiscalizadores sempre que solicitado. Coordena o controle e registro dos
recebimentos das receitas do consércio. Coordena o controle e registro dos pagamentos de todas as despesas do

consércio. Coordena o controle do fluxo de caixa e a organizacao do movimento financeiro.

DESCRICAO DETALHADA:

¢ Coordenar, planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contébeis do consércio, por meio das Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Puablico (NBCASPS) e do novo Plano de Contas do Setor Publico
(PCASP), bem como os Manuais de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e de Demonstrativos Fiscais (MCASP e
MDF), para a correta execucdo das atividades contdbeis/financeiras do setor.

e Coordenar e elaborar a programacdo orgamentaria do consércio, por meio de indicadores
econdmicos/financeiros e histérico das receitas e despesas realizadas, pgra maior previsibilidade na projecao dos

valores que ocorrerdo no proximo exercicio financeiro.
® Coordenar e acompanhar a execugao do orcamento, mensalmente, ppr reib da analise “planejado x realizado” e

por meio do controle dos créditos orcamentdrios, para a correta tom de decisdo pela administracdo do
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Consorcio, planejamento dos gastos e garantia do cum primento da programacio orcamentaria.
Acompanhar a elaboragdo dos relatérios e demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiro e patrimonial do

Consodrcio, mensalmente, para demonstracdo dos resultados 3 Secretéria Executiva, Presidéncia e aos municipios
consorciados.

Acompanhar publicacdo nos meios eletrénicos da prestacdo de contas do Consércio, nos periodos pré-
estabelecidos da legislagdo vigente, mediante elaboracdo de demonstrativos da execucdo orcamentaria e
financeira, para ampla visibilidade e conhecimento por parte da comunidade e dos entes consorciados.
Coordenar os registros, os atos e fatos ocorridos por meio da estruturacdo do “Plano de Contas Aplicado ao Setor
Plblico — PCASP” e escrituragio dos livros contibeis “Diario e Razdo”, cumprindo as novas regras da
Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico, para a transparéncia de todo o processo.

Coordenar o registro e controle do Ativo Imobilizado e Intangivel do consércio, juntamente com o Setor de
Patrimoénio, para o controle de toda sua movimentagdo, apropriagdo do consumo destes ativos ao resultado do
exercicio, amortizagdo, depreciacdo e exaustio.

Coordenar o atendimento das demandas e acompanhamento das auditorias e inspec¢des dos érgdos fiscalizadores
internos e externos, por meio da preparacao e disponibilizacdo de documentos e relatérios auxiliares, para maior
agilidade na demonstracdo dos procedimentos adotados e garantia do pleno acesso as informacées.
Responsabilizar-se pela movimentacdo das contas bancarias do consoércio, juntamente com o Secretaria Executiva
e/ou Presidéncia, para garantia do pagamento aos prestadores de servico e pagamento de tributos na auséncia

do Tesoureiro.
Coordenar os langamentos realizados pela tesouraria, por meio da conferéncia de relatérios emitidos pelo

sistema contabil, para garantia do correto fechamento mensal e do exercicio financeiro.
Coordenar a tributagio das notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos tributos € servicos e /ou

produtos entregues, para a conferéncia das retencOes obrigatdrias e cumprimento da legislacdo tributaria

vigente.

Acompanhar a atualizacdo das certidBes negativas de débitos com os drgdos federais, estaduais e municipais,
paracomprovacdo da regularidade fiscal do consércio.

Coordenar as emissdes das notas de empenho e liquidagdo das despesas, por meio da inser¢do de dados no

sistema contabil, para a garantia de Pagamento aos prestadores de servicos e empregados publicos do consércio.
Coordenar, planejar e acompanhar os servigos administrativos, financeiros da tesouraria, diariamente, conforme

padrdo técnico pré-estabelecido do setor, para garantia dos corretos registros financeiros e execucdo das

atividades em geral.
Coordenar o registro das receitas arrecadadas, diariamente, para sua correta classificacdo financeira.
Coordenar os repasses dos recursos do contrato de rateio, mediante acompanhamento dos extratos bancarios

nas datas de débito automatico, para que o pagamento do municipio seja
Coordenar a inscrigdo dos créditos a receber dos municipios consorgla

tabilizado como quitado.
, mediante acompanhamento das

quitacdes realizadas, para providéncias quanto aos entes consorciados inadimplentes.
Acompanhar o pagamento de todas as despesas do consércio, mediante alto izacdo prévia da Presidéncia e da
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Secretaria Executiva, para que as obrigacdes financeiras sejam quitadas dentro dos prazos de vencimento e de

acordo com a fonte de recurso destinada.
Coordenar o controle do fluxo de caixa, verificando a elaboraco de boletins mensais de saldos bancarios, para

uma melhor visdo da situagdo financeira por fonte de recursos do Consércio.
Coordenar e controlar a movimentacdo de contas bancdrias, diariamente, para maior agilidade no fechamento

financeiro/contabil mensal.
Acompanhar a elaboracio do relatério do movimento financeiro, diariamente, por meio dos saldos disponiveis

em bancos, para uma programacio exata de despesas e o cum primento de obrigaces contabeis/financeiras.
Coordenar o processo de organizacdo de todos os documentos contabeis/financeiros, conforme padrio pré-

estabelecido, para maior agilidade no manuseio quando solicitado por diferentes drgdos fiscalizadores.
Acompanhar e auditar o processo de prestacdo de contas de dirias e passagens, avaliando as normativas

vigentes, para a garantia da correta execucio e apuragdo de eventuais divergéncias.
Acompanhar a consulta da regularidade fiscal dos fornecedores, comunicando-os quanto a eventuais

irregularidades, para que se realizem os pagamentos dentro das condigdes pré-estabelecidas e de acordo com

legislacGes especificas.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacio Permanente — NEP ou demais
centros de formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacio.

Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria da Tesouraria e submeté-las a apreciacao
superior,

Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria seja
cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua

area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Coordenador de Recursos Humanos, para a

manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunifes convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentaos institucionais e do setor.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e demais instrumentos colocados para o

exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais
empregados publicos, sendo responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior

durabilidade.
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imedi

servigos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servico publico, n3o o denegrindo, dilapid ou conspirando contra o mesmo, a fim
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de auxiliar na construgdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Ciéncias Contébeis.

2. Conhecimentos
Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Constituicdo Federal de 1988.

Lei n? 4.320/64 e alteracdes posteriores.

Lei n? 8.666/93 e alteracdes posteriores,

Lei Complementar n? 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n? 10.520/2002 - Modalidade de Licitacdo denominada Preg3o.
Lei Federal n® 11.107/2005.

Lei Estadual n? 18.036/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP).
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Resolugdo CFC n2 803/96 — Cédigo Etica Profissional do Contador.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia

Dois anos de atuacdo no cargo que sera desempenhado.

4, Requisito

Ensino Superior em Ciéncias Contabeis com o devido registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC,

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade, apreengidas ou desenvolvidas pelo emprego de

habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucio das ta

S que exigem esforco mental consome a

maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidadel los atos e da funcio.
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6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilirios, aparelho de telefonia fixa e mével.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atenc3o, erro ou omiss3o quanto aos procedimentos de analise e correta escrituracio
necessaria para o cumprimento das normas vigentes, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa

ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se malsucedidos,

podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

12, Esforgo Fisico

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental
O cargo apresenta concentracio mental alta e frequente evidenciada na coordenac3o da conferéncia de relatorios

contabeis e conciliagdo de contas mensais.

14. Concentracdo Visual

O cargo ndo apresenta concentrac3o visual.

15. Condigbes de Trabalho

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevehg e Riscos Ambientais — PPRA.

Praga Pedro Xisto Gontijo, n® 550 — Centro, @ CIS-URE ,'*192 sus+ T
Divinépolis/MG — CEP: 35.500-049 =




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA {;
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

c | s -UR G WWw.cisurg.oeste.mg. gov.br

0 EsTE (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

el Talil]
Ilq'-!-r.':a.'.":".n

G

AR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Ouvidor OCUPAGAO: Ouvidor
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Quvidoria AREA: - CBO: 1423-40

DESCRICAO SUMARIA: Atua como instrumento de gestdo para o constante aprimoramento do servico pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia. Recebe, examina e encaminha aos departamentos, setores e areas as reclamacdes,
solicitacbes de informacdo, dentincias, sugestdes e elogios dos cidaddos e outras partes interessadas a respeito dos
servicos prestados pelo consércio. Realiza a mediacdo administrativa junto aos departamentos, setores e areas agilizando
0 processo de apuragéo e enviando a resposta ao demandante no menor prazo possivel. Organiza, interpreta, consolida e
guarda as informacGes oriundas das demandas recebidas de seus usudrios, produzindo relatérios com dados gerenciais,

indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do conséreio.

encaminhadas, levando ao conhecimento da Secretaria Executiva bs dve tuais descumprimentos, para a garantia

DESCRICAO SUMARIA:

® Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e 4reas as reclamacoes, solicitacdes de informacdo,
denuncias, sugestdes e elogios dos cidad3os e outras partes interessadas a respeito da atuacio do Consércio, para
adequacao e consequente melhoria dos servi¢os prestados.

® Acolher manifestacdes dos cidaddos usuirios dos servicos de urgéncia e emergéncia prestados pelo consorcio,
apurando o atendimento em questio, por meio de um canal direto de comunicagdo, seguindo principios éticos,
para a garantia do acesso as informacdes de forma auténoma, transparente, imparcial e integral, sempre com
vistas a valorizacdo de pessoa humana.

* Realizar a mediagdo administrativa junto aos departamentos, setores e dreas do consdrcio com vistas a correta,
objetiva e &gil instrucdo das demandas apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo
estabelecido, para resposta ao demandante.

® Assegurar direito de resposta a todas as manifestagbes, informando ao cidadio o andamento de sua demanda
registrada, quando esta dispensar de mais tempo para ser apurada, para formacdo de uma imagem de
comprometimento por parte da Ouvidoria e do consércio.

* Cobrarrespostas dos responsaveis pelos departamentos, setores reas a respeito das demandas a eles
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da agilidade de resposta s demandas.

Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacées oriundas das demandas recebidas de seus usudrios,
produzindo relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do
consorcio, especialmente no que se refere aos fatores e niveis de satisfagdo dos cidaddos e s necessidades de
corregbes e oportunidades de melhoria e inovacio em processos e procedimentos, para o constante
desenvolvimento da instituicio.

Informar, sensibilizar e orientar o cidad3o para a participacdo e o controle social das atividades e servicos
oferecidos pelo consércio, de forma permanente, para a publicidade e consequente conhecimento por parte do
cidadao do servico da ouvidoria.

Manter sigilo das informacdes a que tiver acesso nas apuragGes dos atendimentos, inclusive informacdes relativas
a oitiva de gravagdes da sala de regulagio, garantindo o sigilo médico-paciente legalmente normatizado.

Atuar como instrumento de gestdo e de transformacdo para o consércio, apoiando tecnicamente as areas
internas, sugerindo mudancas, visando 3 solucdo de problemas com a aplicaco da expertise adquirida junto ao
atendimento aos usudrios.

Apontar aos Coordenadores possiveis adversidades e irregularidades no procedimento de atendimento, por meio
de discussao sobre os casos apurados, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.

Atuar ativamente na prevencdo de conflitos advindos de interpretagGes erréneas quanto a prestacdo dos servicos
pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia, melhorando o fluxo do atendimento.

Supervisionar as relagdes entre o cidad3o e a gestdo, prestando informacdes precisas, seguras e confidveis,
contribuindo para compreenséo das especificidades dos servicos na drea da satide de urgéncia e emergéncia.
Participar como ouvinte nas reunides do comité gestor, quando designado, com o objetivo de manter-se
atualizado sobre as deliberagdes, principalmente sobre os fluxos do atendimento da drea da urgéncia e
emergéncia mével, possibilitando a orientacdo aos empregados publicos do consércio.

Realizar visitas aos gestores de salde dos municipios consorciados, mediante designa¢3do da presidéncia e/ou
secretaria executiva, orientando sobre a correta utilizacdo do servico da urgéncia, colhendo informac8es sobre a
prestacao do Servico de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU e estabelecendo em conjunto com os mesmos,
métodos de supervisdo de atendimento, visando 3 melhoria na qualidade do atendimento aos municipios.
Participar dos programas de desenvolvimento das equipes de atendimento, organizado pelos coordenadores ou
pelo NEP, por meio de reunides e encontros, visando anélise critica e discussdo de casos apontados pela
Ouvidoria, com a finalidade de aprimoramento do conhecimento e do atendimento.

Apoiar as equipes de atendimento, acom panhando, diariamente, os_registros nos livros de intercorréncia,
analisando e encaminhando aos Setores competentes para conhecim e providéncias cabiveis, com o objetivo
de manter a integracdo dos departamentos, setores e dreas em um ambiente de trabalho agradavel e dindmico.

Supervisionar as equipes de atendimento, periodicamente, por amosfragem, através de consulta a sistema

£
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préprio de audicdo individual de ligacdes, para avaliar a qualidade dos atendimentos feitos & populacio e para
emissdo de parecer aos coordenadores e, conjuntamente definir providéncias corretivas e preventivas.

¢ Propiciar informagdes aos empregados publicos, por meio de entrevista, preferencialmente junto aos respectivos
coordenadores, oportunizando adequacio dos trabalhos aos principios éticos e legais da prestagio de servigo
publico de satide.

® Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, quando solicitado pela direcio médica, por
meio de orientagdes aos profissionais que comp&em a central de regulacdo do SAMU para a garantia do registro
fidedigno de informagdes e qualidade no atendimento.

® Planejar, executar e analisar pesquisas de satisfacdo diretamente com o usudrio ou em parceria com setores afins
com a finalidade de verificar a qualidade e eficiéncia do servico movel de urgéncia e emergéncia e ao final
divulgar os resultados.

® Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo Presidente do Consorcio ou pela
Secretaria Executiva, para a melhoria continua de suas competéncias.

® Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacio.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, instalagdes, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de
sua profissdo, ajudando na preservacio do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Ouvidor, para manutencio da harmonia e da

tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunifes convocadas pelos departamentos, setores e areas, para conhecimento e integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais dos setores.
®  Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da prestacdo dos

servigos ao publico.
e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
° Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacéo d¢ superior imediato.

1. Escolaridade W .

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.
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2. Conhecimentos.
Pacote Office (Word, Excel e Internet).
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.

Demais portarias do Ministério da Satde, Secretaria Estadual de Satide e Conselhos de Classe que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome

uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tem po regulares.

5. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos

Responsavel pelos equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e fixa.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informac@es sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades administrativas

e operacionais da organizacdo.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da apuragdo inadequada e/ou morosa das demandas, sendo responsabilizado pelo retorno
inadequado ao cidaddo e pela atuacdo de forma antiética, podendo responder administrativa, civil e criminalmente por
lesGes ou danos causados ao conséreio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos

érgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e dreas do Consércio e contatos externos de forma
permanente com os cidaddos e usudrios do sistema, que se malsucedj podem acarretar reclamacdes ou

constrangimentos simples.

9. Responsabilidade por Numerarios i

i
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O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentracdo Mental.
O cargo apresenta concentragdo mental moderada evidenciada na apuracdo das informacdes a serem encaminhadas ao

demandante bem como na elaboracio da resposta.

13. Concentracdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condig¢des de Trabalho

Condi¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Controlador Interno OCUPACAO: Controlador Interno
DEPARTAMENTO: Gestio SETOR: Controle Interno | AREA: CBO: 2522-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenagdo do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas e procedimentos em
conformidade com a legislagdo aplicada ao setor publico e com normatizacdes e orientacdes dos Tribunais de Contas ou
outros érgdos com funcao fiscalizatéria de instituicbes publicas. Comprova a legalidade e avalia os resultados, quanto 3
eficdcia e eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do consércio e apoia o controle externo no exercicio
de sua missio institucional. Acompanha processos de compra em andamento e outros para o andamento das atividades
didrias.

DESCRICAO DETALHADA:
* Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno, diariamente, |por meio de normas e procedimentos pré-

estabelecidos, para a verificacio da legalidade e da legitimidade de atbs de gestao dos responsaveis pelaexecucio
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Avaliar os resultados da execucio orcamentario-financeiro e patrimonial, mensalmente, por meio de anslise @
comparacdo entre o planejado e o realizado, para verificagdo do cumprimento aos principios da economicidade,

eficiéncia e eficacia.
Elaborar e atualizar instrugdes normativas, conforme necessidades e em consonancia as legislagdes especificas,

para disciplina e padronizac3o das atividades e dos procedimentos relativos aos departamentos, setores e areas.
Apoiar o controle externo nas fiscalizagBes e auditorias, sem pre que solicitado e/ou determinado pelos drgdos

competentes, por meio do acompanhamento e da disponibilizacio de informagdes e documentos, para a

agilidade e a adequada apresentac3o funcional do consércio.
Atuar junto a presidéncia, a secretaria executiva e aos demais departamentos, setores e areas do consorcio,

assessorando-os nos assuntos concernentes as legislagdes que circundam o segmento, para maior

conscientizagdo e eliminagdo de equivocos nos atos de gestdo.
Orientar todos os lideres do conséreio que administram bens e recursos publicos quanto a forma adequada da

prestacao de contas aos municipios consorciados e ao Tribunal de Contas de Minas Gerais — TCE/MG, para o

cumprimento do estabelecido no Contrato de Consércio Publico, Instrucdes Normativas e legislagdo em geral.
Encaminhar os processos de tomadas de contas especiais e prestacdo de contas ao Secretario Executivo e ao

Presidente do consércio, submetendo-os de forma fisica, para analise, apreciacio e/ou homologacio.
Auxiliar os trabalhos de elaboragdo da prestacdo de contas anual a ser apresentada a Assembleia Geral Ordinaria

pela Secretaria Executiva para apreciacao e posterior aprovacio dos membros da Assembleia.
Acompanhar e apoiar o Assessor Contabil na preparacdo de relatérios contabeis com as prestacdes de contas

mensais a serem encaminhadas a todos os municipios consorciados para cumprimento do estabelecido em

Contrato de Consércio Publico.
Fiscalizar os atos de contratacdo de pessoal através da analise de documentos e o correto registro em livro

proprio do Setor de Recursos Humanos evitando eventuais multas e encargos por parte do Ministério do Trabalho

e Emprego.
Auditar os langamentos da folha de pagamento, mensalmente, conferindo-os com os registros de ponto dos

funciondrios arquivados no Setor de Recursos Humanos para garantia do correto pagamento da remuneracio dos

empregados publicos, evitando passivos trabalhistas ou danos ao erério.
Acompanhar os processos de pagamentos das despesas do consércio para verificacgdo da legalidade e

legitimidade das despesas.
Auditar os Processos Licitatérios e de Dispensa e Inexigibilidade de Licitaco, para comprovagdo do atendimento

as exigéncias legais, bem como da lisura e o correto empenho das despesas.
Orientar e acompanhar a implementacdo pelos departamentos, setores e reas, das recomendacdes do Sistema

de Controle Interno bem como das determinacGes dos Tribunais de Contas ou outros o6rgdos fiscalizadores.
Analisar, sob o ponto de vista técnico, os processos que lhe sejam submetidos pelo Presidente e demais unidades

administrativas do consércio para posterior emissdo de parecer com as devidas consideracdes relativas a
legalidade e a legitimidade dos atos em anélise. f%

Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria hod ke ores administrativo, contabil, financeiro,

patrimonial e operacional do consércio para comprovacao da lqgaliflade e legitimidade dos atos de gestdo dos
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responsaveis pela execugdo orcamentario-financeira e patrimonial.
Avaliar os resultados levantados em inspecdes e auditorias para comprovagdo do cumprimento dos principios

constitucionais de economicidade, eficiéncia e eficacia.
Orientar a Secretaria Executiva e demais departamentos, setores e 4reas do consdrcio no desempenho efetivo de

suas funcdes e responsabilidades, objetivando o integral cumprimento de leis e normatizacdes.
Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno, evitando interferéncia de terceiros,

com o objetivo de manutencdo da imparcialidade.
Manter intercambio com outras unidades de controle interno dos orgéos da Administragdo Publica, em especial

com as dos entes consorciados, de forma permanente, com vistas ao alinhamento e atualizacio de dados e

conhecimentos técnicos.
Executar outros procedimentos correlatos com as funcdes de auditoria interna, em conformidade com

orientagcdes dos Tribunais de Contas ou outros orgdos fiscalizatérios para comprovacdo da legalidade e
legitimidade.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populagdo.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo Presidente do consércio ou pela

Secretaria Executiva, para a melhoria continua de suas competéncias.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodag¢des, instalagdes, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de

sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais

funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Controlador Interno, para manutencao da harmonia e

da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pelos departamentos, setores e reas, para conhecimento e integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais.
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da prestacio dos

servigos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim

de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia,
Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por detefrjinacio do Presidente do consoércio ou do

Secretario Executivo.
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1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formagdo no Ensino Superior.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

NocgGes de Administracio Publica.

Nocdes de Direito Constitucional.

Noc¢des de Direito Administrativo.

Nocdes de Legislagdo trabalhista e previdenciaria.

Gestdo Or¢gamentaria, Financeira e Patrimonial.

Normatizagdes e orientacBes dos Tribunais de Contas ou outros drgdos fiscalizatdrios.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.

Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Satide.

Portarias do Ministério da Satide, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam o segmento.

Demais normas que circundam a area de controle interno.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)

Dois anos de atuacdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade
A execugdo das tarefas exige esforgo mental esporadico e consome a maior parte da jornada de trabalho o que pressupde

0 uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e fixa.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a informagdes restritas, inclusive a dados de processos administrativos e fichas de atendimento pré-hospitalar

!

que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos administrativo or/falta de fiscalizagdo adequada dos atos
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de gestdo dos recursos publicos, podendo ser responsabilizado civil, administrativa e criminalmente, juntamente com o
presidente do consdrcio e o secretério executivo, por danos causados ao conséreio ou a terceiros, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos érg3os competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos constantes internos com os departamentos, setores e 4reas do consércio e externos com orgaos
publicos, Municipios Consorciados, Tribunais de Contas ou outros 6rgdos fiscalizatdrios, de natureza diversa e complexa.

Se malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do consércio. e,

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas,

11. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentragdo Mental.

O cargo apresenta concentra¢io mental frequente evidenciada na coordenacao dos servicos administrativos.

13. Concentracgdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentracgdo visual.

14, Condicbes de Trabalho

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

/s
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

OCUPACAO: Coordenacdo do Setor de

TITULO DO CARGO: Coordenador de Compras e LicitacBes o
Compras e Licitacdes

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Compras e Licitacdes | AREA: - CBO: 1424-05

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitacdo. Autoriza e acompanha a
realizacdo dos processos de licitagio de acordo com legislagbes vigentes. Acompanha e analisa as especificacbes dos
termos de referéncia para atendimento da demanda do consércio. Coordena o preenchimento e a atualizaco do sistema

e posterior envio para Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar processos inerentes a Gest3o de compras e licitacdo, de acordo com portarias e legislagdes especificas
que circundam a drea, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de materiais e insumos aos setores
do consércio.

® Coordenar os processos licitatérios do conséreio, mediante os principios que regem a lei n28.666 de 21/06/1993,
para a contratacdo de servicos e compra de materiais que atendam as demandas do consércio.

* Realizar e emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitacdo, por meio da elaboracdo de documentos
que justifiqguem a dispensa de licitac3o e parecer juridico, para fundamentagdo de compras especiais e

cumprimento do principio da moralidade e da isonomia.
* Acompanhar os termos de referéncia e projetos basicos enviados pelos setores do consércio, mediante analise

das especificacdes do produto e/ou servico, para garantia do processo de licitagio de acordo com os termos

técnicos solicitados.
® Estimar preco para aquisi¢cio de bens e servicos, por meio das normas que regem a lei n28.666 de 21/06/1993,

para garantia de contratagdo e compra dentro dos parametros praticados no mercado.
® Solicitar parecer juridico dos editais de compras e licitagdo, por meio de anélise criteriosa dos termos contidos,

para garantia do cumprimento das leis vigentes e legais.

® Acompanhar a emissdo de solicitagdes de empenho relativo 3 compras ao setor de contabilidade, mediante as

demandas dos setores do consércio, para aprovacdo dos empenhos pelo setor responsavel.

® Acompanhar os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificacdo de ndo conformidades, para a

garantia de aquisicio de produtos de acordo com a especificacdo licitada.
® Acompanhar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatérios c nimero de itens

disponiveis para utilizagdo, para a garantia de reposicao em tem habil.
e Coordenar e acompanhar os contratos vigentes, periodicamente, por meio de rednidks lcom o Gerente

VI Y
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Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de servico de atividades essenciais ao bom

funcionamento do consércio.
Coordenar e garantir o correto arquivamento dos processos licitatérios, dos contratos administrativos, dos

convénios, entre outros, por meio da adequada organizagdo em sequéncia de nimero e ano, para garantia da

agilidade na disponibilizacdo de documentos solicitados pelos setores do consércio.

Prestar suporte administrativo, quando solicitado, para diversas dreas do consércio, através dos conhecimentos
técnicos de licitagdo, para o funcionamento eficaz da Comissdao Permanente de Licitacdo.
Prestar suporte administrativo, quando solicitado, através dos conhecimentos técnicos para o funcionamento efi-

caz do Pregdo Presencial.
Manter atualizado o software do setor de Compras e Licitagdes, por meio do preenchimento dos campos do

sistema, para envio preciso de informacdes ao Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.
Acompanhar a emiss3o de autorizacio de fornecimento de materiais e/ou de servicos, mediante demanda dos

setores do consdrcio, para autorizacio da efetiva entrega dos materiais ou a execucdo dos servicos,

Realizar junto com o setor de contabilidade e financeiro, os procedimentos administrativos de gestdo orgaments -
ria e financeira necessarios para execugdo das atividades e atribuicdes do setor de compras e licitagdes para que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos junto ao consércio.

Elaborar e emitir relatérios gerenciais por meio do software do setor de Compras e Licitagdes, para acompanha-

mento do andamento das compras e licitagGes e contratos enviando ao superior imediato.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcio, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacdo.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melhoria

continua de suas competéncias.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Coordenador de Compras e Licitac3o, para manutenc¢do

da harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento d
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imédi

ens e maior durabilidade,
» Para a manutencdo da prestacio dos

servicos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidandb-olou conspirando contra o mesmo, a fim

@[{« : fz}{/( ~
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de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato. R

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos

Conhecimentos de processadores de texto, planilhas eletrdnicas, programa de apresentagGes, sistema operacional
conhecimentos bdsicos de arquivos e pastas, utilizacdo, conhecimentos basicos de Internet e correio eletrénico
configuracdes basicas, navegadores, servicos on-line, e-mails e seguranca.

Conhecimento em software ERP (desejavel).

Lei n2 8.666 de 21/06/1993, lei n2 10.520 de 17/07/2002, lei 123 de 14/12/2006, demais legislacdo que circundam a area
de compras e licitagdo.

Nogbes de Direito Administrativo. (Direito do Trabalho/Direito Empresarial?)

Gestdo de Contratos.

Trabalho em equipe.

Negociagbes em compras.

Lideranca, coordenacio e supervisdo de equipe.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo conséreio.

Portarias do Ministério da Satide, Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classe que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a érea de compras e licitagdo.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consédrcio.

3. Experiéncia (obrigatéria)

Dois anos de atuagao no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome a

maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da func3o.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais| co ngimentos,
afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.
VIR %
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7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento dos processos de compras e licitagdo, podendo ser
responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por

lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos

orgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos

Contatos internos e externos frequentes, destinados 3 troca de informacgdes e esclarecimentos. Se malsucedidos podem

acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa. ‘\‘u]’og‘c‘
-'o-

&
3 55{‘351 m

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a humerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico

N3do apresenta esforco fisico.

12. Concentracdo Mental
O cargo apresenta concentracio mental frequente evidenciada na necessidade continua de agdes e estratégias que

atendam a demanda de compras e licitacdo para as areas do consércio.

13. Concentragdo Visual

N&o apresenta concentracdo visual.

14. Condi¢des de Trabalho

Condig8es normais de trabalho, conforme constante no programa de prevengdo de riscos ambientais — PPRA.

77
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Coordenador de Recursos Humanos OCUPAGAO: Coordenador de Recursos Humanos
SETOR: Recursos | |
DEPARTAMENTO: Gestio AREA:  ------ CBO: 1232-05
Humanos

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenacdo de atividades na area de Recursos Humanos — RH e Administracdo de
Pessoal — AP. Coordena e acompanha projetos e ferramentas especificas a gestdo de pessoas como pesquisa de Clima
Organizacional, plano de plano de cargos e salarios, avaliacio de desempenho, etc. Coordena o fechamento da folha de
pagamento, admissdo, demissdo e processo seletivo de excepcional interesse publico e de concurso publico. Zela pela
garantia dos diretos trabalhistas dos empregados publicos por meio do cumprimento das legislacdes trabalhistas

vigentes,

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar todas as acdes inerentes a Gestio de pessoas do consdrcio, por meio do desenvolvimento de projetos,
da utilizacdo de ferramentas de recursos humanos, da elaboracdo de normas e procedimentos internos e do
cumprimento as legislacdes trabalhistas ditadas pelos 6rgdos competentes (Ministério do Trabalho, Sindicatos de
Classe, Conselhos de Classe) e legislacBes vigentes, para a maior satisfagdo no ambiente de trabalho e garantia
dos direitos e deveres dos empregados publicos do consércio.

® Responsabilizar-se pela elaboracio da folha de pagamento mensal de todos os empregados publicos,
coordenando todas as etapas de consolidacdo das informacdes que antecede a sua elaboracio e respeitando
todas as legislagGes que a (trabalhistas, previdencidrias e tributarias), para a devida e a correta quitacdo das
remuneracdes devidas como contraprestacio aos Servigos e para o cumprimento das legislacdes.

* Processar o arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e InformacGes a Previdéncia Social — SEFIP,
realizando as devidas conferéncias das informacdes geradas, para posterior encaminhamento das informacées
aos 6rgdos competentes.

® Processar o arquivo referente ao Cadastro Geral de Em pregados e Desempregados - CAGED, conforme padrao e

prazo estabelecidos e por meio de sistema especifico, para posterior envio aos orgdos competentef

e Coordenar e processar todos os demais pagamentos inerentes a relacdo de trabalho como férigs, dédimo terceiro

salario, etc, aplicando as devidas legislagdes e cumprindo os prazos para a garantia dos direitog dod empregados

publicos e quitagdo das obrigag&es sociais e fiscais do conséreio. . S
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Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF e
Relagdo Anual de informacdes Sociais - RAIS, anualmente, por meio da elaboracio e conferéncia do
preenchimento e da transmissdo das informac&es, para envio dos dados do conséreio 3 Secretaria da Receita
Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.

Coordenar a concessdo de beneficios concedidos aos empregados publicos, conforme padrdo estabelecido e
atentando-se na precisdo dos valores e prazos, para que haja o correto crédito ao funcionario.

Coordenar e acompanhar o processo de admissao, demissio, férias, gerenciamento de contratos de excepcional
interesse publico e de concurso publico, por meio de parecer da assessoria juridica e andlise do quadro de
lotagdo e programacdo orcamentéria, para a garantia de continuidade do servico pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia.

Coordenar e acompanhar o cumprimento do Plano de Cargos e Salarios, por meio de normas e procedimentos
que definem os seus critérios de funcionamento, para uma adequada utilizagdo e gestdo dos cargos e salarios do
consorcio.

Coordenar e acompanhar a pesquisa de Clima Organizacional, conforme metodologia desenvolvida, para
identificagdo do grau de satisfacio e motivacdo que influenciam no processo e nos resultados organizacionais,
bem como nos pontos a desenvolver.

Coordenar e acompanhar a avaliagdo de desempenho individual e/ou em equipe, nos periodos determinados e
utilizando metodologia especifica, para o devido acompanhamento do desempenho técnico e comportamental,
reforco dos pontos fortes e diagnéstico das oportunidades de melhoria dos empegados publicos.

Apoiar as coordenacdes e demais gestores com informacdes relevantes na gestdo de pessoas como, de célculos
plantdes extras, demonstragdo do espelho de ponto, elaboracdo de comunicados de adverténcia, legislacGes gue
circundam o segmento, normas e procedimentos internos, entre outros, para garantia de informacdes coesas e
de acordo com as politicas de Recursos Humanos.

Acompanhar processos judiciais trabalhistas, por meio de consultas com a Assessoria Juridica do consércio, para
auxiliar na preparacdo de informagBes e documentos comprobatérios necessarios para elaboragdo fidedigna da
defesa do consércio.

Acompanhar e elaborar indicadores de desempenho do RH, por meio da apuracao de dados em relatério emitido
pelo sistema, para o monitoramento dos resultados, qualificar o processo de tomada de decisio e para a
elaboragéo de estratégias de melhoria.

Executar procedimentos do Setor de Administracdo de Pessoal — AP, de acordo com as legislagBes trabalhistas
vigentes, por meio de consultas periédicas na Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, nas legislacBes

previdenciarias e convengdes e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos /difejtos e deveres

trabalhistas dos empregados publicos do Consércio e para reducdo de possiveis passivos trabalhfstas.

Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoa) do Co , por meio da
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definicdo de responsabilidades de cada empregado publico lotado neste setor e por meio da pratica de
feedbacks, para avaliagdo do nivel de desempenho e andlise dos pontos fortes e oportunidade de melhoria na
execugdo dos processos.

Apoiar e esclarecer duvidas aos empregados publicos do consércio, por meio de encontros e cartilhas elaboradas
pelo setor, para entendimento do regimento interno, dos célculos trabalhistas, das legislacdes vigentes e das
determinagdes dos sindicatos de classe.

Acompanhar o processo de recrutamento e selegdo, por meio de editais de excepcional interesse publico, para
assegurar a continuidade no atendimento dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia aos
municipes da Macro Oeste.

Acompanhar os processos de recrutamento e sele¢do de excepcional interesse publico e de concurso publico, por
meio da andlise da elaboracdo de editais para divulgacdo especificos, para a garantia de contratacdo de
profissionais aptos a executarem as atividades propostas.

Coordenar as atividades propostas pelo setor de psicologia do consorcio, por meio de planejamento de acdes e
da avaliagdo e analise dos resultados obtidos, para maior satisfacdo dos empregados publicos.

Acompanhar os processos da Seguranca, Salde e Meio Ambiente do consorcio, juntamente com o Técnico de
Seguranca do Trabalho, como a regularidade dos Atestados de Saude Ocupacional — ASO’s, exames especificos a
fun¢do, emissdo de formuldrios de Comunicacdo de Acidente no Trabalho — CATs, treinamentos, cumprimento
das Normas Regulamentadoras - NR’s, entre outros, para a garantia da seguranca e salide dos empregados
publicos e medidas de prevencio no ambiente de trabalho do Consdrcio.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fung¢do, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacio Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia & populacio.

Apresentar-se no hordrio 4 sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horéria seja
cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua

area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Coordenador de Recursos Humanos, para a

manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacio ou direcio, sempre que necessari ara integracao as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e demais instrument olocados para o

exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacgdo do patriménio publico e servindo co xemplo aos demais
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empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior

durabilidade.
e Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengdo da prestacdo dos

servigos ao publico.
* Ser fiel aos interesses do servigo ptblico, ndo o denegrindo, dilapidando ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confiavel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo Estratégica de Pessoas

Planejamento Estratégico

Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT

Legisla¢do Previdenciaria

Sistema de Folha de Pagamento

Portarias do Ministério da Satide, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam o segmento.
Demais legislagGes que circundam a rea de Administracdo de pessoal e Recursos Humanos

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do conséreio.

E-social e demais sistemas necessarios.

3. Experiéncia

Dois anos de atuacgdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade
A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome a

maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da funcio.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.

s
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6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos e calculos de valores, na aplicagdo de legislacdes
trabalhistas e previdencidrias, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o

resultado encaminhado aos érgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos frequentes, destinados 3 troca de informagdes e esclarecimentos que, se

malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

9. Responsabilidade por Numeririos

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico

O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentracdo Mental

O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na execucao de célculos trabalhistas.

13. Concentracdo Visual

O cargo ndo apresenta concentracéo visual.

14. Condicdes de Trabalho

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencio de Riscos Ambientais —

Y/
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
OCUPACAO: Supervisor de Almoxarifado e
TITULO DO CARGO: Supervisor de Almoxarifado e Patriménio X
Patriménio
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Patrim&nio AREA: - CBO: 4102-20

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona agdes inerentes ao setor de materiais, almoxarifado e patriménio. Acompanha,

identifica e distribui materiais e insumos para os departamentos, setores e dreas do consércio. Supervisiona, acompanha

e controla as entradas e saidas, por meio de sistema informatizado, dos materiais, bens e patriménio no almoxarifado.

Supervisiona o controle e alocagdo dos bens patrimoniais, bem como emiti relatérios para acompanhamento Geréncia

Administrativa, da Secretaria Executiva e do Controle Interno.

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar acBes inerentes & Gest3o de Materiais, Almoxarifado e Patriménio, por meio do cumprimento de
normas e procedimentos internos, para a garantia da qualidade na prestacdo do servico administrativo e pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o estoque minimo de materiais, mediante o registro de entrada e saida em softwa re especifico do
almoxarifado, para o controle do quantitativo de cada item e garantia de insumos necessarios ao atendimento do

servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia,
Supervisionar o recebimento, o armazenamento, o registro e a liberacdo dos materiais em geral, de acordo com

as normas e procedimentos do setor, para a agilidade no abastecimento de todas as areas do consorcio.
Supervisionar e acompanhar a conferéncia dos materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificagdo

de ndo conformidades, para a garantia de aquisicdo de produtos de acordo com a especificacdo licitada.
Acompanhar a entrega de materiais licitados, diariamente, por meio de contatos com os fornecedores, para o

devido cumprimento dos prazos e abastecimento dos itens em estoque minimo.
Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais referentes a aquisicdo de produtos em

geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens em estoque.
Gerar relatdrios de inventarios do estoque, periodicamente, para conhecimento da Secretaria Executiva e do

Controle Interno.
Supervisionar o processo de formalizagdo de entrada e saida de materiais do almoxarifado, diarifmente, por meio

do preenchimento do formulario padrdo, para controle do quantitativo e o correto regis unidade que

utilizara os materiais.
Supervisionar e acompanhar o acondicionamento de materiais no almoxarifado, por meio |da utilizagcdo do
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método de gestdo de estoque PEPS - Primeiro a Entrar Primeiro a Sair e das orientagoes técnicas dos
fabricantes, para que ndo haja perdas de materiais por vencimento do prazo de validade e pelo armazenamento

incorreto.
* Acompanhar a recarga, o recebimento e a distribui¢do dos cilindros de oxigénio e ar comprimido, para o correto

abastecimento das Unidades de Suporte Avancado — USA’s e Unidades de Suporte Basico— USB’s.
® Acompanhar a distribuicdo de materiais e insumos &s bases descentralizadas, mensalmente, por meio do

acompanhamento do estoque minimo necessirio, para o abastecimento dos materiais solicitados e

acompanhamento do consumo médio de cada uma.
* Realizar fechamento mensal dos materiais que compée o almoxarifado, emitindo o Relatério de Boletim Mensal,

para conferéncia de saldos anteriores, de entradas e saidas e de saldo atual, para a correta contabilidade dos

materiais em estoque.
® Responsabilizar-se pelo acompanhamento do patriménio do consorcio, mediante conferéncia de todos os itens

que comp&em os bens materiais e ndo materiais, bem como sua localizag&o nos setores e areas, para atualizacio

de movimentacdes, assim como identificacdo e tomada de decis&o em caso de perdas e roubos.
® Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

* Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcio, frequentando
cursos de atualizagcdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populagio.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Coordenador de Patriménio, para manutencido da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
® Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou dire¢do, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua

profisséo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
* Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da prestagdo dos

servigos ao publico.
e Serfiel aos interesses do servico publico, nio denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, hem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato

1. Escolaridade. ¢ #{] =
X%
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior. ﬂ{/
t‘ [
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2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.

Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classe que circundam o segmento,

Demais normas que circundam a area de controle de materiais, almoxarifado e patrimdnio.

LB Gy

63l 13;233

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

v

3. Experiéncia desejavel

Dois anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

4. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome a

maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da funcao.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia, entre outros.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso restrito a informag&es simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo de
equipamentos e materiais necessarios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pela perda ou
extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao

consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos drgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados 3 troca de informacdes e esclarecimentos. S¢

acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios. ///
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10. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.

O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentragdo Mental.
O cargo apresenta concentragao mental frequente evidenciada na necessidade continua de acOes e estratégias que

atendam a demanda de manutencio de materiais, bens e patriménio do consércio.

13. Concentracdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentragéo visual.

14, Condic6es de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Tesoureiro OCUPACAO: Tesoureiro
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Tesouraria AREA: CBO0:4102-15

DESCRICAO SUMARIA: Processo o pagamento de todas as obrigacdes financeiras do conséreio. Controla o fluxo de caixa,
elaborando boletins mensais de pagamentos, recebimentos e saldos bancarios. Organiza o movimento financeiro. Atua
no lancamento dos pagamentos que sdo realizados em favor do consércio por parte dos mufiicipios consorciados.
Controla a movimentagdo de contas bancérias. Processa e encaminha 3 Contabilidade, diariamente| toda adocumentacdo

de receita e de despesa.

s/ VR '
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DESCRIGAO DETALHADA:

Executar as rotinas administrativas e financeiras de tesouraria do consércio, conforme padrdo técnico

estabelecido, para o devido registro das acdes financeiras e controle do caixa.
Supervisionar as cotas e os pagamentos que sdo creditadas ao consércio pelos municipios consorciados,

mensalmente, por meio da verificacdo dos extratos das contas bancarias e de acordo com a data de autorizagio
do débito automatico, para que haja o devido registro em software especifico e em planilhas, para a manutencio

dos servigos prestados aos entes consorciados.
Atuar com, langamentos contédbeis e conciliagdes bancarias, emitir notas fiscais, despesas realizadas e demais

tributos, conferir e lancar boletos relativos a compras, calculos e recebimentos de receitas, fechar o caixa
diariamente, conferir e langar cheques, efetuar conferéncia do movimento financeiro, acompanhar orcamentos e
do fluxo de caixa, emissdo de cheques e outros documentos referentes ao setor de tesouraria, se responsabilizar
pela contabilidade, pelas contas e cobrancas a receber ou a pagar, controle dos orcamentos, o fluxo financeiro e
pela organizagdo do caixa da instituicdo e aplicacdo de recursos financeiros, planejar, organizar, dirigir e controlar
os servicos da tesouraria, elaborar e analisar o planejamento do capital, viabilizando os melhores investimentos
para adquirir valores de forma segura, fazer um estudo verificando qual investimento trard maior rentabilidade e
saber qual é o limite de crédito mais vidvel para a instituicdo, verificar as necessidades e negociar uma linha de
crédito com menos custos nos empréstimos e financiamentos, estudar as operaces financeiras com intuito de

eliminar ou reduzir variagdes indesejaveis.
Inscrever os débitos dos municipios consorciados, comunicando tal fato ao Secretério Executivo e eventualmente

entrando em contato com os responsaveis, para que a devida quitagdo seja realizada.
Organizar o movimento financeiro, diariamente, identificando os saldos disponiveis em bancos e observando o

que foi previamente planejado, para que n3o ocorram atrasos nos pagamentos de fornecedores, multas por

atrasos em pagamento de tributos e demais pagamentos de responsabilidade da tesouraria.
Controlar o fluxo de caixa, elaborando boletins mensais de saldos bancérios, para uma melhor visio da situagio

financeira do consércio.
Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno em todos os procedimentos, compreendendo estas

normas, para o aperfeicoamento, fidedignidade e integridade dos registros financeiros do consércio.
Controlar a movimentacdo de contas bancarias, diariamente, para que os erros dos fatos financeiros sejam

evitados e para maior facilidade no fechamento mensal.
Preparar relatério do movimento financeiro, constando os saldos disponiveis em bancos, para uma programacgao

exata de despesas e o cumprimento de obrigacées.
Efetuar pagamentos e recebimentos em nome do consércio, por meio da autorizagdo do Presidente ou do

Secretario Executivo, para que as datas de vencimento das faturas ndo sejam ultrapassadas.
Providenciar o pagamento de todas as obrigacdes financeiras do consércio, assinando, quando autorizado pelo

Presidente ou pelo Secretario Executivo, os cheques e ordens de pagamento legalmente alitphizadas e

processadas, para que as obrigacdes financeiras sejam quitadas pontualmente.
Encaminhar, diariamente, 3 Contabilidade, toda a documentacio de receita e de despesa, por ieio do envio de

RS
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documentos fisicos e eletrénicos, para o lancamento contabil.
Levantar, diariamente, boletins demonstrativos do movimento e posigao financeira do consércio, levando ao

conhecimento da Secretaria Executiva e do Presidente, para que todos tenham conhecimento.
Planejar, organizar e realizar os servicos de tesouraria do consércio, diariamente, por meio da execucio da rotina

do setor, para garantia do principio da eficiéncia.
Solicitar o auxilio do setor de Contabilidade na execugéo dos servicos da Tesouraria, quando necessario, por meio

de reunides ou pelo encaminhamento de documentos, para o registro correto dos atos e fatos.
Prestar informacdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Secretario Executivo ou pelo

Presidente do Consércio, expondo os principais relatérios e documentos do setor, para a garantia da

transparéncia nas movimentacdes financeiras.
Realizar conciliagdo do saldo registrado no sistema informatizado com os extratos bancarios, mensalmente,

confrontando as informagdes obtidas, para assegurar a exatiddo dos registros.
Manter arquivado todos os documentos relativos s receitas e despesas que d3o suporte aos balancetes,

conforme padrdo estabelecido, para maior agilidade no acesso e manuseio destes documentos.
Comunicar os pagamentos feitos aos fornecedores, sempre que solicitado, informando-os as datas e os valores,

para que o consdrcio mantenha um bom relacionamento com os fornecedores.
Solicitar aos empregados publicos a prestacdo de contas de didrias e passagens, avaliando se atende ao padrédo

estabelecido para a prestacio de contas, para encaminhamento 3 Contabilidade e posterior registro das

despesas.
Solicitar ao setor de compras uma comprovacao de regularidade fiscal dos fornecedores, comunicando-os quanto

a eventuais irregularidades, para que se realizem os pagamentos dentro das condigdes apropriadas e de acordo

com legisla¢Bes especificas.
Arquivar todos os documentos relativos a execucdo das despesas, mensalmente organizando-os em ordem

alfabética e/ou cronoldgica, para facilitagdo de posteriores acessos.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Ndcleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacio.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcBes de Tesoureiro, para manutengdo da harmonia e da
tranquilidade necesséria ao ambiente de trabalho.

Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, p, 7 integragdo as
normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo dd prestacdo dos

servigos ao publico. . &
Y/ CEIAN
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» Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapidando ou conspirando contra o mesmo, a fim
de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

® Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e
procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

* Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.

f

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Nog¢des basicas de contabilidade publica.

Nocdes basicas de direito financeiro.

Noc@es de gestdo publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Conséreio.
Constituigcdo Federal de 1988.

Lei n? 4.320/64 e alteracdes posteriores.

Lein® 8.666/93 e alteragdes posteriores.

Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n? 10.520/2002 - Modalidade de Licitacdo denominada Preg3o.
Lei Federal n2 11,107/2005.

Lei Estadual n® 18.036/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).

3. Experiéncia

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de

habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execu das tarefas que exigem esforco mental consome
res.

uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo rfe

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

e

i

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, cis-vug Fa0) s e P bt AMADA MINAS
Divinépolis/MG — CEP: 35.500-049 o2 + ““i ZmuBRASIL A GERALS




OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

c | s i u R G WWWw.cisurg.oeste. me, gov.br
O E ST

@ CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA

----- (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34 Elppnnden: e
. | i oy
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios e aparelho de telefonia. £f)

il
6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais, constrangimentos,

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atengdo nos processos administrativos financeiros, na conciliagdo de contas bancérias,
no fechamento do caixa e no registro dos atos financeiros do consércio, podendo ser responsabilizado, e responder civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos érgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos. Se malsucedidos podem acarretar

atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo tem acesso a numerérios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo ndo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico

Ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentracdo Mental

O cargo apresenta concentracdo mental evidenciada nas atividades que requerem conferéncia e conciliacdo bancéria.

13, Concentragdo Visual

O cargo apresenta concentracdo visual evidenciada nas atividades que requerem conferéncia e conciliacdo bancéria.

14, Condicdes de Trabalho

Condicées normais de trabalho, conforme constante no programa de|preNencdo de riscos ambientais — PPRA.

hrogead o
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Assessoria de Comunicacio Social OCUPAGCAO: Comunicacio Social
AREA: Comunicacdo
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Administrativo N— CBO: 2611-10
ocia

DESCRICAO SUMARIA: Publica nos canais de comunicacdo do consércio, informagdes veridicas aos funcionérios, a
populacdo e aos entes consorciados relacionadas as atividades desenvolvidas pelo consdrcio. Interpreta e organiza dados
a serem difundidos, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Organiza as cerimonias oficiais do consércio.
Acompanha e atualiza as informagées no site do consércio. Relaciona diretamente com a presidéncia e com a secretaria

executiva.

—

.3 DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar e supervisionar atividades relacionadas 3 assessoria de comunica¢do, por meio de protocolos e
normas institucionais, para a garantia de uma politica de com unicacao eficaz e de qualidade.

Formular e integrar o plano de comunicacao do consorcio, por meio de estratégias e ferramentas especificas,
para a confiabilidade das informac6es transmitidas 2 populacdo, aos usudrios e a todos os municipes de seus
entes consorciados.

Responsabilizar-se pela publicidade dos eventos interno e externo do consércio, mediante notas de divulgacdo no
site, no e-mail, no Facebook, entre outros canais de comunicagdo, para que funcionarios e populacio conhecam
as atividades e eventos de relevéncia desenvolvidos e promovidos pelo consdrcio.

Elaborar textos que serdo enviados aos veiculos de comunicagdo, mediante designacio e autorizagdo da
secretaria executiva, para transmissio de informacdes relacionadas ao servico de atendimento mével de urgéncia
e emergéncia e/ou informacdes de cunha politico/administrativo.

Elaborar e divulgar boletins informativos no site do consorcio, para fortalecimento da imagem institucional junto
a sociedade, aos entes consorciados e aos 6rgédos publicos e privados.

Criar canais de comunicagdo com os funcionarios, por meio de ferramentas de comunicagdo eficaz, para ampla

divulgagdo dos informativos institucionais vigentes.

Elaborar releases, sugestdes de pauta e press-kits, promove a ampla divulgagdo de eventos, noticias

relevantes, dentre outros, para informacdes precisas e veridicas prensa e ao publico em geral.

Manter contato profissional com os pauteiros, os produtores, od refidrteres e os editores da midia, por meio de

e JA
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reuniées em perfodos pré-determinados, para garantia de um ambiente favoravel a imagem do Consérecio.
Acompanhar as entrevistas externas do presidente, da secretaria executiva e/ou coordenacdes, para a
contribuigdo e assessoramento das informacdes que deverdo ser apresentadas.

Organizar entrevistas coletivas, mediante designacio e autorizacdo da secretaria executiva, para
acompanhamento da imprensa a respeito da noticia a ser veiculada.

Produzir e editar jornais, revistas, sites de noticia, videos e demais materiais jornalisticos, para a garantia da
ampla informacdo e da transparéncia do Consércio.

Organizar e atualizar mailing de jornalistas, ampliando e ordenando o banco de dados, para a manutencéao dos
contatos com os mais diversos veiculos de comunicacdo da regido.

Realizar clipping de noticias (impressos, Internet e eletrénicos) em pastas, mediante acompanhamento de
noticiario sobre o Consorcio, para o resguardo e a manuten¢do de dados e informacgdes relacionadas ao servico
pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia da macro-Oeste.

Responsabilizar-se pelo registro fotografico de eventos, de visitas a instituicdes e demais requisi¢oes, designadas
pela presidéncia e/ou secretaria executiva, para a garantia de um acervo necessario ao registro de informacdes.
Fornecer as informacdes de atendimentos realizados a imprensas, por meio de requisicdes formais externas e
autorizacdo da secretaria executiva, para fornecimento de informacdo veridicas e precisas sobre os atendimentos
do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Responsabilizar pelas atualizacdes do site do Consoércio, por meio de publicacdes de noticias, fotos de eventos,
boletins informativos, entre outros, para veracidade e precisdo das informagdes publicadas aos funcionarios, a
populagdo e aos entes consorciados.

Responsabilizar-se pela apresentacdo e supervisdo das cerimdnias oficiais do Consorcio, para a execucdo das
acoes planejadas e garantia da qualidade e sucesso dos eventos.

Responsabilizar-se pela elaboracio dos slides de apresentacao do Consdrcio, por meio da designacio e aprovacdo
da secretaria executiva, para garantia da veracidade dos dados apresentados em eventos promovidos pelo
consorcio.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungéo, frequentando
cursos de atualizagcdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacio.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas com pe ias

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialida profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Assegsor He Comunicacdo, para manutencdo da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.

oK 71
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e Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para integragdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutenc¢do da prestacdo dos

servicos ao publico.

e Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construgdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.

* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Nocdes de gestdo publica.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consércio.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que ser desempenhado.

4. Complexidade

A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou

vivenciadas de forma cumulativa e exigem esforco mental que consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em

intervalos de tempo regulares.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelhos de telefonia mével e fixa.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacées confidenciais que se divulgados podem acarretar reclafnatées judiciais, constrangimentos,

¥
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afetar o prestigio diante da comunidade e prejudicar as atividades.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir do fornecimento de informacdes n3o veridicas e em desacordo com as normas do consorcio, da
falta de gerenciamento das informacées inseridas no site, que é de amplo conhecimento, podendo responder

administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo,

sendo o resultado encaminhado aos érgéos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos

Mantém Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias

repercussdes ao prestigio e/ou 3s atividades do consdrcio.

9. Responsabilidade por Numerérios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo ndo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico

N&o apresenta esforgo fisico.

12. Concentracdo Mental

O cargo apresenta média concentragdo mental.

13. Concentracdo Visual

N&o apresenta concentracao visual.

14. Condic6es de Trabalho

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencio de riscos ambientais — PPRA.

@

C15-URG

DEPARTAMENTO DE RECU HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGD PUBLICO

TITULO DO CARGO: Médico

ocu Médico

—5—
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DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Medicina AREA: - CBO: 2251-25

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de satde de grau variado no atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacdo Superior em Medicina. Integra as equipes das
Unidades de Suporte Avancado — USA’s, prestando atendimento a pacientes de acordo com designagdes da regulacdo
médica. Atua na central de regulagio médica 192, orientando nas acbes e nos procedimentos a serem tomados pela

equipe de atendimento e define a porta de referéncia que o paciente serd encaminhado.

.4 DESCRICAO DETALHADA

® Realizar procedimentos juntamente 4 equipe de saude, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacéo su -
perior de Medicina, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

* Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento, remogéo, transporte
e transferéncia de pacientes, conforme designacdo da regulacio médica, para prestacdo de socorro as vitimas de
trauma e atendimentos clinicos para o adequado atendimento de urgéncia e emergéncia.

e Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informagées possiveis da ficha de
Atendimento Pré-Hospitalar — APH avancado, solicitando ao profissional responsavel pelo recebimento, o seu
nome completo, nimero de registro no conselho e assinatura.

e Cumprir as deliberagées dos médicos reguladores, executando todas as condutas orientadas por telemedicina,
para a realizacdo dos adequados procedimentos no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

e Liderar a equipe de atendimento nas USA'’s, devendo contatar o médico regulador no transcorrer do atendimen -
to, notificando-o sobre as circunstancias da ocorréncia e evolugdo do quadro de satide do paciente, para o rece -
bimento de orientagdes sobre condutas e encaminhamentos.

e Serresponsavel pela assisténcia aos pacientes no local do chamado, durante o transporte, nas unidades méveis e
pelo acompanhamento aos mesmos durante a recepg¢do nas Unidades de Sadde de destino.

e Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando condutas e/ou procedimentos de

saude dentro dos pardmetros do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
e |dentificar-se imediatamente ao chegar no local da ocorréncia como médico responsavel pela equipe perante o

paciente, familiares, transeuntes ou equipes de Corpo de Bombeiros ou Policiais e outros, dirigindo-se aos mes-

mos com respeito, procurando manter a calma no local e obtendo as informacdes necessérias.
e Prestar atendimento médico de todas as complexidades técnicas, dentro dos limites de sus competéncia, a paci-

entes graves e com risco de morte, que exijam conhecimentos cientificos uados.
* Prestar a assisténcia médica a gestante, & parturiente e ao recém-nato.
® Acompanhar e/ou realizar o adequado funciona mento, uso, limpeza, degsin d0, acondicionamento e manuten-

¢do dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de nbrm procedimentos do equipamento
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e/ou emitidos pela Diretoria Técnica, observando sempre a organizacio do expurgo e areas afins.
Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade,  assumindo,

juntamente com os demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos

durante seu turno de trabalho.
Responsabilizar-se pelo controle do uso de psicotrépicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposigdo ao Far-

macéutico responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, juntamente com os demais profissionais da equipe, bem
como os medicamentos e solugdes, reposi¢do ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabeleci-
dos, para manutencéo da disponibilidade das USA’s em atendimento 3 populagdo.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da USA, juntamente com os demais pro -
fissionais da equipe, seguindo os padrdes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito es-
tado de conservacao e limpeza.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condicdes de operacionalidade, provendo de materiais e recursos ne -
cessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

Comunicar a Central de Regulacio Médica as condicGes de operacionalidade das USA’s, para a tomada das devi-
das providéncias.

Conhecer a malha viaria e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consorcio para melhor desempenho de
tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e emergeéncia.

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de saude, por
meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior comunicacio & Central de Regulacdo
Médica e recuperacio dos materiais.

Solicitar a reposicio dos cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salde, sempre que neces -
sario, para manutenc3o da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento de orien-

tagdes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.
Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que comp&em as USA’s, para melhor utilizac3o de

seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de satide.
Atuar junto as equipes de salide nos procedimentos de suporte a vida, mediante protocolos de atendimento pré-

hospitalar movel de urgéncia e emergéncia vigentes, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.
Registrar em livro toda e quaisquer ocorréncias e intercorréncias que destoem da natureza regular do servico, do

funcionamento adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devi-

das providéncias.
Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basi¢0s de higiene e biosseguranca, duran-

te o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.
Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio 3 Central de Regulacdo Médjcalvia tablet ou telefone, descreven-

do de forma clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que|redeba as devidas orientacSes e o ade-
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quado suporte.
Informar a Central de Regulagdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, mecanicos, pane mecanica ef/ou

elétrica, solicitagdo de apoio de militares em areas de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a si-

tuacdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
Responsabilizar-se pelas agdes da Central de Regulacdo Médica SAMU, por meio de protocolos de atendimento,

regimento interno e conselho de medicina, para garantia da autonomia dos procedimentos médicos na presta-

¢ao do servico de qualidade.
Gerenciar as a¢bes de dimensionamento das ocorréncias, para o adequado acionamento e manutencdo do tem-

po resposta frente aos atendimentos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Acompanhar o atendimento a pacientes, por meio do sistema de comunicacao na Central de Regulacéo e regis-

tros de dados atualizados, para a execugio de acdes precisas e de qualidade do atendimento pré-hospitalar mé-

vel de urgéncia e emergéncia.
Informar o deslocamento do paciente aos hospitais e portas de referéncia da rede, conforme os protocolos e flu-

xos de atendimento pré-hospitalar, para reducio do tem po resposta das ocorréncias.
Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas acGes medicalizadas, por meio de orientagdes e cumprimen-

to do protocolo de tele-medicina, para a oferta de cuidados ao paciente emergencial.
Estabelecer o nivel de complexidade frente as chamadas do sistema 192, mediante informacdes passadas pelo

solicitante, para definigdo do tipo de viatura mais adequada ao atendimento.
Tratar de forma respeitosa Médicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista, demais profis-

sionais do Consorcio, profissionais das unidades de saude, acompanhantes e, sobretudo, os pacientes.
Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua funcdo e com o Cédigo de Etica Meédica, Conse -

Iho Federal de Medicina — CFM e Conselho Regional de Medicina - CRM.
Promover controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo, ocbedecendo a Lei do Exerci-

cio Profissional e ao Cédigo de Etica Médica.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando

cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educagdio Permanente — NEP ou demais cen-

tros de formagdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populac3o.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Ntcleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de Medicina —
Minas Gerais — CRM/MG, com jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas,
para a manutencdo da habilitacdo profissional.

Participar dos processos eleitorais de Direcdo Clinica e Comissées de Etica Médica e outras de acordo com orien-

tacGes do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e técnicos da profissio.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo comd) &xemplo aos demais funcionarios, sen-

do responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e|maior durabilidade.
Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenacdo, confdrmelescala de servico definida, uniformizado

$ 4 // 5{ d
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e fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protecio — EPI’s, bem como apresentando higiene e

zelo pessoal, para que integre adequadamente  equipe de trabalho.
Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracao das horas trabalhadas e definicdo

de valores a serem pagos a titulo de rem uneragao.
Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenac3o e manter-se no local de trabalho até que haja a

devida substituicdo, para a manutenco da prestacio dos servigos ao publico.
e Cumprir as trocas de plantao acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja impli-

cages negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
e Atender com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funces de Médico, para manutencdo da harmonia e

da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunies convocadas pela coordenac3o ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenca de uma testemunha e identifican-

do o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos familiares.
¢ Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a

fim de auxiliar na construgio de um servico integro e confidvel para a sociedade.
® Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
e _Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

n‘i‘* ?L

1. Escolaridade | {ﬁg‘/%

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Medicina. = ' MIVING 21
-
] .
’é ‘ﬂ'im F )
% ey
i /

2. Conhecimentos. \1’3 w 327 g

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.

Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Satide.

Demais portarias do Ministério da Satde, Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classes que circundam o
segmento.

Protocolo de Suporte Avancado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncla e emergéncia.

4 - Requisito / Z(:( &
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Curso Superior de Medicina com o devido registro no Conselho Regional de Medicina - CRM.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforgo mental consome uma parte da jornada de

trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos

de comunicacio.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia nos procedimentos de salde de maior e menor

complexidade técnica necessérios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos que, se mal

sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial,

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerérios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na remocdo de paci € na reposicdo de materiais de salide
das USA’s.

e

13. Concentracdo Mental.

i A
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@] cérg_d“;h_r_;;éﬁta“concentracéo mental constante evidenciada na realizagdo dos procedimentos dos Protocolos de

Suporte Avangado. :é_\;aw iCg ‘}

DIvING

14. Concentragédo Visual. CUs é

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigdes de Trabalho

CondigBes insalubres conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatério o

uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Enfermeiro OCUPACAO: Enfermeiro
SETOR: i
DEPARTAMENTO: Assistencial AREA: = CBO: 2235-05
Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de sadde de complexidade técnica no atendimento pré-hospitalar mével
de urgéncia e emergéncia, no Ambito dos conhecimentos obtidos na formacdo Superior de Enfermagem. Remove e
transporta pacientes, conforme orientacdes da regulacio médica. Auxilia as equipes de salide nos procedimentos
previstos no Protocolo de Suporte Avancado. Mantem a limpeza, o zelo, a reposicdo e a organizacdo de todos os insumos

de salide necessarios,

DESCRICAO DETALHADA:
¢ Realizar procedimentos de satde de com plexidade técnica, no 4mbito dos conhecimentos obtidos na formag3o su-

perior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
e Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento, remog3o e transporte

de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para prestacio de socorro as vitimas de trauma e atendi -
mentos clinicos.

® Supervisionar e ser corresponsével pelo correto preenchimento de todas as informacbes possiveis da ficha de
Atendimento Pré-Hospitalar — APH, representando o quadro de trauma ou clinico do paciente e solicitando ao pro -
fissional responsavel pelo recebimento, o seu nome completo, nimero d istro no conselho e assinatura.

e Cumprir as deliberacdes dos médicos reguladores, executando todas 35 taces das prescricdes médicas por
telemedicina, para a realizacio dos adequados procedimentos no atendiment pré-hospitalar mével de urgéncia e

[ emergéncia,

\s /7
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Supervisionar a equipe de atendimento nas USA’s, durante a auséncia do médico intervencionista, devendo conta-
tar o médico regulador no transcorrer do atendimento e notificando-o sobre as circunstancias da ocorréncia e evo -

lugdo do quadro de salde do paciente, para o recebimento de orientacdes sobre condutas e encaminhamentos.
Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfecgdo, acondicionamento e manuten-

¢ao dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de normas e procedimentos do equipamento

e/ou emitidos pela Coordenagéo de Enfermagem, observando sempre a organizagao do expurgo e areas afins.
Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da  unidade, assumindo,

juntamente  com os demais membros  da equipe a responsabilidade pelos mesmos

durante seu turno de trabalho.
Tratar de forma respeitosa Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista, demais profissio-

nais do Consdrcio, profissionais das unidades de satde, acompanhantes e, sobretudo, os pacientes.
Supervisionar e avaliar as a¢des de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Mdvel e durante o seu

plantdo.
Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de morte, que exi-

jam conhecimentos cientificos adequados e a tomada de decisdes imediatas.
Prestar a assisténcia de enfermagem 2 gestante, & parturiente e ao recém-nato.
Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua fu ngdo, com a Entidade pela qual trabalha e com

o Cédigo de Etica de Enfermagem.
Realizar partos stbitos de evolugdo natural sem apresentacao de distdcia.
Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissao, obedecendo 3 Lei do Exercicio

Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.
Liderar e conduzir as equipes no atendimento, diante da impossibilidade ou da auséncia do médico, em casos de

acidente com multiplas vitimas, para a manutencdo da qualidade no atendimento.
Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo, juntamente com os demais

membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos durante seu turno de trabalho.
Controlar o uso de psicotrépicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposicdo ao Farmacéutico responsavel de

acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros, reposicao ou troca quan -
do necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutenc3o da disponibilidade das USA’s em atendi-
mento a populacio.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Mdvel, seguindo os padrdes es -
tabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservagdo e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Descentralizada em condicdes de operacionalidade, provendo de materiais e recursos
necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condigdes de operacionalida s USA’s, para a tomada das devidas
providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio para mejho desempenho de tempo resposta

Praga Pedro Xisto Gontijo, n°® 350 — Centro, Oc[ S-URS Lo o sUS ] " r"&’m“‘ mm MlNAS e
Divinépolis/MG — CEP: 35.500-049 & N9y susem oy ZaBRASIL A GERALS i

"‘\d,
;;nn’cu 4 r‘-.




oS,
(27500132

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA (2|

e k £ DIVING?
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E ri"’;,‘\\ FAC
' EMERGENCIA - CIS-URG OESTE \\f’)"@_. T
c I s . u n G WWW. cisurg.oeste.mg.gov.br \“‘:‘-i’;':’w-- Y :
0 F 8T (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e emergeéncia.

Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos de satide necesss -
rios durante o translado, para assegurar a devida recuperac3o.

Realizar manobras de extracdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de
sua qualificacdo.

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de salde, por
meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior comunicagdo a Central de Regulacdo
Meédica e recuperacdo dos materiais.

Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salde, sempre que necessdrio, para manu -
tencdo da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento de orienta-

¢Bes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.
Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USA’s, para melhor utilizac3o de

seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de satide.
Atuar junto as equipes de satide nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizaces e transporte de vitimas,

nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria basica e demais procedimentos bésicos concernentes ao Protocolo

de Suporte Avancado, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.
Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do local da ocor-

réncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar no salvamento do paciente.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando cur-

sos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais centros de

formacdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagio.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Niicleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area
onde ocorra o exercicio, bem como as certificacbes periddicas, para a manutencdo da habilitagéo profissional.
Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem como das
Comissdes de Etica Internas do Consorcio, quando necessério, para a devida contribuicdo social e ética dos aspec-

tos comportamentais e técnicos da profissio.
Atuar na troca imediata das unidades moveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais formas

de inoperancia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de urgéncia e emergéncia, para a dispo-

nibilizacdo rapida dos servicos ao publico.
Contatar o “Operador de Frota”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que comporio a equipe técni-

ca de satide no turno de trabalho.
Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natu egular do servigo, do funcionamento

adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posteriof cdhhecimento e devidas providéncias.
Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocdlo estabelecidos, na base de origem,

g w
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para imediata utilizacdo dos mesmos.
e Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e biossegurancga, durante

o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservacéo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sen-

do responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
* Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenacio, conforme escala de servigo definida, uniformizado

e fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI’s, bem como apresentando assepsia

pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.
° Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando necessério, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragao das horas trabalhadas e definic3o

de valores a serem pagos a titulo de remuneragao.
e Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de trabalho até que haja a

devida substituicdo, para a manutencio da prestacao dos servigos ao publico.
® Entrar em contato com a Coordenacéo, caso n3o ocorra a substituicdo na escala de servico nos horérios previstos,

para que sejam tomadas as devidas providéncias.
e Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja implica-

¢bes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
® Atender com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Enfermeiro, para manutencio da harmonia

e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
® Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou diregdo, sempre que necessario, para integracdo as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
® Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenca de uma testemunha e identificando

o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos familiares.
* Reconhecer situacGes de risco e solicitar auxilio & base via tablet ou telefone, descrevendo de forma clara e precisa

asituacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o adequado suporte.
* Informar a Central de Regulacio Médica, eventuais intercorréncias (acidentes, mecénicos, pane mecanica e/ou

elétrica, solicitacdo de apoio de militares em areas de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a situa-

¢do ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis,
e Ser fiel aos interesses do servigo publico, n3o denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
® Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
° Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior dd £ rmagem.
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Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salide.,
Demais portarias do Ministério da Sadde que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avancado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia,

4 — Requisito

Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucio das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de

trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos

de comunicacéo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de satde de maior e menor complexidade técnica

necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados & troca de j ormacdes e esclarecimentos que, se

malsucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas gdni istrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.
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O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na remoc&o de pacientes e na reposicdo de materiais de salde

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforco Fisico.

das USA’s.

13. Concentracdo Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizacdo dos procedimentos dos Protocolos de

Suporte Avancado.

14. Concentracgdo Visual.
O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizacdo de alguns procedimentos dos Protocolos de

Suporte Avancado.

15. Condicdes de Trabalho
Condicbes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatdrio o

uso de Equipamentos de Protec&o Individual — EPI.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Técnico de Enfermagem OCUPACAO: Técnico de Enfermagem
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Enfermagem | AREA: Técnica de Enfermagem | CBO: 3222-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos técnicos de média complexidade no atendimento pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacdo de Técnico de Enfermagem. Remove e
transporta pacientes, conforme orientacdes da regulacio médica. Auxilia as equipes de sadde nos procedimentos bésicos

previstos no Protocolo de Suporte Bésico. Mantém a limpeza, o zelo, a reposicdoe a organizacdo dos materiais.

fermagem, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéngci

DESCRIGAO DETALHADA:
® Realizar procedimentos basicos de Satide, no ambito dos conhecimento tidos na formagdo de Técnico de En-
a.
*__Integrar as equipes das Unidades de Suporte Basico — USB, destinadds ad at ndimento, remocao e transporte de

W
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pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para prestacio de socorro as vitimas de trauma e atendi-

mentos clinicos.
Realizar procedimentos basicos atuantes com o condutor socorrista, conforme Protocolo de Suporte Basico, para

o adequado atendimento nas ocorréncias.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros, solicitando reposi¢do ou
troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutencdo da disponibilidade das
USB’s em atendimento a populacio.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Mével, seguindo os padrées
estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservacio e assepsia.

Manter as USB’s e a Base Descentralizada em condi¢bes de operacionalidade, provendo de materiais e recu rsos
necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condicdes de operacionalidade das USB's, para a tomada das devi-
das providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio para melhor desempenho de tempo respos -
ta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e emergéncia.

Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos bdsicos de salide
necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperacio.

Realizar manobras de extracio manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de
sua qualificacdo.

Preencher todas as informacdes possiveis da ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, representando o quadro
de trauma ou clinico do paciente e solicitando ao o profissional responsavel pelo recebimento o seu nome com-
pleto, nimero de registro no conselho e assinatura,

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de salide, por
meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior comunicacdo a Central Regulacdo Médi-
ca e recuperacao dos materiais.

Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de satde, sem pre que necessario, para manu-
tencdo da disponibilidade das USB’s ao atendimento publico.

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento de orien -

tacGes e obten¢do da qualidade nos atendimentos.
Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que comp&em as USB’s, para melhor utilizacdo de

seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de satde.
Atuar junto as equipes de satide nos procedimentos de suporte a vida, nag imobilizagdes e transporte de vitimas,

nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria basica e demais procedimentos basicos concernentes ao Protoco-

lo de Suporte Basico, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacieptes
Realizar procedimento de Suporte Basico de Vida até a chegada da equipe de Suporte Avancado do Servico de
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Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU, quando identificado a necessidade, para diminuir lesdes e possiveis

agravamentos do estado de satde do paciente.
Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do local da ocor-

réncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar no salvamento do paciente.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando

cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagido Permanente — NEP ou demais cen-

tros de formagao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagéo.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Ncleo de

Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdicdo na drea
onde ocorra o exercicio, bem como as certificacbes periddicas, para a manutenc¢do da habilitagdo profissional.
Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem como das
Comissdes de Ftica Internas do Consorcio, quando necessario, para a devida contribuicdo social e ética dos aspec-

tos comportamentais e técnicos da profissdo.
Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cédigo de Etica de Enfermagem. _
Atuar na troca imediata das unidades maéveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais for-

mas de inoperancia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de urgéncia e emergéncia, para a

disponibilizacdo répida dos servicos ao publico.
Efetuar juntamente com a equipe o preenchimento do check-list de todos os materiais e equipamentos das USB's

na entrada do plantdo, anotando em formulario préprio, para a identificacdo do nivel de adequacao.
Contatar o “Operador de Trafego”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que compordo a equipe

técnica de satide no turno de trabalho.
Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servico, do funcionamen -

to adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas providén-

cias.
Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base de origem,

paraimediata utilizacio dos mesmos.
Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos bdsicos de higiene, antissepsia e biossegu-

ranca, durante o plantao, deixando a veiculo adequado para o atendimento.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenacdo, uniformizado e fazendo o adequado uso dos

Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI’s, bem como apresentando boa higiene pessoal, para que integre

adequadamente a equipe de trabalho.
Registrar seus horérios de trabalho no ponto eletrénico, bem como juptifica inconsisténcias quando necessario,

de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada fap racao das horas trabalhadas e defj -

nicdo de valores a serem Pagos a titulo de remuneracio.
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e Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacgio e manter-se no local de trabalho até que hajaa

devida substituicdo, para a manutengdo da prestagdo dos servigos ao puiblico.
e Entrarem contato com a Coordenacdo, caso ndo ocorra a substituicdo na escala de servi¢co nos horarios previstos,

para que sejam tomadas as devidas providéncias.
e Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos esta belecidos, sem que haja implica-

¢Oes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Técnico de Enfermagem, para manutencdo da harmonia e

da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
 Participar das reunides convocadas pela coordenacio ou direcdo, sempre que necessario, para integracio as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenca de uma testemunha e identificando

o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos familiares.
® Reconhecer situagGes de risco e solicitar auxilio & base via tablet ou telefone, descrevendo de forma clara e preci-

sa a situagdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o adequado suporte.
® Informar a Central de Regulacdo Médica, eventuais intercorréncias, (acidentes de transito, acidentes com perfuro

cortante conforme protocolo, mecanicos, pane mecanica e/ou elétrica, solicitacdo de apoio de militares em dreas
de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a situacdo ocorrida, para que sejam tomadas as provi-

déncias cabiveis.
* Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim

de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia,
o Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo com habilitagdo técnica especifica.

2. Conhecimentos.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Bésico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia ¢ emergéncia.

Praga Pedro Xisto Gontijo, n® 550 - Centro, . C1s-URE 3Ly sus L e Ao MINAS e
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 sy + % ZmeaBRASIL A GERAIS




‘,/\;\;?,ENLLQ“T*- :

/$ G

E nmu r‘* LS

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIAD
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

c ' s - u R G www.cisurg,oeste.mg. gov.br
oCES TR

(37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

4 - Requisito

Curso Técnico de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN /MG

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome

uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USB'’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos

de comunicacio.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacées judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atengdo nos procedimentos de satde basica necessarios na atividade pré-hospitalar de

urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados 3 troca de informacdes e esclarecimentos que, se

malsucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo apresenta esforgo fisico esporéadico evidenciado na remocgdo de a tes e na reposicdo de materiais de sadde

das UBS's.
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13. Concentra;ao Mental.

O cargo apresenta concentragdo mental esporddica evidenciada na realizacdo dos procedimentos basicos dos Protocolos

de Suporte Basico.

14. Concentracédo Visual.
O cargo apresenta concentracéo visual esporadica evidenciada na realizacdo de alguns procedimentos bésicos dos

Protocolos de Suporte Basico.

15. Condicdes de Trabalho
CondicGes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatério o

uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URE DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Condutor Socorrista OCUPACAO: Condutor Socorrista
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Logistica AREA: Frota CBO: 7823-20

DESCRICAO SUMARIA: Atua na condugdo de veiculos de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia,
removendo e transportando pacientes, conforme orientagdes da regulacdo médica. Auxilia as equipes de salde nos
procedimentos basicos previstos nos Protocolos de Suporte Bdsico e Avancado. Mantém a limpeza, zelo e organizacio dos

veiculos, bem como a manutenc3o bésica.

DESCRICAO DETALHADA:
® Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Bésico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA, destinados ao

atendimento, remogdo e transporte de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para prestacio de

socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.
e Guiara USB’s e USA’s com zelo, seguranca e direcdo defensiva, respeitando as normas do Cddigo de Transito Bra-

sileiro — CTB, bem como as normas especificas para transito de ambulancias, para adequada utilizagdo do recur-

so e qualidade nos atendimentos.

® Manter contato com a Central de Regulagdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento de orien-

tacBes e obtencdo da qualidade nos atendimentos.
* Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais quejcoinpbem as USB’s e USA’s, para melhor utili-

zacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos redlizalios e adequado auxilio 3s equipes de sa(-
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de.
Atuar junto as equipes de satde nos gestos basicos de suporte a vida, nas imobilizacdes e transporte de vitimas,

nas medidas de reanimacao cardiorrespiratdria basica e demais procedimentos bésicos concernentes ao Proto-

colo de Suporte Basico e Avangado de Vida, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.
Realizar procedimento de manutencdo basica de vida até a chegada da equipe completa do Servico de Atendi-

mento Mével de Urgéncia — SAMU, quando identificada a necessidade, para diminuir lesdes e possiveis agrava-

mentos do estado de satde do paciente.
Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do local da ocor-

réncia para o interior dos veiculos de resgate e desses para os hospitais, para auxiliar no salvamento do paciente.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcgdo, frequentando

cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais cen-

tros de formagdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacio.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Atuar na troca imediata das unidades mdveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais for -

mas de inoperancia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de urgéncia e emergéncia, para a

disponibilizagdo répida dos servicos ao publico.
Fazer o devido registro do plant3o no livro de bordo da unidade tripulada, anotando informagGes como composi -

¢doda equipe, quilometragem inicial e final do plantdo, protocolos, abastecimentos, histéricos de deslocamento,

nuimero de ocorréncias atendidas.
Realizar vistoria das USB’s e USA’s sob sua responsabilidade, no inicio do plant3o, identificando, por meio de

checklist, itens de manutencéo bésica como niveis de combustivel, 6leo, dgua, fluidos, calibragem e condicdo de
uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de transmissdo, luzes de sinalizac3o e sirenes e demais possiveis
avarias que comprometam a seguranca e o adequado funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminui-
¢do de manutencdes corretivas, comunicando imediatamente ao operador de frotas as anormalidades encontra-

das para devidas providéncias e orientacoes.
Auxiliar a equipe médica e de enfermagem no preenchimento do checklist de todos os materiais e equipamentos

das USB’s e USA’s na entrada do plant3o, anotando em formulario préprio, para a identificacdo do nivel de ade-

quacdo.
Contatar o “Operador de Frota”, informando-o, no inicio do plantio, os profissionais que comporio a equipe téc-

nica de satde no turno de trabalho.
Zelar pela conservacio do tablet ou equipamento similar, utilizado para comunicacdo da equipe durante o aten-

dimento com a central de regulacdo médica.
Contatar a Central de Regulacio Médica, via tablet ou por meio telefénico, informando toda a movimentacgdo do

veiculo de urgéncia e emergéncia por meio de codigos especificos em sjstema préprio, para controle dos veiculos

disponiveis e das equipes de trabalho.
Solicitar antecipadamente a central de regulacdo, autorizacdo para [desjodamento da unidade de atendimento

para abastecimento, lavagem e manutencao.
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Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencdo bésica possiveis de regularizacio imediata e dire -
cionar a Coordenagdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de manutenc¢do profissional, confor-

me protocolo pré-estabelecido.
Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servi¢o, do funciona-

mento adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas provi-

déncias.
Realizar a limpeza do veiculo de urgéncia e auxiliar na limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com

protocolos estabelecidos, na base de origem, para conservacio dos materiais e manutencao.
Zelar pela limpeza das viaturas, interna e externamente, considerando aspectos bésicos de higiene e biossegu-

ranca durante o plantao, deixando a viatura pronta para atendimento.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de

sua profissdo, ajudando na preservacgdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funciona-

rios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Conhecer a malha vidria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio, para melhor desempe-

nho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servigo de urgéncia e emergéncia.
Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas impres-

sos, para facilitagdo do deslocamento de forma réapida do veiculo de urgéncia ao local de atendimento.
Portar a Carteira Nacional de Habilitacio — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em conformidade

com o Cédigo de Trénsito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo profissional.
Submeter-se a testes toxicolégicos e ao etildmetro, sempre quando solicitado ou sorteado, para a garantia da in-

tegridade fisica e psicolégica da equipe, pacientes e sociedade.
Anotar dados e preencher planilhas e formularios especificos do servico.
Apresentar-se no horario & base estabelecida pela Coordenacdo, uniformizado e fazendo o adequado uso dos

Equipamentos Individuais de Proteco — EPI’s, bem como apresentando assepsia pessoal, para que integre ade-

quadamente a equipe de trabalho.
Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessdrio,

de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e de-

finicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.
Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenagdo e manter-se no local de trabalho até que haja

a devida substituicdo, para a manutencao da prestacdo dos servigos ao pliblico.
Cumprir as trocas de plant3o acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja impli-

cacGes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com pro-

ficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Condutor Socorrista, para manutencdo da harmonia e da

tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou dire¢do, sempré\que necessario, para integrac¢do as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na pre§enca de uma testemunha e identifican-

do o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse ads familjares.
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* Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma clara e pre-

Cisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o adequado suporte.
e Informar a Central de Regulacio Médica eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecénica e/ou elétrica, soli-

citacao de apoio de militares em areas de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a situagdo ocorri -

da, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
* Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e cursos obrigatérios a funcdo, para a manutencdo da habilita-

cdo plena ao cargo.
* Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim

de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao Ensino Médio Completo.

2. Conhecimentos.
Codigo de Transito Brasileiro — CTB
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Curso de conducio de veiculo de emergéncia.
Protocolo de Suporte Bésico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Dois anos de na conduc3o de veiculos correspondentes a categoria D.

4 — Requisito
Carteira Nacional de Habilitagdo categoria D com o registro de atividade remunerada e curso de condugdo de veiculo de

emergéncia.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendid u desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugao das taref exigem esfor¢co mental consome

uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.
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6. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos

Veiculos, materiais e equipamentos que compdem USB’s e USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e

demais aparelhos de comunicacio.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagBes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de satde basica necessarios na atividade pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia, bem como na inadequada conducdo dos veiculos, podendo ser responsabilizado por multa de
transito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes,

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informagbes e esclarecimentos que, se

malsucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo apresenta esforco fisico evidenciado na remocdo de pacientes e na reposic3o de materiais de salde das UBS's e

USA’s.
13. Concentragcdo Mental,
O cargo apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na conducdo de veiculos de urgéncia e emergéncia, bem

como na realizagdo dos procedimentos basicos dos Protocolos de Suporte Basico e Avangado.

14. Concentragdo Visual.

O cargo apresenta concentracdo visual esporadica evidenciada na conduc3o de veiculds da u éncia e emergéncia.
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15. Condig¢Ges de Trabalho

Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatério o

uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EP].

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Farmacéutico OCUPAGAO: Farmacéutico
DEPARTAMENTO: Assisténcia ETOR: Farmacia FREA: ----- CBO: 2234-30

DESCRICAO SUMARIA: Atua na supervisdo de todos os processos e profissionais do setor de Farmécia atendendo todasg

as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéaria — ANVISA, do Conselho Federal de Farmacia — CFF

bem como portarias do Ministério da Sadde. Audita e controla o quantitativo de itens hospitalares, medicamentos &
estoque minimo necessario, para garantir o abastecimento das Unidades de Suporte Béasico - USB’s e Unidades de Suporte

Avancado - USA’s e a continuidade do servico publico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

DESCRICAO DETALHADA:
® Supervisionar processos e pessoas no setor de Farmacia, por meio do acompanhamento, identificacdo, avaliacdo g

Proposicdo de acdes de cunho operacional e estratégico que culminem na qualidade dos servicos necessarios 3 ple-

na atuacao do consdrcio.
® Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliacdo, compreensio e deteccdo de intercorréncias relacionadas aos

farmacos, para prevencio de possiveis intoxicacBes, perda de eficicia e/ou uso indevido, garantindo assim a eficécia

dos medicamentos.
®  Supervisionar a organizagdo dos medicamentos e materiais hospitalares, por meio do armazenamento dos insumos

de acordo com as normas da ANVISA e protocolos do Sistema Unico de Satide - SUS, para a agilidade no abasteci-

mento das Unidades de Suporte Basico - USB's e Unidades de Suporte Avancado - USA’s.
® Atualizar-se sistematicamente no site da ANVISA, por meio de notas de esclarecimentos disponibilizadas no site

para a verificacdo de possiveis lotes de medicamentos que podem estar bloqueados e/ou com restricbes, e assim

proceder conforme orientacdes do orgéo.
* Auditar o estoque de medicamentos e materiais de salide nas bases descentralizadas, em periodos regulares pré

determinados, por meio da verificagdo do quantitativo, prazo de validade e lofe, para a garantia do estoque minimo

e de farmacos nos padrées estabelecidos pela ANVISA e pelo SUS.
® Elaborar os termos de referéncia, identificando o quantitativo e as especificacfes técnicas dos produtos necessarios

para encaminhamento do processo ao setor de licitagdo, e para a posterior| co pfa dos insumos necessarios para

—
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continuidade da prestacao do servigo publico.
Elaborar e supervisionar a execugio do programa PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Sali-

de, por meio de regulamentos técnicos, para o manejo, separacdo, acondicionamento de acordo com suas caracte-

risticas e o descarte correto dos residuos sélidos.
Supervisionar o estoque de medicamentos, identificando se houve o adequado registro de entrada e saida em

software especifico do almoxarifado, para o controle preciso do quantitativo de cada item, evitando assim a compra

desnecessdria e a falta de medicamentos necessérios ao atendimento do servigo de urgéncia e emergéncia.
Gerar relatodrios estatisticos de distribui¢do e quantitativo de produtos de salide, por meio da compilagdo das entra-

das e saidas no software, para a geracdo de indicadores e consequentemente a elaboracdo de planos de ag3o para

as atividades que necessitam de melhorias.
Disseminar e cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Satide e ANVISA, por meio de protocolos e

notas de esclarecimento, para eliminagao, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da prestacdo do servico

fora dos padrdes estabelecidos pelo orgao.
Supervisionar o processo de entrega dos medicamentos e itens hospitalares solicitados pelos profissionais, para que

garanta que as USB’s e USA’s sejam abastecidas em tem po habil e que contenham todos os medicamentos necessa -

rios para o atendimento de urgéncia e emergéncia.
Supervisionar o recebimento de medicamentos licitados e comprados, para a garantia de que os medicamentos es-

tejam de acordo com as normas da ANVISA e disponiveis para suprir as demandas do consércio.
Atuar na organizacio dos medicamentos, auditando sistematicamente, para a manutencdo da agilidade na distribui-

¢do e armazenamento de acordo com as normas técnicas e da ANVISA.
Supervisionar e garantir o direcionamento dos materiais de salde e medicamentos para as bases descentralizadas,

para manutencdo do quantitativo do estoque e continuidade dos servicos de satide de urgéncia e emergéncia.
Supervisionar e garantir o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a atividade.
Supervisionar e orientar a adequada contagem de materiais de sadde e medicamentos, periodicamente, conforme

protocolo estabelecido, para o devido controle do estoque.
Supervisionar o adequado encaminhamento de medicamentos como psicotrépicos, entorpecentes e especiais, regi-

dos pela portaria 344 de 1998 do Ministério da Satide e suas alteracdes, conferindo o protocolo estabelecido de|
apresentacdo de receitudrio especifico constando os dados do usuario e/ou nlimero da ocorréncia, nome do(s) me-
dicamento(s), quantidade dispensada e dados do prescritor, mediante a apresentacdo, para adequacido as normas

previstas em legislacdo vigente.
Supervisionar o cadastramento das notas fiscais referentes 3 aquisicao de produtos de satde e medicamentos, em

sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestio dos itens no estoque.
Supervisionar o registro da farmacia junto ao CRF e Vigilancia Sanitaria Municipal;
Atender as normas exigidas pelo CRF e Vigilancia Sanitaria Municipal. Elaborar e fornecer os documentos necessa-

rios para obtencio da certid3o de regularidade junto ao CRF e alvara de funcionamento junto 3 Vigilancia Sanitaria.
Supervisionar o armazenamento de materiais de salde e medicamentos, confarme protocolo e orientacdes técnicas

B's e USA's.
tes a sua funcdo, frequentando cur-

estabelecidas, paraa manutencao da organizagdo e rapida disponibilizacdo/as
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes iher

sos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nticleo de Educacdo Rermanente — NEP ou demais centros de
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formacdo (CRF MG), para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagdo.
® Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Niicleo de Edu-

cagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

® Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de Farmécia - CRF,
com jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, para a man utencdo da habilitacdo profissional.

* Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, instalagGes, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de
sua profissdo, ajudando na preservacio do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
® Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias, de acordo com os pro-

cedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragio das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem

pagos a titulo de remuneracio.
® Cumprir sua escala de servico pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencado da prestacdo dos servi-

¢os ao publico.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que |he for delegado dentro das funcdes de Farmacéutico, para manutencdo da harmonia e da tranquilida-

de necessdrias ao ambiente de trabalho.
® Participar das reunies convocadas pelo superior imediato ou direcdo, para integracdo as normas e aos procedimen-

tos institucionais e do setor.
* Serfiel aos interesses do servico pblico, nio denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim del

auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
® Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
* Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formag3o no Ensino Superior Completo em Farmacia.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet)
Farmacologia geral.

Farmacia hospitalar.

Farmacovigilancia.

Assisténcia Farmacéutica no SUS.
Portarias e Normas pertinentes 3 funcdo.
Controle de estoque.

Controle de medicamentos entorpecentes e psicotrépicos pertencentes 3 Portaria 344
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Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consérecio.

Demais normas que circundam a drea farmacéutica.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

|4 — Requisito

Curso Superior de Farmacia com o devido registro no Conselho Regional de Farmacia — CRF.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptides de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem esforgo mental consome uma

parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritorio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso restrito a informagges simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

B. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de su pervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicio de medicamentod
necessarios ao servigo de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pelos medicamentos em falta e responden
civil e criminalmente por lesdes ou danos causados a0 consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

|“-’V|antérn contatos esporddicos, restritos & simples troca de informac6es, internas e externas, se mal sucedidos podem

acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

-
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11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforco Fisico.

O cargo apresenta esforgo fisico esporadico em algumas atividades de deslocamentos de materiais.

13. Concentragdo Mental.

O cargo apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na supervisao do acondicionamento, supervisio da

distribuicdo e supervisio da validade dos medicamentos.

14. Concentragdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentragdo visual,

15. Condicbes de Trabalho

(Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencio de Riscos Ambientais — PPRA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Auxiliar de Regulacio Médica OCUPACAO: Auxiliar de Regulacdo Médica
SETOR: .
i AREA
DEPARTAMENTO: Assistencial Regulagdo CBO:4222-05
Médica

DESCRICAO SUMARIA: Atua no primeiro atendimento, via telefone, de usudrios do servico de urgéncia e
emergéncia, colhendo e registrando em sistema préprio informagdes do solicitante e da vitima para o devido
encaminhamento ao médico regulador. Contata instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do

Sistema Unico de Satde - SUS, para maior agilidade do encaminhamento do ,;a iente aos leitos hospitalares.

L \ ]
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DESCRICAO DETALHADA:
* Prestar atendimento telefénico as solicitagdes de auxilio provenientes da populagdo ao Servico de Aten-

dimento Mdvel de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados basicos sobre o chamado, como identificacdo
do solicitante, localizacdo geografica, nlimero de vitimas, natureza da ocorréncia e informagdes impor-

tantes, para o devido acolhimento das ocorréncias e direcionamento 3 regulacdo médica.
e Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada de acordo com o regulamen-

to da portaria do Ministério da Satde 2048/04, com as normas, com os procedimentos e fluxogramas in -

ternos que orientam sua atuac3o.
e Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia impde, pacificando por meio de palavras

acolhedoras, para a maior extracio de informacdes precisas e verdadeiras ao médico regulador.
® Preencher todas as informacées extraidas do solicitante em software especifico da regulacdo médica,

para identificacdo de um diagndstico e classificagdo do risco da(s) vitima(s).
* Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Satide - SUs,

quando solicitado pelo médico regulador ou Direcdo de Regulagido Médica, via telefone e/ou outras fer-
ramentas de comunicagdo, para a obtencio de informagdes importantes no atendimento pré-hospitalar
de urgéncia e emergéncia e para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos hospitala-

res.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos EPI’s e demais instrumentos colocados

para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionérios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos

bens e maior durabilidade.
® Manter-se atualizado quanto aos con hecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequen-

tando cursos de atualizacio e aperfeicoamento ofertados pelo Niicleo de Educagdo Permanente — NEP
ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia 3

populacdo.
e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nuc-

leo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
® Preencher corretamente formularios on-line, por meio do programa especifico de regulagdo médica do

Consorcio, para a criagdo de relatérios estatisticos, bem como a elaboracio de planos de acdo para me-

Ihoria constante.
® Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de trabalho ao

final do plant3o, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicacdo interna, para a

melhoria constante da prestacdo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.
e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melho -

ria continua de suas competéncias.
® Apresentar-se no hordrio a sede do conséreio e manter-se no lodal rabalho até que a carga horéaria

seja cumprida, apresentando comprometimento e responsabilidadelcom as atividades inerentes a sua

Praga Pedro Xisto Gontijo, n® 550~ Centro, .ms'w 8 (e SUS vt R MIA ANADA INAS
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 192 + i e BRASIL A GERAIS i,




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

CIS- URG WWW.cisurg.oeste.mg. gov.br

0&5TE (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

area, para maior qualidade no atendimento e s necessidades das equipes de trabalho.
*  Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja

implicagBes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
¢ Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrdnico, bem como justificar inconsisténcias quando ne-

cessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas

trabalhadas e defini¢do de valores a serem pagos a titulo de remuneracao,
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo

com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcées de Auxiliar de Regulacdo, para manutencio

da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
* Participar das reunies convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenacdo ou diregdo, sempre

que necessario, para integracdo 3s normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mes-

mo, a fim de auxiliar na construcio de um servico integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem como

normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Digitacao.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Sadde.

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

1(um) ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.

4 - Requisito

Ensino médico completo.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas exige a combinacio de aptidoes, geralmente simpl natural a maioria das pessoas. A

execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte jornada de trabalho, porém, em

- fy// .
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intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel pelos equipamentos de telefonia maével, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicacdo, bem

como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informagoes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades

operacionais da organizacéo.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atenco no registro de informagdes do paciente e solicitante do servigo de
urgéncia e emergéncia, bem como da comunicagdo imprecisa das informacdes do estado de satde e localizagdo
do paciente para atendimento rapido da vitima, podendo ser responsabilizado por erro nas informacdes e
responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consarcio ou a terceiros, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes,

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias

repercussdes ao prestigio e/ou &s atividades do Consércio.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo nédo tem acesso a numerérios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforcgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.

O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada no preefichimento de informacdes precisas no

sistema.
7 -
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14, Concentfé;ﬁo Visual.

O cargo apresenta concentracdo visual evidenciada na visualizacdo de informacdes do sistema.

15. Condigdes de Trabalho

Condi¢des insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatdrio o uso de Equipamentos de Proteg&o Individual — EPI..

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Operador de Frota OCUPACAO: Operador de Frota
BO:
DEPARTAMENTO: Assistencial ETOR: Regulacdo Médica REA:  ----- —_—

DESCRICAO SUMARIA: Atua no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da ocorréncia
conforme designacdo da regulacdo médica, para o adequado atendimento, remocdo e transporte de pacientes
Operacionaliza os sistemas de comunicacdo e controle operacional da frota de veiculos de Unidades de Suporti

Basico— USB e Unidades de Suporte Avangado — USA.

DESCRICAO DETALHADA:
e Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Bésico — USB e Unidades de Suportg

Avancado — USA, destinados ao atendimento, remog&o e transporte de pacientes, conforme designaco da re-

gulacdo médica, para prestacio de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.
® Operar o sistema de comunicagio e telefonia nas Centrais de Regulacdo, conforme protocolos estabelecidos

para o direcionamento correto das USB’s e das USA’s aos locais de atendimento.
¢ Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada e de acordo com o regulamento

da portaria do Ministério da Satde 2048 de 2004, com as normas, com os procedimentos e fluxogramas inter -

nos que orientam sua atuacao.
* Designar a troca imediata das unidades moveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais

formas de inoperéncia, para que haja a imediata disponibilidade dos servigos ao publico.
® Registrar em formulario préprio, no inicio do plantdo, o nome de todos os profissionais gue compordo a sede

as USB’s e as USA's, de cada base descentralizada, para que se tenha o devido gerenciamento das equipes

pela Central de Regulagdo Médica durante turno de trabalho.
® Recepcionar todas as informacdes de movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia, na Central de Re

gulacdo Médica, por meio de cédigos especificos em sistema préprid, pdra controle dos veiculos disponiveis e

das equipes de trabalho.
* _Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento fornjal|das atividades de trabalho ao final

K U
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do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicacdo interna, para a melhoria

constante da prestacdo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.
Contatar instituicdes como Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodoviaria Federal, Corpo de Bombeiro dentre

outras, diante de situacdes de risco no local da ocorréncia, quando solicitado pelo médico regulador, descre|
vendo de forma clara e precisa a situagdo, para que haja o adequado suporte ao Servico de Atendimento Mg -

vel de Urgéncia e Emergéncia —SAMU 192.
Conhecer a malha vidria local e rede de hospitais na regiso de abrangéncia do Consércio, para melhor desem-

penho de tempo-resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servigo de urgéncia e emergéncia.
Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas im{

pressos, para rastreamento das USB’s e USA’s e facilitacdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de ur-

géncia ao local de atendimento.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentandoh

cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais

centros de formacdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacdo.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo

de Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Apresentar-se no horario 3 base estabelecida pela Dire¢do de Regulacdo Médica, uniformizado e fazendo o

adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protecdo - EPI's, bem como apresentando assepsia pessoal,

para que integre adequadamente a equipe de trabalho.
Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessd-

rio, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracio das horas trabalha-

das e defini¢do de valores a serem pagos a titulo de remuneracio.
Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Direcdo de Regulagdo Médica e manter-se no local de

trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutenc3o da prestacdo dos servigos ao publico.
Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja im-

plicagdes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Operador de Frota, para manutencdo da harmonia

e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacGes, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua pro-

fissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionérios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Participar das reunifes convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenacio ou dire¢do, sempre que ne

cessario, para integracdo s normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Manter-se informado quanto a eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica e/ou elétrica, e outras),

para que direcione outro veiculo mével de urgéncia e emergéncia a
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidand

| da solicitagio.
0 ou conspirando contra o mesmo, a

fim de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confidvel parga a bociedade.
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Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria [éxedutiva do Consércio, bem como nor
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mas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacgdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Digitacdo.

Malha vidria e rede de hospitais da regio do consércio.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejivel (ndo obrigatdria).

1 (um) ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.

{4 — Requisito

Ensino médico completo.

‘F. Complexidade.
A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptidées, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. A

execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de

tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsével pelos equipamentos de telefonia movel, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicacio, bem como

computadores, Headset, e outros objetos de escritdrio.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacBes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades

operacionais da organizacio.

. Responsabilidade por Erros

s erros podem advir da falta de atencdo no direcionamento dos veiculds dg Unidades de Suporte Bdsico — USB e

N 7/
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vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

9. Responsabilidade por Contatos

Contatos frequentes internos e externos, destinados 3 troca de informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos

podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdo Mental.

O cargo apresenta concentracio mental esporadica evidenciada no preenchimento de informacdes precisas no

sistema.

14. Concentragio Visual.

O cargo apresenta concentracdo visual evidenciada na visualizacdo de informacdes do sistema.

15. Condi¢des de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatério

o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI..
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Psicélogo OCUPACAO: Psicélogo
DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Humanos ~ SETOR: Psicologia if\REA: --------- CBO: 2515-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho. Planeja e desenvolve acbes
Alinhadas s normas e politicas do Departamento de Recursos Humanos — DRH destinadas a otimizar as relacdes de
trabalho, intervindo em conflitos e estimulando a criatividade e o trabalho em equipe, para a melhoria da qualidade de vida
no trabalho. Acompanha processos seletivos para editais de excepcional interesse publico, elabora perfil profissiogréfico
aplica avaliacdo de desempenho e realiza a integracdo de novos profissionais no ambiente de trabalho com a disseminacio
das politicas institucionais, realiza entrevistas para diagnéstico e identificacdo de problemas que afetam o bem-estar fisico &

psiquico dos empregados pliblicos no ambiente de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar atividades inerentes ao cargo de psicologo, por meio de preceitos do Conselho Federal de psicologia, do
cédigo de ética do psicélogo e do Sistema Unico de Satde — SUS, para melhoria constante da condicdo de satde
psiquica dos empregados publicos do Conséreio.

Identificar fendmenos psicoldgicos advindos da relacdo de trabalho, por meio de ferramentas e métodos adequados
ao profissional da psicologia, para promocao de intervencées preventivas e corretivas gue culminem na melhoria &
manutencao do clima organizacional.

Participar da elaboracdo e da execucdo de programas e projetos institucionais no ambito das pessoas, por meio da
analise de todas as suas etapas estruturais, para que os impactos sejam positivos no clima organizacional do consér-
cio e na saide do empregado publico.

Atuar nos processos seletivos simplificados de excepcional interesse publico, na conducso de praticas integradas ¢
ferramentas da psicologia, para a ca ptacdo de profissionais alinhados aos interesses departamentais e institucionais
do consdrcio.

Elaborar o perfil profissiografico de cada cargo do consodrcio, por meio da analise das atribuicdes, das responsabili
dades, das competéncias e dos requisitos psicoldgicos, para melhor adequagdo do empregado publico as caracte
risticas do cargo.

Conduzir o processo de mapeamento de competéncias, juntamente conm o ente Administrativo, por meio da de-

finicdo das técnicas, habilidades e conhecimentos que se espera de cadalempregado publico, para a implementacdo
]
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da gestdo por competéncias no Consércio.

Acompanhar o desempenho individual e/ou em grupo, juntamente com o DRH, em periodos pré-estabelecidos, por
meio da aplicacdo de metodologias especificas de avaliacio de desempenho, para o diagnéstico do comprometi-
mento, postura, relacionamento com a equipe, produtividade, entre outros, do empregado publico.

Realizar atendimento psicolégico individual ou em grupo, em periodos pré-determinados e quando necessario, pof
meio de métodos especificos, para acolhimento e identificacdo dos aspectos biopsicossocial dos empregados publi-
cos do Consorcio.

Atuar nos processos demissiondrios, por meio da aplicagio de questionario especifico, para identificagdo dos pon -
tos fortes e pontos a desenvolver e posterior elaboragdo de planos de acio que culminem na melhoria continua dos
processos institucionais.

Participar de equipes multiprofissionais nos processos de gestdo de pessoas, de salde, e de qualidade de vida no|
trabalho, por meio do planejamento e execucdo de atividades de estudo, acdes preventivas, assisténcia aos agravos
a salide relacionada ao trabalho, para reducdo de doengas ocupacionais, acidentes de trabalho e melhoria da qua -
lidade de vida aos empregados ptiblicos.

Atuar no desenvolvimento dos empregados publicos do consércio, por meio da identificacdo das necessidades de
treinamento, para o devido apoio na elaboracdo de programas institucionais de educa¢do que garanta o fortaleci -
mento das potencialidades individuais e coletivas.

Planejar eventos comemorativos, por meio da identificacdo no calendério anual de datas oficiais e aniversarios, para
a manutencdo do clima organizacional, maior motivacdo, maior produtividade, melhor qualidade de vida e satisfa -
¢do dos empregados publicos do consércio.

Promover a integracdo e socializacio dos empregos publicos admitidos, conforme padrio estabelecido, para que
haja a disseminagdo das politicas institucionais, o conhecimento de departamentos, setores e areas, normas e pro-
cessos, codigo de ética e conduta, bem como os demais empregados publicos que comp&em o consércio.

Realizar visitas técnicas &s bases descentralizadas do consorcio, conforme cronograma pré-estabelecido e diante de
demandas especificas, para implementacéo de praticas psicoldgicas previstas em planos de acao e para a identifica

¢ao de necessidades de melhorias no clima organizacional.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de Edu-

cacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Elaborar relatérios gerenciais e demonstragbes gréficas, conforme padrées estabelecidos, para identificacdo do efe-

tivo resultado das agdes realizadas pelo setor.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao, frequentando cur-

sos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Rermanente — NEP ou demais centros de

formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendj de urgéncia e emergéncia 4 popula
¢ado.
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* Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horéria seja cumpri

anl CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA

da, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua drea, para

atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
® Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessério, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracao das horas trabalhadas e definicio

de valores a serem pagos a titulo de remuneracdo.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi

ciéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Psicélogo, para manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade

necessarias ao ambiente de trabalho.
* Participar das reunies convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as nor

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
¢ Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua pro-

fissdo, ajudando na preservacio do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo

responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
* Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim de|

auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.
® Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

» Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

¥07/ 130\

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Psicologia. DIVINGS Atis | &
A 1] 5 W0 G I Y

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislagdes que circundam a Satide e Cddigo de Etica da psicologia.
Resolucées do Conselho Federal de Psicologia.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consbrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4 — Requisito -
Curso Superior em Psicologia com o devido registro no Conselho Regional de Psicologia - CRP./ M e
X
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5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucio das tarefas que exigem esforco mental consome uma

parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsével por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacées judiciais, constrangimentos,

lrfetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

‘P. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da divulgacio de informacdes dos empregados publicos, bem como o descumprimento do codigo de
gtica do profissional, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consorcio, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos drgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias repercussées ao prestigio e/ou

a5 atividades do Consércio

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.

O cargo apresenta concentragio mental esporadica evidenciada no atendimento psicolgico individual e/ou em grupo.

748
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{14. Concentragdo Visual.
O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condicdes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Técnico Seguranga do Trabalho OCUPACAO: Técnico Seguranca do trabalho
DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos AREA: Seguranca do
SETOR: SESMT CBO: 3516-05
Humanos Trabalho

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de eliminacdo e de neutralizagdo dos riscos ambientais, analisando e

orientando quanto as necessidades de adequac¢do dos EPC’s e da importancia do uso de EPI's. Controla os exames

ocupacionais para que sejam realizados no prazo legal e emite CAT quando necessério. Ministra treinamentos e palestras

técnicas para sensibilizar os profissionais sobre a im portancia da Seguranca do Trabalho na instituicdo.

e Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, biolégicos e ergonémicos e de acidentes a gue os
profissionais estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de relatérios técnicos, para orientacdo, medidas

de eliminagao e neutralizac3o dos riscos.
¢ Identificar fatores de risco que ocasionam acidentes do trabalho, doencas profissionais e agentes ambientais agres-

sivos aos profissionais, por meio de procedimentos padrdo e Normas Regulamentadoras — NR’s, para eliminagdo

e/ou controle desses agentes que prejudicam a seguranca e salide do trabalhador.
* Conscientizar os profissionais sobre os riscos de acidentes de trabalho e doencas profissionais advindos das suas

atividades laborais, por meio de cartilhas e treinamentos especificos, para medidas de prevengdo, de eliminacdo e

de neutralizaco desses riscos, bem como a criagdo de normas de seguranca interna.
e Executar as politicas de seguranca e higiene do trabalho, por meio de estratégias de prevencdo e normas regula-

mentadoras — NR, na Sede e nas bases descentralizadas, para avaliacdo dos resultados alcangados e medidas corre -

tivas.
e Divulgar normas de seguranga e higiene do trabalho aos empregados publicos da assisténcia, do administrativao, do

operacional e da gestio, por meio da promocao de rodas de debates, de campanhas institucionais, de semindrios,
de palestras, de reunides e de treinamentos, para orientagio, para prevencao e para neutralizacdo dos riscos nos

acidentes de trabalho e doengas profissionais.
e Elaborar e encaminhar aos demais setores do conséreio materiais de apoio técnico, regulamentos vigentes, dados

estatisticos, resultados de analises e avaliagdes dos riscos ambientais e biol gicos, para o alinhamento de informa-

¢bes pertinentes a seguranca do profissional.
© _Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipameftos de Protec¢do Individual — EPI’s nas

5
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atividades laborais, por meio de fiscalizacdes dirias, treinamentos e palestras de sensibilizacao, assegurando o

cumprimento das Normas Reguladoras — NR’s e a seguranca fisica dos profissionais.
Solicitar e autorizar reposigéo de Equipamentos de protecdo individual — EPI’s aos profissionais, por meio da avalia-

¢do da real necessidade de troca dos itens e controle do quantitativo no Departamento de Almoxarifado, assegu-

rando aos funcionarios EPI’s em bom estado de conservacdo durante a execugdo de suas atividades laborais.
Solicitar a liberacdo de EPI’s no Almoxarifado para os novos empregados publicos, por meio da emissdo de declara-

cdo/autorizagdo assinada, assegurando o controle do quantitativo de itens e assegurando o inicio das atividades la-

borais com o cumprimento das normas e equipamentos de prote¢do ao profissional.
Apoiar e acompanhar a entrega dos EPI’s no desligamento dos empregados publicos, assegurando que os itens re-

cebidos na admissao, serdo todos devolvidos ao Departamento de Almoxarifado.
Realizar inspecdo periddica, com relatérios técnicos de acompanhamento todos EPI’s devolvidos ou substituidos,

apos utilizacdo com a finalidade de critica, descarte ou reutilizacdo.
Assegurar que os Equipamentos de Prote¢do Coletiva — EPC estejam de acordo com as Normas Regulamentadoras —

NR’s, identificando por meio de check list, itens vencidos e/ou itens em desacordo com especificagBes técnicas re -
comendadas pela legislagdo vigente, para remoc3o, adequacdo e constante melhoria na seguranca dos profissionais

no ambiente de trabalho.
Orientar profissionais de empresas terceirizadas quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho, por

meio de treinamentos periddicos e boletins informativos, para garantia da preservacdo da integridade fisica e men-

tal dos trabalhadores terceirizados.
Auxiliar na supervisdo dos Atestados de Satde Ocupacional — ASQ’s, de todos os empregados publicos que integram

o quadro de profissionais do consdrcio, bem como de empresas terceirizadas, solicitando a realizacdo dos mesmos
com antecedéncia, recebendo e convalidando internamente e mantendo o devido arquivamento, para acompanha-

mento da habilitacdo fisica e mental dos profissionais s atividades € para cumprimento da legislagdo vigente.
Auxiliar na emissao de Comunicac3o de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenca ocupacional e/ou acidente

de trabalho, por meio de formulério eletrénico, para comunicagéo 3 Previdéncia Social — INSS sobre o ocorrido, bem

como para a geracdo de indicadores que culminem em planos de a¢3o de prevencio.
Acompanhar e supervisionar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, para eliminagdo, reducéo e

controle de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos em prol da integridade fisica e mental dos profissionais.
Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboragdo e a execucdo do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacio-

nal — PCMSO, para rastreamento e diagndstico dos agravos a salide relacionados s atividades laborais, bem como o

atendimento as exigéncias legais e a Norma Regulamentadora 07.
Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracdo dos Laudos Técnicos de Condi¢des Ambientais de Trabalho — LTCAT,

acompanhando as possiveis modificaces do ambiente de trabalho, bem como suas orientacdes referente a graus
de insalubridade e aposentadoria especial, verificar seu cumprimento pelo consércio e sua adequacdo a portaria do

Ministério do Trabalho — MTE 3214 de 1978.
Elaborar estratégias ligadas a protecdo e preservacao do meio ambiente, pof meio,de estudos sobre as consequén -

cias que os materiais bioldgicos, fisico e quimicos geram a natureza, para redu¢dd dos impactos e conscientizagdo

dos funcionarios sobre a importancia do equilibrio natural. I N
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Participar e acompanhar do processo de construcio da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, partici-
pando de reunides periddicas, acompanhando e implantando o mapa de riscos e demais agdes, para promocdo da

saude fisica e psiquica dos profissionais.
Promover a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes — SIPAT, por meio de treinamentos e palestras, para a sensi-

bilizagdo e para a conscientizagdo sobre a importancia da prevencdo dos acidentes do trabalho e doencas ocupacio -

nais.
Realizar visitas técnicas as bases descentralizadas, periodicamente, acompanhando e auditando o cumprimento das

politicas de salide, seguranga e meio ambiente, bem como implementando as praticas pré-estabelecidas em planos
de acdo.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao, frequentando cur-
sos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais centros de
formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia 3 popula -
cao.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melhoria continua

de suas competéncias.
Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horéria seja cumpri -

da, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua drea, para

atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracao das horas trabalhadas e definicdo

de valores a serem pagos a titulo de remuneracgio.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que lhe for delegado dentro das fungBes de Seguranca do Trabalho, para manutencio da harmonia e da

tranquilidade necessérias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos EPI's e demais instrumentos colocados para o exer-

cicio de sua profissio, ajudando na preservacdo do patrimdnio publico e servindo como exemplo aos demais funci-

onarios, sendo responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim de

auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu s perior imediato.

Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos co tintores e mangueiras.

Registrar em documento préprio a ocorréncia de acidentes de trabalho.

Realizar o registro das taxas de gravidade e frequéncia mensalmente,

Acompanhar todos os casos de funcionarios afastados e em readaptacdo apdsiacidentes, informandgmensalmente

S/
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em relatorio técnico.

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formacdo no Ensino Médio, com ha bilitacdo técnica

especifica.

e
o

7 [132\

DIVINGZOLLS |

Vil 7f

2. Conhecimentos.

\g)
Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consércio. A £
Protocolos de biosseguranca.
Demais legislacbes que circundam a Saude, Seguranca e Meio Ambiente.
Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.
Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Demais normas que circundam a Seguranca do Trabalho.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

4 — Requisito
Formacdo técnica na area de Seguranca do Trabalho. Portador de comprovacdo de registro profissional expedido pelo

Ministério do Trabalho.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma

parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tem po regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar re¢lamacdes judiciais, constrangimentos

!
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afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de aten¢o nos procedimentos de analise e levantamento dos riscos ambientais, necessarios
para garantir a seguranca dos funcionarios, bem como pela falta de acompanhamento dos Atestados de Salde
Ocupacionais — ASO's, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consdrcio, apurada a culpa

ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rg3os competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos espordadicos, destinados 3 troca de informagdes e esclarecimentos que, se mal

sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numeréarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

0O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracgdo Mental.

O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na conducdo de projetos e no acompanhamento das

praticas e procedimentos de satide, seguranca e meio ambiente.

14, Concentracdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condicoes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevengémiscos Ambientais — PPRA.

; 4/%
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Analista Administrativo OCUPACAO: Analista Administrativo
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Geral AREA: Geral CBO: 2521-05

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza, controla e assessora as organizacBes nas areas de recursos huma nos, financeiro,
almoxarifado, patriménio, compras, licitagdo, informagdes, financeiro, tecnologia, recepgdo, assistencial, entre outras.
Elabora, executa e acompanha projetos, elabora planejamento organizacional, promove estudos de racionalizacdo e
controla o desempenho organizacional. Realiza atividades técnico-administrativas, analisando os sistemas de controles e
métodos administrativos em geral, participando do planejamento estratégico e do controle de fluxos de trabalhos, tendo

como objetivo racionalizar e aperfeicoar as atividades funcionais.

* Analisar técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e sreas administrati-

vas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da estrutura organizacio-
nal do consércio, para o adequado atendimento do servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a populacio.

® Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, dreas e setores administrativos, como recursos huma-
nos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitagdo, informagdes, tecnologia, recepcao, assistencial, entre
outras, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, para maior exceléncia na gestio
do consércio.

® Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do consdrcio, para que sejam
efetivos os resultados obtidos na administragdo publica e especificamente no servico pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia.

® Promover estudos de racionalizagdo, por meio da anélise continua dos processos, fluxo de trabalho e dos gastos,
para melhor aproveitamento na utilizagdo dos recursos publicos.

e Aperfeicoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para maior controle do
desempenho do consdrcio.

e Diagnosticar a melhor decis3o a ser tomada em situacdes de risco, por meio da andlise do cenério interno e exter-

N0, para que os superiores possam tomar decisdes assertivas e estratégicas benéficas ao conséreio.

¢ Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacio, d volvendo estudos e efetuando levanta-

mentos, analises, programacdes e calculos na realizagdo de atividades fécijico-administrativas.

e Atualizar bases de dados com informag@es orcamentdrias, de recursod hu anps e gestao de contratos, gerando in-
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formacgdes consistentes sobre sua area.

Elaborar e emitir relatérios, planilhas e graficos dos departamentos, setores e 4reas do consdrcio, para o acompa -
nhamento e analise dos gestores do consércio.

Apontar a geréncia administrativa possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infracBes as normas
regimentais internas, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.

Preencher e emitir documentos legais e solicitacbes internas das areas, de acordo com normas e critérios definidos,
encaminhando-os as dreas/pessoas envolvidas.

Orientar os cargos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo, na esfera operacional e intelectual das ati-
vidades, para a devida disseminacgdo do conhecimento e otimizacdo do trabalho.

Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional, alinhadas ao
planejamento.

Elaborar pautas e documentos pertinentes para a realizacdo de reunides setoriais, acompanhar, quando solicitado,
com a elaboragdo de atas de registro, bem como realizar a preparacdo de toda a estrutura de apresentacdo.
Disseminar informages sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais dos departamentos, seto-
res e dreas, fazendo uso dos meios de com unicacdo disponibilizados, para que haja a devida compreensdo e acultu-
ramento.

Preparar dados e informacées para a confeccdo de relatérios qualitativos e quantitativos dos departamentos, seto -
res e dreas administrativas de sua atuaco.

Elaborar e Acompanhar planilhas de n3o conformidade em sua(s) drea(s) de atuacdo, subsidiando ao(s) lideres a
elaboracdo de planos de acio para as devidas adequacées.

Analisar a insercdo de informacdes nas bases de dados em sistemas eletrénicos (folha de pagamento, cadastro de
fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geracdo de informacdes confidveis ne-
cessarias a andlise e tomada de decis3o.

Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satde, mensalmente,
por meio do registro de todas as inclus@es, alteracdes e exclusées de informacdes dos empregados publicos do con -
sorcio, para envio dos dados & Superintendéncia Regional de Satde.

Manter organizados memorandos e oficios e demais documentos recebidos, apds protocolo, conforme padrdo esta-
belecido pelos departamentos, setores e areas do consorcio.

Gerar gréficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema préprio ou planilhas especificas, para a devida
analise, acompanhamento e controle de indicadores internos dos departamentos, setores e areas administrativas

do consdrcio.

Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de cghtgtp telefénico, endereco eletrénico e pes-

soalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdo de demandasfadnfjinistrativas.

Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como jnfr
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lideres dos departamentos, dreas e setores administrativos, para tomada de decisGes preventivas e corretivas.
Cumprir com todas as orientagbes de regulamento interno, bem como legislagdes que circundam o segmento de
consorcios publicos, para evitar dispéndios com acdes judiciais e autos de infragBes por 6rgios fiscalizadores.
Apoiar demais analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos, 4reas e se-

tores administrativos.
Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessario, para identificacdo de

demandas de natureza operacional administrativa.
Manter-se informado sobre novos conceitos, concepgdes e métodos administrativos adotados para melhor desem-

penho dos processos técnicos administrativos do consorcio, bem como promover a transmissdo de sua correta in-
terpretacdo tecnica aos lideres e equipes de trabalho.

Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, areas e setores administrativos, assistin-
do processos de trabalho, para otimizacdo e agilizacdo dos mesmos.

Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior imediato, para o devido re-
gistro e encaminhamento de informagdes aos departamentos, 4reas e setores administrativos.

Fornecer informacdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos, areas e se -
tores administrativas, para a manutencio do fluxo de informacdes e para a exceléncia no atendimento.

Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrio estabelecido e por orientagdo de cargos
superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa,

Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior encaminhamento
ao departamento, setores e 4reas do consorcio,

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de Edu-
cacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando cur-
sos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacio Permanente — NEP ou demais centros de
formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a popula -
¢ao.

Apresentar-se no horério a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria seja cumpri-
da, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua 3rea, para

atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Registrar seus horérios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicéo

de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade fissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Analista Administratilto para manutenc¢do da harmonia e da

tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 - Centro, (@ CiS-URE fake) i SUS+ s il NS
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 & Whioz R




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA ,
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E (
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

c i s - U R G WWw.cisurg.oeste.mg. gov.br

QEsTe (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

e Participar das reuniGes convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua pro-

fissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo

responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
» Ser fiel aos interesses do servico publico, nio denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construgio de um servico integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacéo do seu superior imediato.

® Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de Edu-
cacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

® Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando cur-
sos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais centros de
formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a popula -
cao.

° Apresentar-se no horério 4 sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga horéria seja cumpri-
da, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua 4rea, para

atendimento das necessidades das eq uipes de trabalho.
¢ Registrar seus horérios de trabalho no ponto eletrdnico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo

de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que lhe for delegado dentro das funcBes de Analista Administrativo, para manutencdo da harmonia e da

tranquilidade necessérias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunies convocadas pela coordenacéo ou diregdo, sempre que necessario, para integracdo s nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua pro-

fissdo, ajudando na preservacdo do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais funciondrios, sendo

responsdvel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
° Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
@ Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
::A

® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinaca Sel superior imediato.

1. Escolaridade \ )
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O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior com especializacdo Lato Sensu.

SeENIOg
s
i / [ \\*: \
2. Conhecimentos. J.\ﬁld ) \?3,\
Pacote Office (Word, Excel e Power Point) mvm’ roUs i &)

Legislacdes inerentes ao departamento de ocupacio.
Gestao estratégica, i
Recursos humanos

Licitacdo

Macroeconomia

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do conséreio.

3. Experiéncia desejdvel (ndo obrigatéria).

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em Administracio Geral e areas afins.

Especializa¢do Lato Sensu em Administrac3o e dreas afins.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes de habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma

cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em

intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informac6es confidenciais que se divulgados podem acarretar recla macdes judiciais, constrangimentos

’

afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencio na realizacdo de tarefas, na elabofiacdo de relatérios e graficos que nio

Joos
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apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decisdes erréneas de gestores, bem como da falta de conhecimento das
legislagdes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua drea de atuagdo, podendo ser responsabilizado por
danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos

competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se malsucedidos podem

419/}

FE{DIVind=ous

£R

acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdo Mental.
O cargo apresenta concentracio mental esporadica evidenciada na realizacdo das atividades de média e alta

complexidade.

14, Concentracdo Visual.

O cargo apresenta concentrac3o visual.

15. CondicGes de Trabalho

Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

@ i
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo OCUPACAO: Assistente Administrativo
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Geral AREA: Geral CBO: 4110-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa assistindo os
departamentos, setores e dreas em tarefas, para a otimizagdo dos processos e para maior agilidade no atendimento as
necessidades do consércio. Executa, organiza e controla acbes do planejamento estratégico do setor para o alcance da

exceléncia, bem como atua na realizacio de todos os processos operacionais.

e Assistir técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e dreas adminis-
trativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da estrutura or -
ganizacional do consércio, para o adequado atendimento do servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a
populagéo.

e Assistir as acdes operacionais do planejamento, organizac3o, controle e assessoramento das areas, como Recur-
sos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepcdo, Assistencial, etc., para identificacdo de
pontos a desenvolver e proposicdo de melhorias.

° Assistir a preparagdo de dados e informacées para a confeccdo de relatérios qualitativos e quantitativos dos de-
partamentos, setores e areas administrativas de sua atuacdo.

° Assistir técnico e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos, setores e areas, por meio
de observa¢do do andamento dos processos, para identificagdo e proposicdo de melhorias.

@ Acompanhar planilhas de n&o conformidade em sua(s) area(s) de atuacdo, subsidiando ao(s) Analistas e demais

lideres a elaborac3o de planos de acdo para as devidas adequacdes.

® Inserir e atualizar bases de dados em sistemas eletrénicos (folha de pagamento, cadastro de fornecedores, pro-
cessos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geracdo de informacdes confidveis necessarias 3
andlise e tomada de decisio.

e Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apés protocolo, arquivando confor -
me padrdo estabelecido pelos departamentos, setores e areas do co orcio.

e Inserir informacdes para a geracdo de graficos, mensalmente e/o ﬂente, por meio de sistema préprio ou

planilhas especificas, para a devida analise, acompanhamento e/cof{trole de indicadores internos dos departa-

mentos, setores e dreas administrativas do conséreio.

N
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Organizar e controlar os processos operacionais administrativos interdepartamentais, recepcionando e conferin-
do protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de documentos e atualizagdo de cadastros.
Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco eletrénico e
pessoalmente, para esclarecimentos de dividas e execuc3o de demandas administrativas.

Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragGes as normas regimentais internas
aos lideres dos departamentos, setores e areas administrativas, para tomada de decises preventivas e correti -
vas.

Cumprir com todas as orientacdes de regulamento interno, bem como legislages que circundam o segmento de
consorcios pdblicos, para evitar dispéndios com agdes judiciais e autos de infragdes por 6rgaos fiscalizadores.
Assistir de forma técnico-operacional a execugio de projetos taticos e operacionais demandados pelos departa-

mentos, setores e dreas administrativas.
Orientar o cargo de Auxiliar Administrativo, na esfera operacional e intelectual das atividades, para a devida dis-

seminacdo do conhecimento.
Atuar em processo técnico-operacionais com foco na qualidade e racionalizacdo de recursos, para melhor utiliza -

¢ao dos recursos pliblicos e do desempenho organizacional,
Apoiar analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos, setores e areas

administrativas.
Atuar na adequada conferéncia de informagdes geradas pelos processos administrativos dos departamentos, se-

tores e dreas do conséreio.
Relacionar-se com todos 0s em pregados publicos e gestores publicos, sem pre que necessario, para identificacdo

de demandas de natureza operacional-administrativa.
Manter-se informado sobre novos conceitos, concepgbes e métodos administrativos adotados para melhor de-

sempenho dos processos técnicos administrativos do consorcio, bem como promover a transmiss3o de sua cor -
reta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.

Assistir a producdo e a organizacado de informacdes, conforme solicitacdo do superior imediato, para posterior
elaboracdo de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do consdrcio.

Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, dreas e setores administrativos, assis -
tindo processos de trabalho, para otimizacdo e agilizacdo dos mesmos.

Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padréo estabelecido pelo superior imediato, para o devido
registro e encaminhamento de informagdes aos departamentos, areas e setores administrativos.

Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores administrativos, em or-
dem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacado e futuras consultas necessarias ao adequado atendimento
aos orgados fiscalizadores.

Fornecer informac6es aos clientes internos e externos, de acordo ¢ diretrizes dos departamentos, setores
e dreas administrativas, para a manutencao do fluxo de informacdés efpata a exceléncia no atendimento.

Responsabilizar—se pelo envio e recepcao de malotes entre as unidadés de atendimento do consorcio, protoco-
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lando as informagdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

Assistir a realizacdo de reunides internas e externas, preparando espacos fisicos, recursos audiovisuais e demais
itens solicitados, bem como elaborando pautas de lideres e atas, conforme padrées estabelecidos para o devido
registro das informacdes apresentadas, discutidas e definidas.

Assistir os departamentos, dreas e setores administrativos na manutengdo de estoque minimo de material de
Uso e consumo necessario, controlando requisi¢cdes e recebimentos, para a realizacdo das atividades.

Alimentar sistemas eletrdnicos e planilhas de controle, conforme padréo estabelecido e por orientacdo de car-
g0s superiores, para agilizagdo dos servicos de natureza administrativa.

Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior encaminhamen-
to ao departamento, setor e dreas do consércio.

Efetuar e recepcionar ligagdes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e dreas, conforme pa-
drdo estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando etiqueta
em formato especifico e preenchendo formulario de AR (Aviso de Recebimento), sempre que necessario, para
atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como servico de AR,
para o devido controle,

Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente, para que o res-
ponsavel possa dar o devido atendimento.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Niicleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Ncleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais cen-
tros de formagao, para melhor desempenho no setor administrative e no atendimento de urgéncia e emergéncia
a populacio.

Apresentar-se no horario & sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria seja cum-
prida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area,

para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Registrar seus horérios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario,

de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracao das horas trabalhadas e de-

finicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracio.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidadi\e profissionalismo e atendendo com pro-

ficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Assistente Admi[nistrativo, para manuteng¢do da harmonia

e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo| se pre que necessario, para integracdo as
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normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funciondrios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
e Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a

fim de auxiliar na constru¢do de um servico integro e confidvel para a sociedade.
* Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

® _Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

;23/ 132\

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior, VAR LS |

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislacdes inerentes ao departamento de ocupacao.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Um ano de atuagdo no cargo que seré desempenhado.

4 - Requisito

Ensino Superior em Administracio e &reas afins.

5. Complexidade.
A execucao das tarefas pressupde o uso de aptiddes, aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva
e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada

de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparglho de telefonia, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

S—r/

Praga Pedro Xisto Gontijo, n® 550 - Centro, @ cis-une ) g su5+ NA

P i Auaoa "
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 o ZzaBRASIL A GERAIS ¢




OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

c I s - u n G ww‘cisurg.oesre.me:. gov.br

O ES T (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

@ CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA A

Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades operacionais

da organizacido.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atenc&o na realizacdo de tarefas, gerando informacdes imprecisas ao consércio, bem
como da falta de conhecimento das legislacdes, das normas e procedimentos regimentais referentes & sua area de
atuacdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo,

sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados 3 troca de informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem

acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12, Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.

O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizac3o das atividades de media complexidade.

14. Concentragdo Visual,

O cargo apresenta concentracdo visual,

15. Condicdes de Trabalho

Condi¢Bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc3o de Riscos Ambientais — PPRA.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo OCUPAGAO: Auxiliar Administrativo
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Geral AREA: Geral CBO: 4110-05

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa, auxiliando os
departamentos, setores e dreas em tarefas, para a otimizagdo dos processos e para maior agilidade no atendimento as

necessidades do consodrcio.

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional-administrativa dos departamentos, setores
e dreas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepgdo, Assistencial, etc., con-
forme normas e padr&es estabelecidos, para o adequado atendimento as necessidades do Conséreio.

® Auxiliar na organizac3o de informacdes, conforme solicitagdo do superior imediato, para posterior elaboracdo de
relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consarcio.

® Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, dreas e setores administrativos, organi-
zando e executando processos de trabalho, para otimizacao e agilizacdo dos mesmos.

 Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato, para o devido
registro e encaminhamento de informacées aos departamentos, dreas e setores administrativos.

° Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, dreas e setores administrativos, em or-
dem alfabética e/ou cronolégica, para organizacdo e futuras consultas necessérias ao adequado atendimento
aos orgdos fiscalizadores.

® Fornecer informacgdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos, reas e
setores administrativos, para a manutencio do fluxo de informacdes e para a exceléncia no atendimento.

* Responsabilizar—se pelo envio e recepcdo de malotes entre as unidades de atendimento do Consércio, protoco -
lando as informacdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

® Auxiliar na realizagdo de reunides internas e externas, identificando e preparando espacos fisicos, recursos audi-
ovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e dreas.

® Auxiliar na manutengdo de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando requisicdes e
recebimentos, para a realizacio das atividades dos departamentos, drefls e setores administrativos.

® Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padndo\estabelecido e por orientacdo de car-

80s superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.
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Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior encaminhamen-
to ao departamento, setores e dreas do consércio.

Efetuar e recepcionar ligages telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e dreas, conforme pa-
drao estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando etiqueta
em formato especifico e preenchendo formulario de AR (Aviso de Recebimento), sempre que necessario, para
atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como servico de AR,
para o devido controle.

Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente, para que o res-
ponsdvel possa dar o devido atendimento.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagio Permanente — NEP ou demais cen-
tros de formacdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia
a populacéo.

Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria seja cum-
prida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area,

para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario,

de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracio das horas trabalhadas e de-

finicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com pro-

ficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Auxiliar Administrativo, para manutenc¢do da harmonia e

da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para integracdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacées, veiculos e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservacio do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Ser fiel aos interesses do servico publico, nio denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,

iedade.
tiva do Consdrcio, bem como normas e

afim de auxiliar na construcio de um servico integro e confidvel paraas
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria ex

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacip do| ey superior imediato. A/ /f
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1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislagbes inerentes ao departamento de ocupacio.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.

Demais portarias do Ministério da Sadde que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Um ano de atuacdo no cargo que sera desempenhado.

4 - Requisito

Ensino Médio.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas exige a combinacio de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. A execugdo
das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo

ndo —regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsével por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso restrito a informagdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencio na realizacdo de tarefas, gerando informagdes imprecisas ao consércio, bem

como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser responsabilizado por danos causados aos

profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado en inhado aos érgdos competentes.
9. Responsabilidade por Contatos , ﬂ/ /s
P _;’Z//(
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| 10. Responsabilidade por Numeririos

{ O cargo ndo tem acesso a numerarios.

HEE URG

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E

Contatos restritos 3 s:mples troca de mfcrmagoes internas e externas, se malsucedidos podem acarretar pouca ou

nenhuma re percussao.

41, Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

| 12. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.

O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizagdo das atividades de baixa complexidade.

14. Concentracdo Visual.

| O cargo ndo apresenta concentracio visual.

| Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

| 15. Condigdes de Trabalho

EMERGENCIA - CIS-URG OESTE
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CiS-URG

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO DO CARGO: Motorista

OCUPACAD: Motorista

DEPARTAMENTO: Frota

Praga Pedro Xisto Gontijo, n® 550 — Centro,
Divinépolis/MG — CEP: 35.500-049
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DESCRICAO SUMARIA: Atua no transporte de funcionarios e materiais hospitalares as bases descentralizadas,
respeitando as legislacdes de transito e direcdo defensiva. Zela pela seguranca e conservagao dos veiculos. Executa
servigos externos administrativos, conforme designacgdes da secretaria executiva e geréncia administrativa, bem como
responsabiliza-se pela entrega de documentos aos locais demandados. Providenciar abastecimento do veiculo. Efetua

reparos de baixa complexidade em situacdes de emergéncias.

DESCRICAO DETALHADA
» Transportar empregados plblicos do consércio e materiais hospitalares para as bases descentralizadas, conforme
designac¢do da coordenagdo de frota e/ou supervisor de base, para deslocamento dentro de um mesmo munici-

pio e/ou viagens para outras localidades com seguranca.
® Guiar os veiculos do consércio com zelo, seguranca e direcdo defensiva, respeitando as normas do Cédigo de

Transito Brasileiro — CTB, para adequada utilizagdo do recurso e qualidade do atendimento aos funcionarios que

necessitam do servicgo.
® Realizar vistoria do veiculo sob sua responsabilidade antes das viagens, no inicio do plantdo, identificando por

meio de checklist itens de manutencdo basica como niveis de combustivel, éleo, dgua, fluidos, calibragem e con -
dicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de transmissio, luzes de sinalizacdo e demais possiveis
avarias que comprometam a seguranca e o adequado funcionamento, para uma atuacao preventiva e diminuicdo

de manutengdes corretivas.
® Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencdo bésica possiveis de regularizacio imediata e dire-

cionar a Coordenaco de Frota itens que requerem atendimento especifico de manutencao profissional.
e Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos basicos de higiene, deixando os

veiculos em plenas condicBes de uso.
e Utilizar com zelo e cuidado os veiculos e equipamentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na

preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo

bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
e Conhecer a malha vidria de abrangéncia do Consorcio, para melhor desempenho no deslocamento dos funciond-

rios.
¢ Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas impres-

sos, para facilitagdo do deslocamento de forma rapida.
® Informar a Coordenagdo de Frota eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica e/ou elétrica, solicitacdo

de apoio de militares em &dreas de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a situagdo ocorrida, para
que sejam tomadas as providéncias cabiveis,
® Responsabilizar-se pelo deslocamento de documentos, de materiais b | sumos necessarios ao adequado funcio-

namento das bases descentralizadas, por meio das demandas encahi hadas pelas coordenacdes em geral do

consorcio, para que haja abastecimento adequado das unidades de atendimento mével e para entrega de docu-

'
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mentacGes necessarias para o pleno atendimento as legislagdes.

Efetuar servigos externos administrativo, por meio de designacdes da secretaria executiva e/ou geréncia adminis-
trativa, para a entrega de malotes e/ou documentos em reparticdes publicas, escritérios, prefeituras, entre ou -
tros e para a garantia da entrega em tempo habil.

Buscar materiais diversos, por meio de designagdes da secretaria executiva e geréncias administrativa e de lo-
gistica, para agilidade diante de uma excepcionalidade do Consércio.

Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e normas de diregdo defensiva, por meio de cursos de recicla-
gem, para a manutencao da habilitacdo plena ao cargo.

Encaminhar os veiculos para manutengdo automotiva preventiva, mediante cronograma de revisdo elaborado
pelo mecanico, para diagndstico de possiveis falhas mecanicas e/ou elétricas e reducdo de manutencdes correti-
vas

Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designacdo do superior imedia-

to, para que sejam atendidas as demandas do consércio.
Portar a Carteira Nacional de Habilitagido — CNH durante a jornada de trabalho, estando esta em conformidade

com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo profissional.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, pelo Nticleo de Educa-

¢do Permanente — NEP e/ou pela Seguranca do Trabalho, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando

cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor desempenho e auxilio

a equipe da assisténcia,
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melhoria conti-

nua de suas competéncias.
Apresentar-se no hordrio a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria seja cum-

prida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area,

para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias guando necessario,

de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apurac3o das horas trabalhadas e de-

finicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Motorista, para manuten¢io da harmonia e da tranquilida -

de necessdrias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacéo ou diregdo, sempre que necessario, para integracdo as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Ser fiel aos interesses do servico publico, n3o denegrindo-o, dilapdarﬁou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construgio de um servico integro e confidvel para a spciddade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretarif ex cutiva do Consércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcla.
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e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocu pante Ensino Médio Completo.

2. Conhecimentos

Curso de diregdo defensiva.

Curso de diregdo econémica.
Mecanica de Automdveis.

Codigo de Transito Brasileiro— CTB.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.,

3. Experiéncia

Para o exercicio do cargo sdo necessarios 1 (um) ano de experiéncia.

4. Requisitos

Carteira Nacional de Habilitagio categoria D.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptidGes de complexidade natural a maioria das pessoas. A execucio das

tarefas que exigem esforco mental consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo nédo —

regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Veiculos de uso administrativo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso restrito a informagdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da negligéncia no transito e falta de direcdo defensiva, podendo ser responsabilizado por multa de
transito e responder civil e criminalmente por lesbes ou danos causados ao condétcio ou a terceiros, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes.

K- /%(
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i 9. Responsabilidade por Contatos

| Contatos esporddicos restritos a simples troca de informac&es, internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar

l pouca ou nenhuma repercussao.

' 10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo nao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros

| O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

| 12. Esforgo Fisico
O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado no manuseio de equipamentos hospitalares para as bases

descentralizadas.

| 13, Concentracdo Mental

O cargo apresenta concentracdo mental esporédica evidenciada na condugédo de veiculos.

- 14. Concentragéo Visual

- Ocargo apresenta concentracdo visual esporédica evidenciada na conducio de veiculos.

15. Condic¢des de Trabalho

| Condi¢des normais de trabalho conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

Divinépolis, 01 de Abril de 2022.

Olivio José Teixeira

Presidente do CIS-URG OESTE
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