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REGIMENTO INTERNO

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

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- O presente Regimento define a organizagéo interna, as atribuicdes dos membros e as normas
de funcionamento do Consoércio Intermunicipal de Saude para Gerenciamento dos Servigos de
Urgéncia e Emergéncia da Regido Ampliada Oeste — CIS-URG OESTE, responsavel por gerenciar o
Servico de Atendimento Movel de Urgéncia — SAMU 192 — que € um servico de saude, desenvolvido
pela Secretaria de Estado da Saude de Minas Gerais SES/MG em parceria com 0s municipios
consorciados junto ao Ministério da Saude;

Paragrafo Unico — O SAMU 192 ¢ responsavel pelo componente da Regulagdo Médica dos
Atendimentos de Urgéncia, pelo Pré-Hospitalar do Sistema de Urgéncia e pelas transferéncias de
pacientes graves. Faz parte do sistema regionalizado e hierarquizado, capaz de atender, dentro da
regido de abrangéncia, todo evento clinico, traumatico, obstétrico e psiquiatrico em situagéo de
urgéncia ou emergéncia e transporta-los com seguranca € acompanhamento de profissionais
qualificados até o nivel hospitalar do Sistema. Alem disto, intermédia, através da Central de
Regulagdo Médica das Urgéncias, as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves,

promovendo a ativagao das equipes apropriadas a transferéncia do paciente.

Art. 2°- A sigla CIS-URG OESTE é equivalente em tudo & denominagao de que trata o Artigo 1° do
Estatuto do CIS-URG OESTE, podendo ser utilizada em quaisquer documentos de interesse da
entidade.

Art. 3°- O uso da denominacéo ou da sua sigla € prerrogativa da Assembleia Geral, podendo ser

delegado por Ato escrito, ouvido o Conselho Deliberativo.

Art. 4°- A area de abrangéncia do CIS-URG OESTE ¢ composta pelos territorios dos municipios da
Regidgo Ampliada Oeste: BOM DESPACHO, DORES DO INDAIA, ESTRELA DO INDAIA, LUZ,
MARTINHO CAMPOS , MOEMA, SERRA DA SAUDAD ARAUJOS, ARCOS, CARMO DO
CAJURU, CLAUDIO, DIVINOPOLIS, ITAPECERICA, JAP RAIBA, LAGOA DA PRATA, PEDRA DO
INDAIA, PERDIGAO, SANTO ANTONIO DO MONTE, SAO|GONGALO DO PARA, SAO SEBA‘ST(%N
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DO OESTE, BAMBUI, CORREGO DANTA, CORREGO FUNDO, FORMIGA, IGUATAMA,
MEDEIROS, PAINS, PIMENTA, TAPIRAI ITAUNA, ITAGUARA, ITATIAIUCU, PIRACEMA, PARA
DE MINAS, CONCEICAO DO PARA, IGARATINGA, LEANDRO FERREIRA, NOVA SERRANA,
ONCA DE PITANGUI, PITANGUI, SAO JOSE DA VARGINHA, AGUANIL, BOM SUCESSO,
CAMACHO, CAMPO BELO, CANA VERDE, CANDEIAS, CARMO DA MATA, CARMOPOLIS DE
MINAS, CRISTAIS, OLIVEIRA, PASSA TEMPO, SANTANA DO JACARE, SANTO ANTONIO DO
AMPARO, SAO FRANCISCO DE PAULA, em conformidade com as respectivas leis autorizativas.

§1° - O CIS-URG OESTE tem como finalidades o desenvolvimento, nos entes consorciados, de agoes
e servicos de saude no ambito do Sistema Unico de Saude — SUS, inseridos no contexto da
regionalizac&o, da Programagao Pactuada e Integrada, da otimizag&o dos recursos € da priorizagéo
de utilizacdo dos mesmos de acordo com a estratificacdo de riscos e as necessidades locais, visando
suprir as demandas represadas, bem como a insuficiéncia ou auséncia de oferta de servigos e/ou
acdes de salde nos entes consorciados, caracterizados como vazios assistenciais, de acordo com o
perfil socio demografico, epidemiologico regional, bem como a estruturacéo da rede regional de

urgéncia e emergéncia e o Servico de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU.

§2° - Os Objetivos do CIS-URG OESTE para 0s entes consorciados compreendem:

| — implantar, implementar e desenvolver servigos assistenciais de abrangéncia microrregional e/ou
macrorregional;

Il - implantar, implementar e desenvolver acdes e servigos assistenciais, ambulatérias e hospitalares
de meédia e alta complexidade, solicitando e instruindo os processo de credenciamento/habilitagéo
dos mesmos quando pertinente;

Ill = celebrar contratos e convénios com os entes consorciados;

IV — inserir-se no sistema de regulagéo dos entes consorciados, bem como, no sistema de regulacéo
das outras Microrregiées que contenham e que possam vir a ter entes consorciados, respeitando os
fluxos operacionais, assistenciais e protocolos pré-estabelecidos;

V — implantar/implementar a Central de Regulagdo, em interface com a Central de Regulagéo
Microrregional, a(s) Central(is) de Marcagao de Cirurgias Eletivas, a(s) Central(is) de Marcagédo de
Consultas e de Exames Especializados e aos Mddulos Municipais de Regulagéo e de Marcacao de
Consultas e de Exames Especializados;

VI — implantar/implementar servicos ambulatoriais e hospitalares, desde constatado sua necessidade
(demanda represada, insuficiéncia ou auséncia de oferta na regido) e comprovada sua necessidade
epidemioldgica e sua viabilidade de operacionalizagdo, devendo tal ato ser aprovado em Assembleia

Geral;

VIl — implantar/implementar a rede integrada de urgénci mergéncia, inclusive o Servico de

Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU;
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VIII — proceder a implantagdo de quaisquer novos servicos e acgbes de saude somente apds
realizacdo de estudos demograficos e epidemiolégicos, estudos de viabilidades devidamente
parametrizados, em conformidade com principios de economia de escala e de escopo;

IX — proceder & publicagé&o de revistas, materiais técnicos e informativos, impressos ou eletrénicos,
inclusive para divulgagéo de atividades do Consorcio ou de entes consorciados;

X — adquirir bens, estrutura e equipamentos, contratar servicos e executar obra para uso
compartilhado dos entes consorciados, bem com gerir, administrar, gerenciar os bens, estruturas,
equipamentos e servicos assim adquiridos, contratados ou produzidos, gozando para tal fim da
outorga das prerrogativas de governabilidade e governanga;

Paragrafo 3° - Para Cumprimento de suas finalidades o CIS-URG OESTE podera:

| - Firmar Convénios, contratos e acordos de qualquer natureza, receber auxilios, contribuicbes e
subvengdes sociais ou econdmicas de outras entidades e érgdos governamentais e privados.

Il - Ser Contratado pela administracdo direta ou indireta dos entes da Federagdo consorciadas,

dispensada a licitac&o.

Art. 5° - Considera-se como area de atuacdo CIS-URG OESTE a que corresponde a soma dos

territérios dos Municipios que o constituiram.

Art. 6° - Nos assuntos de interesse comuns assim compreendidos aqueles constantes da clausula
primeira do contrato de Consorcio Publico, observadas as competéncias constitucionais e legais, tera
o Consorcio Publico poderes para representar os entes da Federag@o consorciados perante outras

esferas de governo e entidades privadas de qualquer natureza.

TiTULO Il
DOS OBJETIVOS E ATRIBUICC)ES DO SAMU

Art. 7° - O Servico de Atendimento Movel de Urgéncia tem como objetivos:

I) assegurar a escuta médica permanente para as urgéncias, através da central de regulagdo médica,
utilizando numero exclusivo e gratuito 192;

Il) operacionalizar o sistema regionalizado e hierarquizado de salde, no que concerne as urgéncias,
equilibrando a distribuicdo da demanda de urgéncia e proporcionando resposta adequada e adaptada
as necessidades do cidad&o, através de orientag&o ou pelo envio de equipes, visando atingir todos os
municipios da macrorregido de abrangéncia;

ll) realizar a coordenagdo, a regulagéo e a supervisdo médica, direta ou a distancia, de todos os

atendimentos pré-hospitalares;

IV) realizar o atendimento médico pré-hospitalar de urgéncia, tantp e casos de traumas como em

situagdes clinicas, obstétricas e psiquiatricas, prestando

- (\

uidados meédicos de urgéniia

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro,
Divinopolis/MG — CEP: 35.500-049

= :f{i # AL A i "r*\s
%‘3 GiS-ﬂRG ) * 192 SUS‘-‘ MKNISTEEIA%%’-‘E« - l, l’




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA , N
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E / 5

EMERGENCIA — CIS-URG OESTE /3
CiIS-URG www.cisurg.oeste.mg.gov.br E !’
b s (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34 \

"

seguranga e com o acompanhamento de proflssnonals capacitados até um ponto de atencéo
ambulatorial ou hospitalar;

V) promover a parceria com os servicos de salvamento e resgate do corpo de bombeiros, da policia
militar, da policia rodoviéria, da defesa civil ou das forgas armadas quando se fizer necessario;

VI) regular e garantir as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves internados pelo Sistema
Unico de Saude (SUS) no ambito macrorregional, ativando equipes apropriadas para as
transferéncias de pacientes;

VII) participar dos planos de organizag&o de socorros em caso de desastres ou eventos com multiplas
vitimas, tipo acidente aéreo, ferroviario, inundagdes, terremotos, explosoes, intoxicacdes coletivas,
acidentes quimicos ou de radiagdes ionizantes, e demais situacoes de catastrofes;

VIII) manter, diariamente, informagéo atualizada dos recursos humanos e tecnologicos disponiveis
para o atendimento as urgéncias;

IX) prover banco de dados e estatisticas atualizados no que diz respeito a atendimentos de urgéncia,
a dados médicos e a dados de situacdes de crise e de transferéncia inter-hospitalar de pacientes
graves, bem como de dados administrativos;

X) realizar relatérios mensais e anuais sobre os atendimentos de urgéncia, transferéncias inter-
hospitalares de pacientes graves e recursos disponiveis na rede de saude para o atendimento as
urgéncias;

XI) servir de fonte de pesquisa e extenséo a instituicbes de ensino;

XIl) identificar, através do banco de dados da Central de Regulagéo, agbdes que precisam ser
desencadeadas dentro da prépria area da saude e de outros setores, como tréansito, planejamento
urbano, educacgao dentre outros;

XIIl) participar da educag&o sanitaria, proporcionando cursos de primeiros socorros a comunidade, e

de suporte basico de vida aos servicos e organizagdes que atuam em urgéncias;

Art. 8° - O Servico de Atendimento Movel de Urgéncia tem como atribuigées:

I) garantir em tempo minimo, uma resposta o mais adaptada possivel a natureza do chamado, em
funcéo de sua gravidade, de acordo com as informagdes recebidas e os recursos disponiveis;

1) enviar ao local do chamado (Via Publica, Domicilio, Hospitais, Unidades Basicas de Saude, etc.)
profissionais treinados e unidades moveis equipadas de acordo com a complexidade que requer o
caso, para que possam garantir atendimento in loco e/ou durante transporte; desde orientagdes,
manobras basicas e avancadas de suporte a vida, tais como: a administragdo de medicamentos,

monitorizacdo hemodinanica, com recurso da terapia intensiva movel;

11y solicitar apoio a bombeiros, policia militar, defesa civil e institflicdes afins, sempre que necessario;

IV) identificar junto aos municipios da macrorregido, sitjacdes\ de risco visando tracar o perfil

epidemioldgico das urgéncias.
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TiTULO I
DA SEDE, FORO, JURISDIGAO E DURAGAO e g

Art. 9°- O CIS-URG OESTE tera sede e foro no municipio de Divinopolis e jurisdicdo sobre a area do

conjunto dos respectivos territorios.

Paragrafo Unico. A mudanga da sede do CIS-URG OESTE dependera de deliberacdo da

Assembleia Geral.

Art. 10 - O CIS-URG OESTE é pessoa juridica de direito puiblico com natureza juridica de associagéo

publica e prazo de durag&o indeterminado.

TiTULO IV
DA ORGANIZAGAO DO CIS-URG OESTE

Art. 11- O CIS-URG OESTE tera a seguinte Estrutura Administrativa:
| - Assembleia Geral;

Il - Conselho Deliberativo;

IIl - Conselho Fiscal,

IV - Conselho de Secretarios;

V - Diretoria Executiva.

§ 1° — Para compor a Estrutura Administrativa no cumprimento de suas fungdes, o CIS-URG OESTE

contara com o seguinte quadro de colaboradores:

| - Secretario Executivo;

[| - Assessor Juridico;

Il - Assessor Técnico;

IV - Gerente Administrativo;

V - Diretor de Regulagdo Médica;
Vi - Coordenador de Enfermagem;
VIl - Coordenador de Frotas;

VIl - Coordenador de NEP;

iX - Coordenador Financeiro Contabil;

X — Quvidor;

X!| - Controlador Interno;

XII - Coordenador de Compras e Licitagdo; 5 g (\\\J\
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X1l - Coordenador de Recursos Humanos;
XIV - Supervisor de Almoxarifado e Patrimonio;

XV — Tesoureiro;

XVI — Assessoria de Comunicagdo;
XVIl = Médico;

XVIlI — Enfermeiro;

XIX — Técnico de Enfermagem

XX — Condutor Socorrista

XXI — Farmacéutico

XXII — Auxiliar de Regulagdo;

XXl — Operador de Frota;

XXV — Psicélogo;

XXV — Técnico em Seguranga do Trabalho;
XXVI - Analista Administrativo;
XXVII — Assistente Administrativo;
XXVIII = Auxiliar Administrativo;
XXIX - Motorista

(Alteragdo da redacdo dos incisos | a X, e inclusdo dos incisos Xl a XXIX, nos termos da 42
Alteracio do Regimento Interno ocorrida em 29 de Marco de 2019, conforme ratificado pela
Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Marco de 2019);

§ 2° - Compde o quadro de funcionarios os Técnicos Administrativos que s&o auxiliares de apoio para

Secretaria Executiva, Geréncias, Assessorias e Coordenadorias e Setores.

§ 3° - A descricdo detalhada dos cargos e suas atribuicdes s&o aquelas previstas no Anexo | deste
Regimento Interno.

(Supressdo do Paragrafo Unico e inclusio dos § 1°, §2° e 3° nos termos da 4? Alteragédo do
Regimento Interno ocorrida em 29 de Marco de 2019, conforme ratificado pela Assembleia
Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

Art. 12 - A Assembléia Geral é a instancia maxima de deliberagdo do CIS-URG OESTE e sera
constituida por todos os consorciados signatarios do Protocolo de Intengdes, que o ratificarem por lei
no ambito dos respectivos Legislativos Municipais ou para aqueles que antes de subscreverem o

protocolo de intengdes, disciplinarem por lei sua participacéo no CIS-URG OESTE publico.

Art. 13 - Compete privativamente a Assembleia Geral:
| - Eleger e destituir os membros do Conselho Deliberativo e do Cq

Il - Aprovar as contas;
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lll - Elaborar, aprovar e alterar o Protocolo de Intencdes e o Estatuto;
IV - Decidir sobre a dissolugdo do CIS-URG OESTE;

V - Julgar recursos que versem sobre a exclusdo de consorciados; ' ‘:x;.‘:’._;'f :
VI - Deliberar sobre a mudanca da sede do CIS-URG OESTE;

VIl - Autorizar a alienacdo de bem do CIS-URG OESTE, exceto os bens moveis — conforme
demonstrativos para laudos técnicos - declarados inserviveis;

VIII - Aprovar os critérios e autorizar a admissao de novos consorciados;

IX - Definir as regras para a eleigdo no ambito do CIS-URG OESTE guando n&o dispostas no
presente Estatuto;

X - Deliberar sobre a demissdo do Secretario Executivo, gerente e representante da Diretoria

Executiva.

Art. 14 - A Assembleia Geral reunir-se-a, ordinariamente, no primeiro trimestre de cada ano e,
extraordinariamente, quando for convocada pelo Conselho Deliberativo ou por, pelo menos, 1/5 dos

Associados.

Art. 15 - A Assembleia Geral, ordinaria ou extraordinaria, reunir-se-a, em primeira convocagao, com a

presenca de 2/3 (dois tergos), no minimo, dos consorciados e, em segunda convocagéo, meia hora

depois, com qualquer numero.

Art. 16- A convocacdo da Assembleia Geral sera feita através do site oficial do CIS-URG OESTE e/ou
da Imprensa Oficial do Estado de Minas com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, observadas as
seguintes disposicdes: (Redac&o dada pela Assembleia Geral Realizada em 12/09/2016)

| - Cada ente consorciado tera direito a um voto e as decisdes poderédo ser tomadas por aclamagéo
ou escrutinio secreto;

Il - Para as deliberacées relacionadas & destituicdo dos membros do Conselho Deliberativo, alteracao
do Contrato de Consorcio Publico e do Estatuto e dissolug&o do Consorcio sera exigida a votag&o da
maioria absoluta dos representantes dos entes consorciados; nas demais votagdes se dard por
maioria relativa;

Il - Quando da votacdo dos casos em que for exigida a maioria absoluta dos representantes dos

entes consorciados, a Assembleia Geral devera ser convocada esp amente para esse fim,;

IV - Num mesmo edital ser&o feitas a primeira e a segunda con dele constatado a ordem do

dia;

/N
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V - N&o sera permitido tratar, na Assembleia Geral, de qualquer assunto n&o previsto no seu edital de
convocagao;
VI - as reunides poderéo ser realizadas em qualquer cidade estabelecida no edital ou circular, na

forma do caput desse artigo.
Paragrafo Unico — Sera admitido o voto por procuragao.

Art. 17 - O Conselho Deliberativo é o 6rgdo de diregéo, constituido pelos prefeitos dos Municipios
consorciados eleitos pela Assembleia Geral, a ele cabendo:

| - Atuar juntos as esferas politicas do poder publico, em todos os seus niveis, buscando apoio as
acbes do CIS-URG OESTE;

Il - Estimular na area de abrangéncia do CIS-URG OESTE, a participagéo dos demais Municipios,

Il - Estabelecer metas ao Conselho Secretarios e a Diretoria Executiva no intuito de fazer cumprir os
objetivos da instituig&o;

IV - Autorizar a alienacéo dos bens moveis declarados inserviveis;

V - Aprovar a requisicido de servidores publicos municipais, estaduais e federais para servirem na
entidade;

VI - Fixar no ambito de atuac&o da entidade, para consecugdo do seu objeto;

VIl - Aprovar a proposta de orgamento da entidade, a abertura de créditos adicionais, o plano e o
relatorio anual de atividades, bem como o programa de investimentos;

VIl - Indicar o Secretario Executivo;

IX - Prestar contas ao 6rgdo publico ou privado concedente dos recursos que venha a receber;

X - Disciplinar as regras para a concesséo de diarias e adiantamentos;

X| - Expedir, por meio de Deliberagdes, as normas necessarias ao regular funcionamento de CIS-
URG OESTE, observadas as disposicdes legais do Contrato de Consoércio Publico e do Estatuto
vigente,

Xl - Decidir sobre casos néo previstos no Contrato de Consércio Publico e do Estatuto.
Art. 18 - O Conselho Deliberativo terd a seguinte composigéo:

| - Presidente;

Il - 1° Vice-Presidente;
11l - 2° Vice-Presidente;
IV - 1° Secretario;
V - 2° Secretario;

VI - 5 (cinco) Conselheiros.
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Art. 19 - A eleicdo do Conselho Deliberativo sera realizada pela Assembleia Geral e se dara por .-

aclamacdo para mandato de 2 (dois) anos, sendo admitida somente uma recondugdo para igual

periodo.

§1° - Em carater excepcional, 0 mandato dos membros do primeiro Conselho Deliberativo do CIS-
URG OESTE assim como suas atividades ter&o inicio na data posterior & da elei¢&o, até o més de

fevereiro de 2014.

§2° - A eleigdo do Conselho Deliberativo se dara no més de dezembro e o inicio das atividades a

partir de 01 de janeiro.

§3° - Quando a eleicdo do Conselho Deliberativo coincidir-se com o ultimo ano do mandato dos

Prefeitos, a eleicdo devera se realizar no més de janeiro.

§4° - Havendo impedimento em virtude do processo eleitoral do cargo de Presidente do Conselho
Deliberativo, sem que possua outros membros que possam assumir o cargo vago, assumira a vaga o
titular o Secretario Executivo, que representa a Diretoria Executiva, até a realizagéo das eleicbes para
o CIS-URG OESTE.

§5° - Para o Municipio, por seu represente, se candidatar ao Conselho Deliberativo devera estar com
todas suas obrigagdes com o CIS-URG OESTE adimplidas ha pelo menos 3 (trés) meses antes da
data prevista para elei¢éo.

§6° - Se por qualquer motivo, houver vacancia de 03 (trés) membros do Conselho Deliberativo, o

preenchimento dos cargos sera feito na Assembleia Geral Ordinaria que se seqguir.

§7° - Sé&o inelegiveis as pessoas condenadas por crimes falimentar, de prevaricagdo, suborno,
peculato, contra a economia popular, a fé publica, a propriedade, ou quaisquer pena que vede, ainda

que temporariamente, o acesso a cargos publicos.

§8° - A restricdo do paragrafo anterior somente se verifica apos o transito em julgado da decisao

judicial condenatoéria.
§9° - O membro nato do Conselho Deliberativo que se afastar permanentemente do cargo de Prefeito
fica automaticamente excluido do Conselho Deliberativo do CIS-URG OEBTE, devendo seu cargo ser

preenchido na forma do paragrafo sexto.

Art. 20 - A eleicéo do Conselho Deliberativo acatara, ainda, ao seguintes 3 (\ 4
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| - Os candidatos aos cargos do Conselho Deliberativo previsto no art. 18 deverao inscrever-se por
meio de chapa que contemple todos os postos previstos, devendo a chapa ser registrada no minimo
5 (cinco) dias antes do pleito, mediante protocolo na sede do CIS-URG OESTE;

Il - O Edital de Convocacdo da Assembleia em que seré processada a eleicdo do Conselho
Deliberativo devera indicar o prazo para os registros das chapas;

Il - Nao sera permitida a eleicao para cargos e fungbes em carater cumulativo;

IV - A apuragdo dos votos devera ser processada imediatamente apés o encerramento das votagdes.
V - N&o sera permitida a inscri¢éo de candidato em mais de uma chapa;

VI - E permitida a substituicdo de integrante da chapa até um dia antes da data da eleigéo;

VIl - Cada chapa devera ter um candidato integrante para cada um dos cargos do Conselho
Deliberativo (de Presidente / Vice, Secretério, Conselheiro) e do Conselho Fiscal escolhidos
paritariamente entre os municipios membros que se encontram sob a circunscricdo geografica da
Superintendéncia Regional de Saude de Divinépolis;

VIII - Havera rodizio / alternancia obrigatéria para cada eleiggo dos cargos do Conselho Deliberativo e
do Conselho Fiscal entre os municipios membros que se encontram sob a circunscri¢éo geografica
da Superintendéncia Regional de Saude de Divindpolis, de forma que nao sera permitida a
recondugio ou candidatura de membro integrante da mesma Regional de Saude, para 0 mesmo

cargo representado (outrora), pelo periodo correspondente a dois mandatos consecutivos.

Art. 21 - A eleicdo se dara ap6s a aprovaggo / julgamento, pela Assembleia Geral, da prestacéo de
contas relativa ao mandato anterior.

Art. 22 - O Conselho Deliberativo reunir-se-a, ordinariamente, por convocagéo de seu presidente,
bimestralmente; e extraordinariamente, por convocagdo de, pelo menos 2/3 (dois tergos) dos seus

membros.

Art. 23 - Compete ao Presidente do Conselho Deliberativo:

| - Presidir as reunides e exercer o voto de qualidade;
Il - Dar posse aos membros do Conselho Fiscal;

Il - Representar o CIS-URG OESTE ativa e passivamente, judicial ou extrajudicialmente, firmar
contratos, convénios e acordos de qualquer natureza com 6rgdos e entidades governamentais e
privadas, bem como constituir procuradores "ad negotia e “ad juditia”, podendo esta competéncia ser
delegada parcial ou totalmente, por ato formal, ao Secretario Executivo, representante da Diretoria
Executiva;

IV - Movimentar, em conjunto com o Secretario Executivo, ag\contas bancarias e os recursos

financeiros repassados ao CIS-URG OESTE, podendo esta competéncia ser delegada total ou

parcialmente, por ato formal, mediante a aprovagéo do Conselhg De iberativo;

V - Instaurar sindicancias e processos administrativos, apos deliberatéo do Conselho Deliberativo;®
L)
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VI - Disciplinar, por meio de Atos e Resolucoes as matérias no ambito de sua competéncia.
VIl - Nomear o Secretario Executivo, profissional responsével pela geréncia e representagéo da

Diretoria Executiva, em estrita observancia a indicagéo do Conselho Deliberativo.

Art. 24 - Compete ao 1° Vice-Presidente exercer, nas suas auséncias, impedimentos e afastamentos,
temporais ou definitivos, do Presidente, as competéncias previstas no Artigo 23 deste estatuto, além

daquelas que Ihe forem formalmente delegadas pelo Presidente.

Art. 25 - Compete ao 1° Secretario organizar as reunides do Conselho Deliberativo e zelar pelos
livios do CIS-URG OESTE, além de exercer as competéncias que forem formalmente delegadas pelo

Presidente.

Art. 26 - Compete ao 2° Secretario exercer, nas auséncias, impedimentos e afastamento, temporarios
e definitivos do 1° Secretario, as competéncias previstas no artigo anterior, além daquelas que Ihe

forem formalmente delegadas pelo Presidente.
Art. 27 - Compete aos Conselheiros:

| - Comparecer, assidua e pontualmente, as reunides do respectivo Conselho;

Il - Examinar, forma antecipada, os assuntos que serdo discutidos na reunido, solicitando, sempre
gue necessarias informagdes por escrito;

Il - Propor assuntos a serem incluidos na pauta de deliberagdes do Conselho Deliberativo;

IV - Votar com responsabilidade, fazendo constar em ata, quando couber, o seu voto e a sua
fundamentacgéao;

V - Decidir segundo os critérios e principios da administrag&o publica;

VI - Formar as cadmaras técnicas, conforme disposto em regulamento.

Art. 28 - O Conselho Deliberativo podera possuir regimento proprio aprovado pelos seus membros,
observadas as disposicdes do contrato de Consorcio Publico e deste Estatuto.

Art. 29 - O Conselho Fiscal, parte integrante da estrutura do CIS-URG OESTE, € ¢rgéo de
fiscalizacdo e controle interno, avaliando as questdes de sua competéncia e emitindo relatérios,
pareceres e deliberagbes, que devem ser encaminhados, em tempo habil, recomendacbes e
manifestacdes, cabendo a essas instancias decidir sobre as providéncias que eventualmente devam
ser adotadas.

Art. 30 - O Conselho Fiscal é constituido por 6 (seis) Prefeitos d nicipios consorciados.

Art. 31 - O Conselho Fiscal terd a seguinte composicéo: , f\U\
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| - Presidente;

Il - Vice-Presidente;

Il - Secretario Geral;

IV - 3 (trés) Conselheiros.

Paragrafo Unico - A Eleigéo para os cargos do Conselho Fiscal se dara entre os pares eleitos pela

Assembleia Geral.

Art. 32 - Os membros do Conselho Fiscal seréo eleitos pela Assembleia Geral, na mesma data da
eleicdo do Conselho Deliberativo, e terdo mandato de 2 (dois) anos, aplicando-lhes as regras

eleitorais previstas neste Estatuto para os Membros do Conselho Deliberativo.

Art. 33 - Ao Conselho Fiscal compete:

| - Fiscalizar as operagdes contébeis, econémicas, patrimonial e financeiras do CIS-URG OESTE,
emitindo parecer,

Il - Exercer o controle de gest&o e de finalidade do CIS-URG OESTE;

Il - Emitir parecer sobre o plano de atividades, relatérios gerenciais, proposta orgamentaria, balangos
e relatorios de contas em geral;

IV - Fiscalizar os atos dos administradores e verificar o cumprimento de seus deveres legais e
estatutarios;

V - Convocar para reuniées membros do Conselho Deliberativo e de técnicos para assessorarem no
desenvolvimento de seus trabalhos, sendo vedado a qualquer membro do Conselho fiscal, adotar
individualmente quaisquer dessas providéncias;

VIl - Representar ao Conselho Deliberativo e a Secretaria Executiva acerca de eventuais
irregularidades apuradas, sugerindo medidas saneadoras;

VIII - Praticar os demais atos que, por delegagao de competéncia, lhes forem atribuidos.

Art. 34 - Sao atribuicbes do Presidente do Conselho Fiscal, além das suas atribuigbes como
Conselheiro:

| - Presidir as reunides, organizando e coordenando a agenda de reunides do Conselho Fiscal;

Il - Atribuir responsabilidades e prazos aos demais conselheiros, coordenando e supervisionando
suas atividades.

IIl - Coordenar o Conselho Fiscal visando o cumprimento dos seus objetivos e metas;

IV - Buscar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da atuagéo do Conselho Fiscal,

V - Coordenar a elaboracdo dos pareceres e demais manifestagdes formais do Conselho Fiscal;

VI - Assegurar que os conselheiros recebam informagdes peitiRentes e tempestivas sobre os
assuntos que serdo abordados em reuni&o;
VIl - Providenciar o envio aos demais conselheiros, por intermédig dg Secretario-Geral, da pauta do

respectivo material a ser discutido nas reunioes; N (\\w\‘
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VIII - Dar ciéncia do contetido da pauta e das atas das reunies do Conselho Deliberativo;
IX - Expedir oficios e quaisquer outros documentos ao Conselho Deliberativo e a Secretaria

Executiva.

Art. 35 - Cabera ao Vice-Presidente substituir o presidente do Conselho Fiscal nos casos de

impedimento ocasional ou afastamento temporario ou definitivo.

Art. 36 - Ao Secretario-Geral do Conselho Fiscal cabe, além do assessoramento ao presidente nos
aspectos relacionados & formalizagéo das reunides:

| - Distribuir os documentos da reunido, inclusive a pauta dos assuntos que serdo abordados,
indicando o local, a data e a hora da sua realizag&o;

Il - Documentar as reunides por meio de confeccao de atas;

Il - Arquivar e manter salvaguardadas as atas de reunides e outros documentos do conselho fiscal;

IV - Cuidar de todas as tarefas burocraticas e procedimentos necesséarios ao adequado

funcionamento do Conselho Fiscal,

V - Divulgar as decisdes do Conselho Fiscal.

S
5145
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Art. 37 - S&o atribuicdes dos membros do Conselho Fiscal:
| - Comparecer, assidua e pontualmente, as reuniées do Conselho; -Q';,m :
Il - Examinar de forma antecipada os assuntos que serdo discutidos na reunido, sohcnandoh ao
Secretario-Geral, sempre que necessarias informacdes por escrito;

Il - Propor assuntos a serem incluidos na pauta de deliberagdes do Conselho Fiscal;

IV - Votar com responsabilidade, fazendo contar em ata, quando couber o seu voto e sua informag&o.

Art. 38 - O presidente do Conselho Fiscal, além do seu voto, terd o voto de qualidade, sempre que se

fizer necessario.

Art. 39 - O Conselho Fiscal se reunira ordinariamente, a cada 4 (quatro) meses, conforme
cronograma aprovado por seus integrantes e, extraordinariamente, mediante convocagéo de seu
Presidente ou por pelo menos 2/3 (dois ter¢os) dos seus membros, ou pelo Presidente do Conselho
Deliberativo do CIS-URG OESTE.

§1° - As convocacgdes ordinarias das reunides deverdo ser feitas com antecedéncia minima de 05

(cinco) dias uteis e as extraordinarias com antecedéncia de 02 (dois) dias Uteis.

§2° - N&o havendo o quorum exigido devera ser convocada ngva feunido a ser realizada no prazo

maéximo de 10 (dez) dias uteis.

MINAS
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§3° - Dos avisos de convocagdo das reunides constatarao obrigatoriamente, a ordem do dia, o local, a

data e a hora da reuni&o.
Art. 40 - As deliberacdes do Conselho Fiscal ser&o tomadas sempre pela maioria absoluta de votos.
Art. 41 - Serdo lavradas atas, em livro apropriado de todas as reuniées do Conselho Fiscal.

Art. 42 - Os membros do Conselho Fiscal s&o proibidos de executar atividades operacionais e de
gestao no CIS-URG OESTE.

Art. 43 - O Conselho de Secretarios é o 6rgao técnico executivo, constituido por 06 (seis) Secretarios
Municipais de Saude dos Municipios consorciados, eleitos pelos Secretarios Municipais de Saude e
ratificado pela Assembleia Geral para igual mandato do Conselho Deliberativo, a ele competindo:

| - Promover a execugéo das atividades do CIS-URG OESTE;

Il - Propor a estruturacdo dos servigos, do quadro de pessoal e a respectiva remuneragao, a serem
submetidos a aprovacéo do Conselho Deliberativo;

Il - Propor ao Conselho Deliberativo a requisicdo de servidores municipais, estaduais e federais para
servirem ao CIS-URG OESTE;

IV - Elaborar o plano de atividades e a proposta orgamentaria anual, a serem submetidas ao
Conselho Deliberativo;

V - Elaborar e encaminhar ao Conselho Deliberativo os relatérios gerenciais e de atividades no
ambito do CIS-URG OESTE;

VI - Praticar os demais atos que, por delegagéo de competéncia, Ihes forem atribuidos;

VII- No caso de vacancia ou qualquer impedimento de um dos membros do Conselho de Secretarios

sera realizado nova eleigdo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

§1° - As normas de funcionamento do Conselho de Secretarios serdo propostas pela Secretaria

Executiva e estabelecidas por ato do Conselho Deliberativo.

§2° - Havera rodizio / alternancia obrigatéria para cada eleicdo dos cargos do Conselho de
Secretarios entre os Municipios membros que se encontram sob a circunscricdo geografica da
Superintendéncia Regional de Saude de Divinopolis, de forma que sera permitida a recondugao ou
candidatura de membro integrante da mesma Regional de Saude, para 0 mesmo cargo representado

(outrora), pelo periodo correspondente a dois mandatos consecutivos.

Art. 44 - A Diretoria Executiva é o 6rgao gerencial do CIS-URG !» STE, constituida e gerida pelo

Secretario Executivo, integrada pelos demais profissionais det de funcbes comissionadas de
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direcdo chefia ou assessoramento.
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Art. 45 - Compete ao Secretéario Executivo:
| - Gerenciar as atividades do CIS-URG OESTE;

Il - Estruturar os servigos e o quadro de RH;

Il - Executar o plano de atividades e a proposta orgamentaria anual;

IV - Em conjunto com o Conselho de Secretérios, elaborar e encaminhar ao Conselho Deliberativo os
relatérios gerenciais e de atividade no ambito do CIS-URG OESTE;

V - Gerenciar as atividades do Conselho de Secretarios;

VI - Contratar, admitir, enquadrar, remover, demitir € punir empregados, bem como praticar, todos 0s
atos relativos ao pessoal administrativo sob sua subordinagéo e gerenciar convénios de cess&o de
servidores municipais, estaduais e federais;

VIl - Elaborar o relatério de gestdo do CIS-URG OESTE, submetendo-o a apreciacdo do Conselho
Deliberativo e a aprovagéo do Conselho Fiscal, atendendo aos principios de direito publico vigente;
VIII - Elaborar e encaminhar ao Conselho Deliberativo os relatorios gerenciais de atividade no ambito
do CIS-URG OESTE;

IX - Elaborar a prestacdo de contas dos auxilios, contribuicbes e subvencdes concedidas ao CIS-
URG OESTE, para que sejam apresentadas aos 6rgéos e entidades concedentes;

X - Publicar balango anual do CIS-URG OESTE;

Xl - Movimentar, em conjunto com o presidente do Conselho Deliberativo, as contas bancarias e os
recursos do CIS-URG OESTE,

XIl - Autorizar contratagdo de bens e servigos, respeitando os limites orcamentarios, de acordo com o
plano de atividades aprovado pelo Conselho Deliberativo;

X1 - Autenticar livros de atas e de registro do CIS-URG OESTE;

XIV - Disciplinar, por meio de portarias ou ordens de servigos, as matérias relacionadas ao exercicio
de sua competéncia;

XV - Autorizar a contratagdo de empresas especializadas, bem como de profissionais para compor o
corpo técnico do CIS-URG OESTE, de acordo com as necessidades, observadas as disposigées do
Conselho Deliberativo e, ainda, o Contrato de CIS-URG OESTE Publico e este Estatuto;

XVI - Praticar todos os demais atos de gestdo necessarios administracédo do CIS-URG OESTE,
observadas as formalidades legais os principios de direito publico e as determinacées do Conselho
Deliberativo e do Presidente.

XVII - A Secretaria Executiva sera exercida por um Secretario Executivo, indicado pelo Conselho
Deliberativo e contratado pelo Presidente do CIS-URG OESTE.

Art. 46 - A Secretaria Executiva é o 6rgdo incumbido de su isionar e coordenar 0s servigos
relativos ao expediente, contabilidade e financeiro, admini gdo de pessoal e material, em
conformidade com o Presidente do CIS-URG OESTE.

Art. 47 - S&o atribuicdes do Secretario Executivo: N /l\/\

|) estruturar os servicos e o quadro de RH,;
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Il executar o plano de atividades e a proposta orgamentaria anual; N

1) estruturar os servigos e o quadro de RH;

IV) em conjunto com o Conselho de Secretarios, elaborar e encaminhar ao Conselho Deliberativo os
relatorios gerenciais e de atividades no ambito do CIS-URG OESTE.

V) gerenciar o Conselho de Secretarios;

VI) contratar, enquadrar, remover, demitir e punir empregados, bem como praticar todos os atos
relativos ao pessoal administrativo sob sua orientacao;

VIl) elaborar o relatorio de gestdo do CIS-URG OESTE, submetendo-o & apreciagdo do Conselho
Deliberativo e a aprovagao do Conselho Fiscal, atendendo aos principios de direito publico vigente;
VIIl) elaborar e encaminhar ao Conselho Deliberativo os relatorios gerenciais de atividades no ambito
do CIS-URG OESTE;

IX) elaborar a prestac&o de contas dos auxilios, contribuicbes e subvengoes concedidas ao CIS-URG
OESTE, para que sejam apresentadas aos érgéos e entidades coincidentes;

X)publicar o balango anual do CIS-URG OESTE;

X1) movimentar, em conjunto com o Presidente do Conselho Deliberativo, as contas bancarias e os
recursos do CIS-URG OESTE;

XIl) autorizar a contratagéo de bens e servigos, respeitando os limites orgamentarios, de acordo com
o plano de atividades aprovado pelo Conselho Deliberativo;

XIII) autenticar livros de atas e registro do CIS-URG OESTE;

XIV) disciplinar, por meio de portarias ou Ordens de Servico, as matérias relacionadas ao exercicio
de sua competéncia,

XV) praticar todos os demais atos de gestdo necessérios a administragéo do CIS-URG OESTE,
observadas as formalidades legais, os principios de direito publico e as determinaces do Conselho
Deliberativo e do Presidente.

Paragrafo Unico: O Secretario Executivo, além das atribuicdes definidas neste artigo, executara
todas tarefas previstas no Estatuto do CIS-URG OESTE.

Art. 48 - Para desempenho de suas atribuicbes a Secretaria Executiva contara, dentro das
possibilidades do CIS-URG OESTE, com um corpo de funcionarios de nivel medio e superior, que
compora as areas técnicas, administrativas e assistenciais do CIS-URG OESTE.

Art. 49 - A Diretoria Executiva é composta e coordenada pelo Secretario Executivo e seus

colaboradores: Assessor Juridico, Assessor Técnico, Gerente Administrativo, Diretor de Regulagdo
Médica, Coordenador de Enfermagem, Coordenador de Frotas, Coprdenador de NEP, Coordenador
Financeiro Contabil, Ouvidor, Controlador Interno, Coordenador de Compras e Licitagdo,

Coordenador de Recursos Humanos, Supervisor de Almoxarifadol\e Patriménio e Tesoureiro.

o A
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(Alteragao da redagao do art. 49, nos termos da 42 Alteragéo do Regimento Interno ocorrida em
29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 29 de Marco de 2019);

§1° - As atribuicbes dos cargos serdo definidas em Plano de Cargo e Saléarios aprovado pelo

Conselho Deliberativo.

§2° - As atribuicdes dos cargos referentes ao SAMU, bem como seu regulamento seréo definidos no

Plano de Cargos e Salarios, aprovado pelo Conselho Deliberativo.

TiTULO V
DOS RECURSOS HUMANOS
CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 50 - O quadro de pessoal do CIS-URG OESTE sera regido pelo regime juridico da Consolidag&o
das Leis do Trabalho — CLT e a contratacdo do pessoal se dara por concurso publico, excetuados os
casos de fungdes de confianga claramente delimitados no estatuto e os de contratag&o temporaria
para atender a excepcional interesse publico.

§1°- A forma de provimento, requisitos de nomeacdo, niumero de vagas e remuneragcdo estao

previstos no Anexo | — Quadro de Descricdo de Cargos que é parte integrante do Regimento Interno;

§2°- Aos empregos publicos aplicam-se as vedacdes e excegdes previstas na Constituicdo Federal
quanto ao acimulo de empregos e cargos publicos;

§3° - Aos empregados CIS-URG OESTE sdo assegurados os direitos trabalhistas garantidos pela

Constituicdo Federal e pela Consolidagé&o das Leis do Trabalho;

§4° - O CIS-URG OESTE podera receber profissionais cedidos por qualquer dos entes consorciados
sem onus.

(Alteragao da redagdo dos §1°, §2°, §3° e inclusao do §4°, todos do art. 50, nos termos da 4°
Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em 29 de Marco de 2019, conforme ratificado pela
Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

Art. 51 - A contratagdo de pessoal necessario a prestagéo d
atividades pelo CIS-URG OESTE sera homologada por ato/dd

9ervicos e desenvolvimento das

Presidente, devendo este ser

atos em Concurso Publico de
. Lk
it m\
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referendado pelo Conselho Deliberativo, apds aprovagéo dos g¢andl

Provas e Titulos.
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Paragrafo Unico — Fica permitida a contracdo por tempo determinado em caso de necessidades
excepcionais de interesse publico nos termo do art. 37, inciso IX da Constituicao Federal.

(Alteragdo da redagdo do art. 51 caput, e da redacdo do Paragrafo Unico, nos termos da 42
Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em 29 de Marco de 2019, conforme ratificado pela
Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

Art. 52 - Fica o Presidente do CIS-URG OESTE, apos aprovagdo do Conselho de Deliberativo,
autorizado a expedir ato administrativo, estabelecendo fungdes e padrées remuneratérios para
execugdo das atividades pertinentes ao CIS-URG OESTE, em conformidade com o seu Estatuto e o

presente Regimento Interno.

Art. 53 - Além das competéncias estabelecidas neste Regimento, deverdo os setores do CIS-URG
OESTE executar outras atividades inerentes a sua area de atuag&o, bem como aqueles que forem
expressamente determinados pelo Presidente.
CAPITULO Il
DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 54 - Somente serdo admitidos aos servigos do CIS-URG OESTE os que se obrigarem a cumprir
o presente Regimento Interno, o qual se aplica a todo o quadro de funcionarios, ndo sendo licito
alegar ignorancia de seus dispositivos.

Art. 55 - S&o considerados empregados os que prestarem ao CIS-URG OESTE servicos efetivos e

n&o eventuais, mediante contrato, independentemente de sua fungdo ou designacgéo.

Art. 56 - Para ser admitido como empregado do CIS-URG OESTE, além do cumprimento das
disposicdes legais, o candidato deve satisfazer aos seguintes requisitos:

I)ser aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos conforme previsto no Inciso Il do
Art. 37 da Constituicdo da Republica de 1988;

I)fornecer a documentacg&o exigida pelo setor de Recursos Humanos, apresentando

os documentos originais com as respectivas copias legiveis;

II) fornecer as fotografias exigidas;

IV) realizar todos os exames admissionais e comparecer a consulta com médico do trabalho e com o
psicoélogo indicado pelo CIS-URG Oeste a fim de que se emita O ASO.

V)submeter-se ao PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional;

VI) preencher os questionarios fornecidos pelo CIS-URG QOeste;

VIl) prestar, com exatiddo e sob sua responsabilidade, inform s sobre seu estado pessoal e

familiar, mantendo-as atualizadas e fornecendo comprovagao exigida por lei ou solicitada

pelo CIS-URG OESTE;
A
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VIIl) aos empregados médicos, enfermeiros, técnicos em enfermagem, farmacéuticos e contadores &
obrigatorio a apresentacdo do comprovante de regularidade de seus registros junto ao Conselho
Regional;

IX) estar regular com sua Carteira Nacional de Habilitacdo se candidato ao cargo de condutor
socorrista.

X)estar regular com os conselhos de categoria;

X1) Né&o ter sido demitido por justa causa por 6rg&o publico da administracdo direita ou indireta a nivel

Municipal, Estadual e Federal nos ultimos 05 (cinco) anos.

(Inclusdo do inciso XI, nos termos da 5% Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em 01 de
Abril de 2022, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 01 de Abril de 2022); .

CAPITULO Ill
DA CONTRATAGCAO DOS COMISSIONADOS

Art. 57 - Cargos em Comiss&o s&o aqueles destinados ao livre provimento e exoneracéo, de carater

provisorio, destinando-se apenas as atribuicées de direcéo, chefia e assessoramento.

§ 1° - A posse em Cargo em Comiss&o determina o concomitante afastamento do servidor do cargo

efetivo de que for titular, ressalvados os casos de acumulacéo legal comprovada, quando for o caso.

§ 2° - Viola a Constituicdo Federal a nomeag&o de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da
mesma pessoa juridica, investido em cargo de diregc&o, chefia ou assessoramento, para o exercicio

de cargo em comisséo.

CAPITULO IV
DA CONTRATAGAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 58 -As contratagbes por tempo determinado, somente poderdo ocorrer para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico e mediante justificativa expressa do

Secretario Executivo e aprovagédo da maioria dos membros do Conselho Deliberativo.

Art. 59 - Consideram-se necessidades temporarias de excepcional interesse publico as seguintes

hipdteses, dentre outras:

I) o atendimento a situagdes de calamidade publica que acarre

pessoas ou a bens publicos ou particulares;
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Il) o combate a surtos epidémicos;
1) o atendimento a situagées emergenciais;
IV) continuidade da prestacéo dos servicos de urgéncia e emergéncia.

Art. 60 - O recrutamento do pessoal a ser contratado nas hipoteses previstas no Art. 59, incisos | a IV
deste Regimento, se dara mediante processo seletivo publico simplificado, cujos critérios de selecéo
e requisitos da fungdo serdo estabelecidos em edital, com ampla divulgacdo em jornal de grande
circulagdo, mural de publicidade e site do CIS-URG OESTE, mediante autorizacdo do Conselho
Deliberativo.

(Alteragdo da redacdo do art. 60 caput, nos termos da 4° Alteragdo do Regimento Interno
ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-
URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

Art. 61 - As contratactes temporarias para atender necessidade de excepcional interesse publico
ficam restritas aquelas situagées em que, em razdo da natureza da atividade ou evento, ndo se
justifica manter o profissional no quadro do CIS-URG OESTE, podendo ter a duragcdo maxima de 01
(um) ano, admitindo-se a prorrogagéo, uma Unica vez, por periodo n&o superior a 01 (um) ano.

§1° - O desligamento do empregado publico do CIS — URG OESTE contratado temporariamente,
podera se dar a qualquer tempo por conveniéncia do Consércio observado o interesse publico,
independente de instaurac&o de Processo Administrativo de Sindicancia, de Processo Administrativo
Disciplinar e de notificagao prévia.

(Acrescentado o §1° ao art. 61, nos termos da 52 Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em
01 de Abril de 2.022, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 01 de Abril de 2.022);

§2° - O empregado publico do CIS — URG OESTE contratado temporariamente, sera desligado do
Consoércio no caso de constatagao pela Chefia Imediata de inaptiddo do mesmo para o trabalho e
ainda no caso de inobservancia dos deveres funcionais previstos no art. 64 incisos | ao XXX e
violag&o das proibicées previstas no art. 65, incisos | a XXXVI, independente de instauragso de
Processo Administrativo de Sindicancia, de Processo Administrativo Disciplinar e de notificacso
prévia.

(Acrescentado o §2° ao art. 61, nos termos da 5° Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em
01 de Abril de 2.022, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 01 de Abril de 2.022);

§3°- Fica vedada a contratacéo daquele que tiver sido demitido ﬁor justa causa por 6rgdo publico da
administracao direita ou indireta a nivel Municipal, Estadual e Fédeéral nos dltimos 05 (cinco) anos.

(Acrescentado o §3° ao art. 61, nos termos da 5° Alteracap dp Regimento Interno ocorrida em
01 de Abril de 2.022, conforme ratificado pela Assembleia| Geral|Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 01 de Abril de 2.022); /Uk/k“
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Art. 62 - Na hipotese de, no curso do prazo contratual, cessar o interesse do CIS-URG OESTE no
prosseguimento do contrato sem que o contratado tenha dado causa para isso ou se o contratado
solicitar o seu desligamento, sem justa causa, antes do termo final do contrato, aplicar-se-a o
disposto no artigo 479 da Consolidacdo das Leis do Trabalho. '

«if

' . 3

DO ACUMULO DE CARGOS PUBLICOS ﬂ'u'a;.d / "'A’
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Art. 63 - Ressalvados os casos previstos na Constituicéo, é vedada a acumulacéo remunerada de

cargos publicos.

§1° - A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos e funcdes em autarquias, fundacées
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Uni&o, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territorios e dos Municipios.

§2° - A acumulagéo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovagéo da compatibilidade

de horérios;

§3° - Considera-se acumulagéo proibida a percepcao de vencimento de cargo ou emprego publico
efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os cargos de que decorram essas remuneracées
forem acumulaveis na atividade;

CAPITULO VI
DOS DEVERES E OBRIGACOES DO PESSOAL

Art. 64 - Sdo deveres do pessoal:

[) acatar e cumprir instrucées e ordens de seus superiores e comparecer a sede do CIS-URG OESTE,
quando convocado pela Chefia Imediata e/ou pela Secretaria Executiva, para reunides e para tratar
de assuntos referentes ao servico e a vida funcional;

(Alterag@o do Paragrafo uinico do art. 61, nos termos da 52 Alteracdo do Regimento Interno
ocorrida em 01 de Abril de 2.022, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-
URG OESTE realizada em 01 de Abril de 2.022);

I) observar e zelar pelo cumprimento deste regimento, bem como dos Procedimentos Operacionais
Padrao (POP), circulares e avisos que forem distribuidos ou afixados;

lll) desempenhar com eficiéncia, presteza e atencdo, as atribuigies de sua funcdo, objetivando

melhores resultados e solicitando, se necessario, instrugdes e esclaretimentos para atingi-los;

IV) dispor-se a prestar servicos extraordinarios sempre que convo QOr seu superior imediato, nos

-
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V) zelar pela conservacdo das instalagdes, ambulancias, maquinas e equipamentos, incluidos os de
protecédo individual, evitando perdas de tempo, desperdicio de materiais, combustiveis, 4gua, energia
elétrica, ar comprimido, etc.;

VI) zelar pela conservacao do Uniforme incluindo a bota, utilizando-os somente no servico;

VII) usar os meios de identificacdo estabelecidos e submeter-se a fiscalizacdo e revista, a qualquer
tempo;

VIIl) manter o devido respeito aos seus companheiros e superiores, sendo atencioso no trato com
qualquer pessoa;

IX) apresentar-se no local de trabalho em trajes adequados, em condicbes normais de higiene e
segurancga;

X) relatar, com fidelidade, fatos que tenha presenciado, ou de que tenha conhecimento, atentatério a
boa ordem ou a disciplina;

XI) marcar seu ponto no exato horario de inicio de seu horario de trabalho quer na entrada deste,
como também no retorno do intervalo para repouso/alimentag&o, e no final de sua jornada diaria de
trabalho, nos termos da legislacéo vigente;

XIl) querendo demitir-se do  CIS-URG OESTE, o funcionario devera solicitar tal ato por
escrito, entregando-o ao seu superior imediato, ou ao Setor de Pessoal, com a antecedéncia prevista
em lei, conforme art. 487, II, §2°da CLT:

XIlI) guardar sigilo sobre tudo quanto lhe for confiado na execucao de suas tarefas, nio revelando,
nem direta nem indiretamente, a terceiros;

XIV) abster-se de conversar ou atender celular durante o horario de trabalho, sobre assuntos
estranhos ao servico, ou de discutir sobre assunto de qualquer natureza;

XV) comunicar, com urgéncia, as faltas ao servico seja qual for o motivo que as determine;

XVI) dispensar o maximo cuidado e atencéo ao servigo, prevenindo acidentes com pessoas e com
material, méaquinas ou equipamentos e veiculos;

XVII) evitar atropelos e correrias nas ocasides de marcag&o do ponto;

XVINl) informar qualquer alteragc&o de seu estado civil, militar, aumento ou reducdo de pessoas da
familia e eventual mudanca de residéncia;

XIX) abster-se de servicos estranhos ao exercicio especifico de suas atribuicbes e que sejam
privativos de pessoal especialmente qualificado;

XX)frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que o CIS-URG
OESTE o matricular;

XXI) usar uniformes e todo e qualquer equipamento pessoal de seguranca (EPI) e, quando
convocado por seu superior, comparecer a aulas ou reunides;

XXIH) submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médjtgne Saude Ocupacional, vacinagdes,
exames toxicolégicos, tratamentos e medidas preventivas, que para isso seja designado ou
convocado;
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(Alteragao da redacio do inciso XXl do art. 64, nos termos da 42 Alteracdo do Regimento
Interno ocorrida em 29 de Marco de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria
do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

XXIII) utilizar-se do refeitério do estabelecimento para fazer suas refeicdes;

XXIV) manter seu armario individual em perfeitas condicées, nele guardando apenas objetos de uso
pessoal, permitindo inspecéo pelos seus Superiores, n&o se responsabilizando o CIS-URG OESTE
por falta ou desaparecimento de objetos ali guardados:

XXV) ao condutor socorrista & obrigatério manter a regularidade de sua Carteira Nacional de
Habilitagdo, providenciando sua renovacao e apresentar ao setor de Recursos Humanos:

XXVI) aos empregados médicos, enfermeiros, técnicos em enfermagem, farmacéuticos e contadores
€ obrigatério manter a regularidade de seus registros junto ao Conselho Regional e mante-
los atualizados junto ao setor de Recursos Humanos:

XXVII) conhecer e praticar o codigo de Etica de Enfermagem, para os Enfermeiros e Técnicos em
Enfermagem e Etica Médica para os Médicos;

XXVIII) centralizar toda a atencdo ao bom atendimento, prezando Sémpre por um servico de
Exceléncia;

XXIX) abster-se da utilizag&o de redes sociais no horério de trabalho;

XXX) zelar e ser responsavel no preenchimento dos formulérios impressos do Servico;

XXXI) fazer o login do sistema de telefonia utilizado pelos TARM'S, Médicos Reguladores e
Controladores de Frotas;

XXXII) estando tripulado na USB ou na USA, realizar o login no sistema do Smartphone utilizado para
aregulacao;

XXXII) Justificar corretamente nos formularios eletrénicos disponibilizados no site, as horas extras e
intercorréncias de registro de ponto biométrico, dentro do periodo de apuracao.

Paragrafo Unico - A inobservancia e violag&o dos deveres funcionais previstos nos incisos |I, V. Xl,
XX, XXI, XXIX, XXX, XXXI, XXX e XXX/ Caracterizam falta grave punivel com pena de demissao
por justa causa.

(Alteracio do inciso XXX, inclusdo dos incisos XXXI, XXXI e XXXl e inclusido do Paragrafo
Unico ao Art. 64, conforme 2° Alteracio do Regimento Interno realizada em 11 de Maio de 2018,
conforme ratificado pela 4° Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 07 de
Maio de 2018)

CAPITULO VI
DAS PROIBICOES

Elpivin

£
®
Arone ) o
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Art. 65 - E vedado ao pessoal:

) abster-se de executar o Manual de Normas e Rotinas P imento Operacional Padrio e

1’ dos Permanentes, Coordenacao

I
I

Protocolos Clinicos e Operacionais desenvolvido pelo Ndcleo de

Médica e Coordenaczo de Enfermagem;
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Il) entrar ou sair do Estabelecimento por outras vias que nao as expressamente determinadas para tak = *

fim;

1) utilizar do uniforme, ou funcdo para auferir qualquer tipo de vantagem junto a terceiros;

IV) utilizar veiculos do CIS-URG OESTE, sejam eles ambulancias ou carros oficiais, para interesse
particular, seja para auferir qualquer tipo de vantagem ou para desvirtuar do interesse publico;

V) permanecer no recinto do Estabelecimento sem sua identificacao;

VI) sair da Base e Posto de Trabalho sem autorizag&o do seu superior imediato e ficar no recinto de
trabalho fora de seu horario de servico, salvo quando autorizado por seu superior;

VII) ingressar ou permanecer em segbes estranhas a seu servigo, salvo por ordem expressa ou por
necessidade do préprio servico e pelo tempo indispensavel ao cumprimento da ordem ou execucgao
do servico;

VIII) realizar, dentro do Estabelecimento, SEervicos por conta prépria ou de terceiros, durante as horas
de servigo ou fora delas, mesmo Sém emprego de equipamentos, maquinas, ferramentas ou materiais
pertencentes ao CIS-URG OESTE;

IX) ocupar-se, mesmo fora do seu periodo de trabalho, em qualquer atividade concorrente ao CIS-
URG Oeste, ou prejudicial ao seu Servico;

X) promover ou participar de correrias, algazarras e brincadeiras, bem como fazer uso de gestos ou
palavras impréprias a moralidade;

Xl) escrever, rabiscar ou colocar cartazes nas paredes das edificacdes do CIS-URG Oeste;

XlI) circular listas, abaixo-assinados ou promover sorteios, apostas e rifas para qualquer fim,
ressalvados os casos autorizados pela Administracao;

XIIl) introduzir bebidas alcodlicas no Estabelecimento ou delas fazer uso durante o horério de
trabalho;

XIV) portar armas de fogo ou outra qualquer;

XV) faltar ao Servico sem causa justificada;

XVI) praticar quaisquer jogos, salvo os autorizados pela Administracdo e nos locais apropriados;

XVII) transpor os portées do Estabelecimento durante o periodo de trabalho, sem a devida
autorizagéo;

XVII) fica expressamente proibido fumar nas bases e setores de trabalho;

XIX) introduzir nas dependéncias do CIS-URG OESTE, pessoas estranhas aos servigos, durante ou
fora do horario de trabalho, sem prévia autorizagéo da Administracao:;

XX) exercer comércio dentro das dependéncias do CIS-URG OESTE ou fazer empréstimos a juros a
companheiros de trabalho;

XXI) fazer propaganda, escrita ou falada, de qualquer natureza;

XXII) receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas de pessoa que estejam em relacdes de
negoécios com o CIS-URG OESTE;

XXIll) usar os telefones do CIS-URG OESTE para tratar de ass S pessoais, sem autorizagso

superior; ﬂ é
XXIV) fraudar ou tentar fraudar a marcacao do registro de ponto: - ( (/(

et

o
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XXV) tirar fotografias nas dependéncias do CIS-URG OESTE ou das Bases Descentralizadas, sem
prévia autorizagao;

XXVI) adentrar nas dependéncias do CIS-URG OESTE alcoolizado;

XXVII) dar carona a terceiros nas ambuléancias e nos demais veiculos da frota pertencente ao CIS-
URG OESTE;

(Alteracéo da redagdo do inciso XXVII do art. 65, nos termos da 42 Alteragao do Regimento
Interno ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria
do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

XXVIII) emanar opinides politicas ou religiosas que possam denegrir e prejudicar a Administracdo do
CIS-URG OESTE;

XXIX) abandonar o posto de trabalho bem como a ambulancia;

XXX) veicular em redes sociais informacdes e atendimentos pertinentes a rotina do setor pessoal e
financeiro da Administragdo do CIS-URG OESTE, bem como informagdes que possam comprometer
a seguranca e a qualidade da prestacéo do servico de atendimento mével de urgéncia;

XXXI) receber em seus postos de trabalho, ou base, terceiros, sem autorizacéo da Administracéo;
XXXIl) permanecer na base ou setor de trabalho fora do horario de trabalho, sem a autorizacéo da
Administracao;

XXXIII) permanecer na base sem o uso devido do uniforme no horario de trabalho;

XXXIV) utilizar do nimero 192 para conversas pessoais;

XXXV) usar uniforme do setor operacional (macacdo do SAMU) fora do ambiente e do horario de
trabalho;

XXXVI) é expressamente proibido conversar com o paciente pelo 192 de forma agressiva,
extrapolando a forma ética de coordenacéo do caso.

(Alteragdo da redagdo do inciso XXXVI do art. 65, nos termos da 4° Alteragido do Regimento
Interno ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria
do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

Paragrafo Unico - A inobservancia e violag&o das vedagbes e proibigdes previstas nos incisos Vi, XV,
XVIL XIX, XX, XXIV, XXVI, XXIX, XXXI, XXXII, XXX, XXXV e XXXVI caracterizam falta grave
punivel com pena de demiss&o por justa causa.

(Alteragdo dos incisos XXVI e XXXVI, e inclusdo do Paragrafo Unico ao Art. 65, conforme 2°
Alteracdo do Regimento interno realizada em 11 de Maio de 2018, conforme ratificado pela 4°
Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 07 de Maio de 2018)

Art. 66 - E expressamente proibido aos empregados tomar anotagées ou copias de detalhes técnicos,
cientificos e administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades do CIS-URG
OESTE; ¢ igualmente vedado, em qualquer hipotese, fazer qualquer anotag&o ou cépia, sobre o que
acima se mencionou, para fins particulares e que, de algum do possa ser retirado das
dependéncias do CIS-URG OESTE ou servir para conhecimento de e¢stranhos aos interesses do

mesmo. Em ambos os casos, considera-se o ato como violagéo de segfietio profissional e manifesta

: M
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%

acao de improbidade, podendo o CIS-URG OESTE tomar as medidas cabiveis para a solugdo do

caso.

CAPITULO VIII
DOS ATRASOS

Art. 67 - O horario de entrada e saida do servico devem ser rigorosamente respeitados; ndo havera
tolerancia para os retardatarios, reservando-se a Geréncia ou o Coordenador o direito de aceitar ou

nao, a justificac&o de atrasos ao servigo.

CAPITULO IX
DAS FALTAS AO SERVICO

Art. 68 - As faltas ao servico dever&o ser comunicadas e sé seréo justificadas:

[) Quando devidamente autorizadas;

Il) Para atender a intimacgoes, convocacdes ou outras solicitagées de cunho judicial;

) Em caso de doenga atestada por médico de identificacdo do CIS-URG OESTE, deve ser
obedecido o seguinte procedimento:

a) Comunicar no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ao setor de Recursos Humanos a ocorréncia de
atestado, devendo o préprio funcionario informar ao gerente ou coordenador tal fato, imediatamente,
a fim de que este providencie sua substituicdo. O atestado original deve ser entregue no Setor de
Recursos Humanos do CIS-URG OESTE no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas,
pessoalmente ou através de pessoa autorizada portando documento assinado pelo proprio paciente
que comprove tais poderes.

b) O Setor de Recursos Humanos agendara data da pericia médica em que o médico do trabalho ou
do CIS-URG OESTE validara ou nao o atestado do médico particular do empregado;

¢) O n&o comparecimento do empregado publico & pericia médica agendada, implicara em sua falta
injustificada.

IV) Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.

§1°- Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicacéo devera ser feita, ao
superior imediato, antes de iniciar o plant&o ou o expediente:

§2°- CIS-URG OESTE reserva-se no direito de apreciar e acolher, ou nao, as justificacées
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas ao Servico;

§3° - O empregado afastado do trabalho por motivo de doenca por mais de 15 (quinze) dias, sera

etornar ao trabalho devera ser

obrigatoriamente encaminhado ao INSS para usufruir dos beneficios que lhe sejam devidos;

§4° - O empregado que ficar afastado por mais de 15 (quinze) dias,

submetido a novo exame meédico, por médico do CIS-URG OESTE quie \devera atestar aptidao fisica

do empregado para retornar ao trabalho.
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§5° - O empregado que deixar de comparecer ao servigo, sem causa justificada, por periodo superior
a 30 (trinta) dias consecutivos, sera vitima de processo administrativo disciplinar e podera ser
eliminado do quadro de empregados, por abandono de emprego, sendo o ato de demissdo
devidamente publicado na Imprensa Oficial, jornal de grande circulagéo e no quadro de avisos e site
do CIS-URG OESTE.

§6° - A falta injustificada, atestados contestados pela medicina do trabalho e atestados apresentados
em desacordo com a legislagdo, devem ser aplicadas penas de adverténcia, sindicancia e processo
administrativo disciplinar dependendo da gravidade do caso; (Paragrafo incluido pela 2° Alteracdo do
Regimento Interno aprovada pela Assembleia Geral de 17 de julho de 2014)

§7° - No caso de atestados emitidos por outros profissionais que nao sejam médicos, o CISRU Centro
Sul se reserva ao direito de avalia-los para sua aprovagao. (Paragrafo incluido pela 2° Alteragéo do
Regimento Interno aprovada pela Assembleia Geral de 17 de julho de 2014)

(Alteracdo da redagio do §5° do art. 68 e inclusdo dos paragrafos §6° e §7° ao art. 68, nos
termos da 42 Alteragio do Regimento Interno ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme
ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de
2019);

CAPITULO X
DAS TROCAS DE PLANTAO

Art. 69 - E permitido troca de plantéo, desde que autorizado pela Coordenacao Médica, Coordenags

de Enfermagem ou Chefe do Setor de Frotas nos termos deste Regimento.

CAPITULO X|
DAS TRANSFERENCIAS

Art. 70 - O CIS-URG OESTE reserva-se o direito de proceder as transferéncias de empregados, de

acordo com as conveniéncias e necessidades do servico, devendo o superior imediato informar tal
ato imediatamente ao Setor de Recursos Humanos.

§1° - Os empregados podem ser transferidos interna ou externamente de local de trabalho,
considerando-se transferéncia interna aquela que se der no mesmo Estabelecimento e externa
aquela para qualquer outro Estabelecimento/Base/Cidade do CIS-URG OESTE.

(Alteragado da redagio do §1°, do art. 70, nos termos da 47 Alteracio do Regimento Interno
ocorrida em 29 de Marco de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-
URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

§2° - Os empregados transferidos de local de trabalho deverao restituir a respectiva chefia todas as

ferramentas, equipamentos e materiais de servico confiados a sua guarda.

§3° - Em caso de transferéncia definitiva para qualquer outro Estd
URG OESTE n&o havera pagamento de reembolso e/ou ajuda de
Consorcio.

/.
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(Inclusdo do paragrafo §3° ao art. 70, nos termos da 42 Alteracdo do Regimento Interno
ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-
URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

§4° Em caso de transferéncia temporaria para qualquer Estabelecimento/Base/Cidade do CIS-URG
OESTE, por determinac&o do Consoércio, o empregado que for transferido fara jus a uma ajuda de

custo cujo valor devera corresponder a 25% (vinte e cinco por cento) de seu vencimento.

(Inclusdo do paragrafo §3° ao art. 70, nos termos da 42 Alteracdo do Regimento Interno
ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-
URG OESTE realizada em 29 de Marco de 2019);

Art. 71 - As gestantes que estiverem em situacéo de risco, e ndo puderem exercer suas atividades

normais no atendimento de urgéncia e emergéncia, mediante solicitacdo do médico da medicina do

e,

trabalho, deverao ser removidas para o Complexo Regulador.
Paragrafo Unico - Depois da licenga, as gestantes retornario as suas atividades normais.

CAPITULO XI-A - DAS GRATIFICAGCOES

Art. 71-A - Os servidores do Consorcio, quando nomeados para integrar Comissées Permanentes ou
Especiais ou no exercicio de atividades em Programas Especiais e ainda, no desempenho de outras
fungdes n&o inerentes a natureza de seu cargo poderéo receber gratificagio instituida por ato do
Presidente do Consércio. (Artigo incluido pela 1° Alteragdo do Regimento Interno realizada em 14 de
junho de 2017).

CAPITULO XII
DO PAGAMENTO DE SALARIOS

Art. 72 - O pagamento do servidor sera mensal e sera efetuada dentro do prazo e modo estabelecida
por lei ou normas especificas.

Art. 73 - A data base para o reajuste salarial dos funcionarios do CIS-URG OESTE & 01 de margo de
cada ano civil.

Paragrafo Unico - Para o reajuste anual a que faz mencao o caput desse artigo o CIS-URG Oeste o
concedera de acordo com a disponibilidade orcamentaria e aprovacdo da Assembleia Geral de
Prefeitos, conforme previsto no Termo de Acordo Coletivo de Trabalho firmado entre o Sindicato
Unico dos trabalhadores da Saude e o CIS-URG OESTE.

CAPITULO Xl
DAS FERIAS /( /( J
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Art. 74 - As férias serdo concedidas aos Empregados na forma e dentro do prazo fixado em lei e na

ocasiao que for julgada de maior conveniéncia para o CIS-URG Oeste.

§1°- A solicitagéo de férias deve ser autorizada pelo superior imediato e informada ao setor de

Recursos Humanos com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

§2° - Findo o prazo de gozo de férias, o empregado devera apresentar-se incontinente ao servico,
salvo por motivo de forga maior ou doenca, devidamente comprovada na data. Na impossibilidade
imediata dessa providéncia, o empregado deve justificar o impedimento ao superior imediato, ou
mandar fazé-lo, exibindo posteriormente os necessarios comprovantes da situagdo alegada

CAPITULO XIlI-A
DAS LICENGAS

Art. 74-A - Conceder-se-a ao servidor licenca:

1) Por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il) Para atividade politica:
Ill) Para capacitacao;

§1° - A licenca prevista no inciso | do caput deste artigo bem como cada uma de suas prorrogagdes
serao precedidas de laudo meédico;

§2° - E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo da licenca prevista no inciso |
deste artigo;

§3° - Ser&o concedidas as licengas previstas nos artigos 131, 392, 392-A e 473 da CLT, bem como
outras expressamente previstas em lei que o funcionario tenha direito.

(Inclusdo do CAPITULO Xl — A, do art. 74-A, incisos |, ll e Iil e dos paragrafos §1°, §2° e 3°, nos
termos da 4° Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em 29 de Margco de 2019, conforme
ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Marco de
2019);

CAPITULO XIV
DA SAUDE DO EMPREGADO

Art. 75 - Além do PCMSO - Programa de Controle Médico e SZ
admissédo, o CIS-URG OESTE podera exigir do seu pessod

¢le Ocupacional realizado no ato da

submeta a inspecao de saude, realizada por profissional de sus
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§1° - O CISRU Centro Sul notificara o empregado, designando local, dia e hora em que se realizara a
inspecdo acima referida, sendo considerada falta, sua recusa ou nao comparecimento

injustificadamente;

§2° — O n&o comparecimento do empregado para inspecdo de saude, de forma injustificada, o impede
de exercer suas fungées, ficando o contrato de trabalho suspenso até o comparecimento do mesmo

ao medico do trabalho;

§3° — Ocorrendo o fato descrito nos paragrafos anteriores o empregado ficara responsavel pelo

agendamento da nova consulta e devera arcar com as despesas de realizacdo da referida inspecao.

Art. 75-A - O CISRU Centro Sul desenvolvera o Programa de Controle de Uso de Droga e de Bebida
Alcodlica sendo dever dos condutores submeterem-se ao referido teste, com ampla ciéncia do
empregado, nos termos do Art. 2358, VIl da CLT.

Paragrafo Unico - A recusa do empregado em submeter-se ao teste e ao programa de controle de
uso de droga e de bebida alcodlica previstos neste artigo sera considerada infracéo disciplinar,
passivel de penalidade de suspensao das suas atividades na data da negativa de realizacdo do teste.

Art. 75-B - O servidor que dirigir alcoolizado respondera junto a autoridade competente, com a
abertura do devido processo administrativo, conforme previsto no art. 95 deste Regimento Interno.

(Exclusio do Paragrafo tnico, inclusio dos paragrafos §1°, §2° e 3° a0 art. 75, e inclusdo dos
artigos 75-A e 75-B, nos termos da 4° Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em 29 de Margo
de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE realizada em
29 de Margo de 2019);

CAPITULO XV
DOS ACIDENTES DE TRABALHO

1
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Art. 77 - Sera considerada indisciplina, a inobservancia de instrugdes expedidas para a prevencgao de
acidentes, bem como o n&o uso do equipamento de protec&o individual (EPI) fornecido pelo CIS-URG
OESTE.

Art. 78 - A todos os empregados que sofrerem qualquer acjdente do trabalho & obrigatério que
/\

entrem em contato com o setor de pessoal do CIS-URG O NO prazo maximo de 24 horas,

emitido o CAT (Comunicado d‘g

Acidente do Trabalho). //
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CAPITULO XVI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 79 - O servidor sera submetido, anualmente, a avaliacéo de desempenho individual.

Art. 80 - A avaliacdo de desempenho a obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditorio e ampla defesa, observados os seguintes critérios:
) qualidade do trabalho;

II) produtividade no trabalho;

) iniciativa;

IV) presteza;

V) aproveitamento em programa de capacitacéo;

VI) assiduidade

VII) pontualidade;

VIIl) administragéo do tempo e tempestividade;

IX) uso adequado dos equipamentos e instalacées de Servigo;

X) aproveitamento dos recursos e racionalizac&o de processos;

Xl) capacidade de trabalho em equipe.

§1° - A aplicaco dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os sistemas de avaliacdo serao
estabelecidos em atos proprios do Presidente.

§2° - Do total de pontos da avaliagéo, no minimo 60% (sessenta por cento) serdo atribuidos em
funcado dos critérios estabelecidos nos incisos | a V do caput.

§3° - Na avaliagzo de desempenho de que trata este artigo, seréo adotados os seguintes conceitos:
l)excelente - igual ou Superior a 90% (noventa por cento)da pontuagdo maxima;

I)bom - igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por

cento) da pontuacéo maxima;

lMregular - igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento) da
pontuagdo maxima;

IV) insatisfatério - inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuacdo maxima.

§ 4° - O CIS-URG OESTE dara ao servidor conhecimento prévio das normas, dos critérios e dos
conceitos a serem utilizados na avaliagdo de desempenho de que trata este Regimento Interno.

Art. 81 - A avaliacdo anual de desempenho sera realizada POf comissao de avaliacédo composta por,

no minimo, trés e, no maximo, cinco servidores de nivel hierarquic nao inferior ao do avaliado.

Q.- ”&/ ’
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interessado.

§2° - O conceito da avaliacdo anual sera baseado exclusivamente na aferic&o dos critérios previstos
neste Regimento Interno, sendo obrigatéria a indicac&o, no termo final de avaliacéo, dos fatos, das
circunstancias e dos demais elementos de convicgdo, bem como a anexagao do relatério relativo ao
colhimento de provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

Art. 82 - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrucdo do processo

que tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho.

§1° - Durante o processo de avaliagéo de desempenho, o servidor podera manifestar-se, por escrito,
sobre as condicdes de trabalho oferecidas pelo 6rg&o ou entidade, as quais deverao ser levados em
consideragéo pela Comissao, para atribuigdo do conceito.

§2° - O processo de avaliagédo de desempenho podera ser acompanhado por representante dos
servidores, na forma de regulamento.

§3° - Mediante solicitag&o do servidor, o sindicato podera indicar um representante, para acompanhar
0 processo de avaliagéo.

§4° - Caso nao haja indicacdo do representante a que se refere o § 3° ou na impossibilidade de seu

comparecimento, a avaliaco sera realizada Sem a sua presenca.

§5° - O servidor sera notificado do conceito anual que lhe for atribuido, cabendo pedido de
reconsideragéo, no prazo maximo de dez dias, a autoridade que tiver homologado a avaliacéo, a qual

decidira em igual prazo.

§6° - Contra a deciszo relativa ao pedido de reconsideracao, cabera, no prazo de dez dias, recurso
hierarquico com efeito suspensivo a autoridade maxima do CIS-URG OESTE, a qual sera, nesta
mateéria, a Ultima instancia em via administrativa.

Art. 83 - Ser&o arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor a
qualquer tempo:
I)os conceitos anuais atribuidos ao servidor;

Il)os instrumentos de avaliag&o e os respectivos resultados;
llha indicag&o dos elementos de convicgéo e das provas dos f

IV) os recursos interpostos:

| Ay
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V)as metodologias e os critérios utilizados na avaliagao.
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anual incluira o relato das deficiéncias identificadas e a indicagdo das medidas de correcao

necessarias.

§1° - Serédo consideradas e atendidas as necessidades de capacitagéo e treinamento do servidor cujo

desempenho tenha sido considerado insatisfatério.

§2° - Seréo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitagdo e treinamento do servidor

cujo desempenho tenha sido considerado regular.

Art. 85 - A pena de demiss&o sera aplicada ao servidor que:

lNacumular, ilegalmente, cargos, fungbes ou cargos com fungées;

Il)incorrer em abandono de cargo ou fungéo publica pelo nio comparecimento ao servico sem causa
justificada por mais de trinta dias consecutivos ou mais de noventa dias nao consecutivos em um ano;
llhaplicar indevidamente dinheiros publicos;

IV) receber em avaliacao periddica de desempenho:

a)dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatério:

b)trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatorio em cinco avaliagdes consecutivas;

c)quatro conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em dez avaliagbes consecutivas,

Paragrafo Unico - Recebera conceito de desempenho insatisfatério o servidor cuja avaliago total,
considerados todos os critérios de julgamento aplicaveis em cada caso, seja inferior a 50% (cinquenta
por cento) da pontuac&o maxima admitida.".

Art. 86 - A autoridade responsavel pela homologacao da avaliagédo de desempenho verificara o
resultado das avaliacdes anteriores para fins do disposto no inciso IV do Artigo anterior, e informara &
autoridade responsavel pela demiss&o do servidor a atribuicdo do segundo conceito de desempenho
insatisfatério sucessivo, do terceiro interpolado em cinco avaliagbes consecutivas ou do quarto

interpolado em dez avaliagdes consecutivas.

Art. 87 -0O servidor somente sera demitido por desempenho insatisfatério apds processo

administrativo, em que lhe Seja assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Art. 88 - Compete ao Presidente do CIS-URG OESTE a de
cabendo recurso com efeito suspensivo, no prazo de quinze

§380 de que trata este capitulo,
decidira em trinta dias e que sera, nesta matéria, a Ultima instangia feclrsal em via administrativa.

9 M -
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Paragrafo Unico - Para fins do disposto neste artigo, o presidente da Comissdo de Recursos

somente votara em caso de empate.

CAPITULO XVII
DOS DANOS

Art. 89 -Serdo responsabilizados por danos, estragos ou extravios ocorridos com bens,
equipamentos, veiculos e maquinas do CIS-URG OESTE, aqueles que os causarem por dolo,

negligéncia, impericia ou imprudéncia.

Art. 90 - Constatado o dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia do empregado na utilizacdo de
veiculos, maquinas ou equipamentos, causando avarias, O CIS-URG OESTE se reserva no direito de
descontar em Folha de Pagamento os custos pelos devidos reparos, com o conhecimento do servidor

apresentando a nota fiscal do servigo realizado por empresa devidamente credenciada.

Paragrafo Unico - O desconto previsto no caput desse artigo podera ser feito em parcelas ou em
uma unica cota, devendo tal obrigag&o ser negociada entre o funcionario e a administracdo do CIS-
URG OESTE.

Art. 91 - O CIS-URG OESTE se reversa o direito de descontar em Folha de Pagamento os EPI's -
Equipamentos de Protec&o Individual, que por ventura o Empregado venha a perder, usar
indevidamente, causando a inutilizacdo do mesmo, apds a devida confirmagdo do fato pelo
coordenador, com ciéncia do servidor.

Art. 91-A - O consoércio se reserva ao direito de aplicar adverténcia escrita além da realizacdo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar (dependendo da gravidade) por dano ao patriménio
publico, caso o funcionario se recusar a realizar o reembolso.

Paragrafo unico — Em casos de danos de pequenos valores, a reposicdo podera ser feita junto aos
coordenadores dispensando a abertura de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.
(Inclusao do art. 91-A caput, e do Paragrafo Unico, nos termos da 4% Alteragdo do Regimento
Interno ocorrida em 29 de Marco de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria
do CIS-URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

CAPITULO XVilI
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 92 - E obrigatorio ao motorista que cometer alguma infradao de\ transito providenciar documentos
para o CIS-URG OESTE realizar a sua identificac&o na notifi acao /de autuacdo de transito rﬁ}ta
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pelo CIS-URG OESTE, sob pena de ter o valor da multa descontada em seu pagamento, pela nao

identificag&o do condutor infrator em tempo habil.

Paragrafo Unico — A multa por violag&o da legislacao de transito sera paga pelo servidor infrator que
devera entregar cépia do recibo de pagamento ao Chefe do Setor de Transportes para o devido

arquivamento.

CAPITULO XIX
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

.....
"

L
. ™

Art. 93 - Os empregados que infringirem o presente Regimento, ou que deixarem de cumprirou

acatar determinacgdes constantes de Manual de Normas e Rotinas, Procedimento Operacional Padrao

e Protocolos Clinicos e Operacionais, Protocolo de Operacdes Procedimentais, circulares, ordens,
instrucées ou determinacées de seus Superiores, ficam sujeitos as seguintes penalidades:

| - Adverténcia verbal: orientagéo ao profissional frente ao descumprimento das normas e atribuicdes
correspondentes ao cargo do profissional com assinatura em livro de registros;

Il - Adverténcia escrita: a recidiva do descumprimento das atribuicdes pelos profissionais, implicara
em punic&o, sendo formalizada em instrumento préprio contendo a descricdo da infragdo, contendo
assinatura do profissional e da Coordenacao afim, sendo enviada para o Setor de Recursos Humanos
para tomada de providéncias, se for o ¢aso, e posterior arquivamento:

ll - Suspenséo do profissional por até 10 dias sem direito a remuneracao no periodo. O profissional
apos ser novamente advertido assinaréd um termo em formulario préprio contendo assinatura do
profissional, da Coordenacgéo afim e do Chefe do Setor de Recursos Humanos, sendo o mesmo
orientado quanto aos prejuizos da penalidade e do risco de desligamento do Sistema. O mesmo sera
direcionado ao Chefe de Setor de Recursos Humanos para ser arquivado. Tais servidores deverdo
ser encaminhados ao NEP para a devida qualificagéo;

IV - Abertura de Sindicancia e Processo Administrativo: O profissional que descumprir as normas,
rotinas e atribuicdes apés ser advertido verbal e por escrito, ser suspenso por periodo determinado
sera encaminhado para a autoridade superior para abertura de sindicancia e/ou processo
administrativo disciplinar.

§1° - As penalidades acima enumeradas serdo aplicadas por escrito, conforme a natureza e a
gravidade da falta. Nos casos enumerados nas letras ¢ e d, sera garantido a ampla defesa e o
contraditorio.

§2° - Em casos excepcionais, devidamente justificados e de acordo com a gravidade dos fatos, o

profissional podera ser suspenso diretamente, sendo-the gafanttido o contraditorio e a ampla defesa.

(Supressio das alineas “a”, “b”, “c” e “d” e Paragrafo
I, ill e IV e paragrafos 1°, §2° ao art. 91, nos termos
p

4o tlo art. 91 e inclusio dos incisos I,
d|4% Alteragio do Regimen%temo
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ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-
URG OESTE realizada em 29 de Marco de 2019);

Art. 94 -E da competéncia dos superiores imediatos e da Administragdo do CIS-URG OESTE a
aplicagdo das penas disciplinares de Adverténcia Verbal, Adverténcia por Escrito, Suspensao e

Demissao por Justa Causa.

Paragrafo Unico — Na auséncia do Superior Imediato, outra coordenagao/geréncia afim, embora de
secéo diferente, podera advertir verbalmente o infrator e o comunicar o ocorrido ao superior imediato

para as devidas providéncias. /f;;’gﬁ?»;‘g"c

#
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CAPITULO XX
DA SINDICANCIA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 95 - A Averiguacéo sera utilizada, quando a questzo se apresenta com contornos frageis, sem
elementos minimos para sustentar uma acusagao ou mesmo para justificar a instaurac&o de uma

investigacao formal.

Art. 96 - A Sindicancia ¢ meio legitimo de aprofundar as investigacbes e dar a autoridade dois

elementos para instaurag&o de processo administrativo disciplinar, se for o caso: o fato e a autoria.

Paragrafo Unico - A Sindicancia sera formalizada, nos mesmos moldes do processo administrativo
disciplinar.

Art. 97 -O Processo Administrativo disciplinar sera o instrumento destinado a apurar as
responsabilidades do funcionario por infrag&o praticada no exercicio de suas atribuicbes, ou que
tenha relacdo mediata com as atribuicbes do cargo em que se encontre investido.

Art. 98 - O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de 5 (cinco) funcionarios
designados pelo Presidente do CIS-URG OESTE que indicara, entre eles, um membro para presidir
os trabalhos da comissao.

§1° - A comissao tera como secretario, funcionario designado pelo presidente da comissao, podendo

a escolha recair em um dos seus membros.

§2° - NZo podera participar de comissao conjuge, companheirooufbarente do acusado, consanguineo

ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.
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Art. 99 - A Comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade assegurado o

sigilo necessario a elucidacéo do fato ou exigido pelo interesse da Administrac&o.

Art. 100 - O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
linstaurag&o, com a publicacdo do ato que constituir a comissao;
linstruc&o, defesa e relatério;

IIhjulgamento.

Art. 101 - O prazo para a conclusdo do processo disciplinar, ndo excedera 60 (sessenta) dias,
contados da data de publicacdo do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacéo por
iguais periodos, por quantas vezes necessarias forem, quando as circunstancias assim exigirem.
(Alteracao da redacdo do art. 101, nos termos da 4° Alteracao do Regimento Interno ocorrida
em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG
OESTE realizada em 29 de Margo de 2019);

§1° - Sempre que necessario, a comissao dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando seus

membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério final.

§2° - As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as deliberacées
adotadas.

Art. 102 - O processo administrativo assegurara o contraditério, assegurada ao acusado ampla
defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 103 -O processo administrativo poderd exigir a tomada de depoimentos, acareagdes,
investigacbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando necessario,
as técnicas e peritos de modo a permitir a completa elucidag&o dos fatos.

Art. 104 - E assegurado ao funcionario o direito de acompanhar o processo, pessoalmente ou por
intermédio de procurador, arrolar, reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular

quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§1° - O presidente da comissao podera denegar pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§2° - Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a compfovéicdo do fato independer de

conhecimento especial de perito.
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Art. 105 - As testemunhas serdo chamadas a depor mediante oficio expedido pelo presidente da

comiss&o, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

Paragrafo Unico - Se a testemunha for funcionério publico, a expedicao de oficio sera imediatamente

comunicada ao seu superior imediato, com indicac&o do dia e da hora marcados para a inquiricéo.

Art. 106 - O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, no sendo licito & testemunha

USRS
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trazé-lo por escrito.

§1° - As testemunhas serao inquiridas separadamente;
§2° - Na hipotese de depoimentos contraditérios proceder-se-a a acareacdo entre os depoentes. \._,ww: #

Art. 107 - Concluida a inquiricédo das testemunhas, a comiss&o promovera a oitiva do servidor

envolvido, observado o procedimento previsto no artigo anterior.

§1° - No caso de mais de um servidor envolvido, cada um deles sera ouvido separadamente, e,
sempre que divergirem em suas declaragbes sobre fatos ou circunstancias, sera promovida
acareagao entre eles.

§2° - O procurador do acusado podera assistir & oitiva do servidor envolvido, bem como a inquiricao
das  testemunhas, sendo-lhe vedado intervir  nas perguntas e  respostas, facultando-
Ihe, porém reinquiri-las, por intermédio do presidente da comisszo.

Art. 108 - Quando houver duvida sobre a sanidade mental do servidor envolvido a comiss&o propora
a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica indicada pelo Secretario

Executivo, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo Unico - O incidente de sanidade mental sera processado em auto apartado e apenso ao

processo principal, apos expediczo do laudo pericial.

Art. 109 - Tipificada a infrac&o disciplinar sera formulada a indicac&o da transgress&o do funcionario,
com a especificagdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§1° - O servidor sera oficiado através da comiss&o para apresentar defesa escrita, no prazo de 10

(dez) dias, assegurando Ihe vista do processo na sede do CIS-URG O

§2° - Havendo 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum e de

MINAS
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§3° - O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro para diligéncias reputadas indispensaveis; -

§4° - No caso de recusa do servidor em pér o ciente na copia do oficio, o prazo para defesa contar-

se-a da data declarada em termo préprio pelo membro da comissao que lhe deu ciéncia;

Art. 110 - O servidor que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & comiss&o o lugar onde

podera ser encontrado.

Art. 111 - Achando-se o servidor em lugar incerto e néo sabido, sera notificado do prazo para defesa
por edital, que devera ser publicado na Imprensa Oficial, no Quadro de Publicagbes Oficiais e no site
do CIS-URG OESTE.

(Alteracdo do art. 111, caput, nos termos da 4° Alteracdo do Regimento Interno ocorrida em 29
de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 29 de Marco de 2019);

Paragrafo Unico - Na hipotese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da
publicagdo do edital.

Art. 112 - Considerar-se-a revel o servidor que, regularmente notificado para apresentar defesa nao
apresenta-la no prazo legal.

§1° - A revelia sera declarada por tempo nos autos do processo e devolvera o prazo para a defesa.
§2° - Para defender o servidor revel a autoridade instauradora do processo designara um funcionario
como defensor, o qual devera exercer atividade ou cargo de nivel igual ou superior ao do servidor

envolvido.

Art. 113 - Apreciada a defesa, a comissao elaborara relatério minucioso, onde resumira as pecas

principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua convicgéo.
§1° - O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou & responsabilidade do funcionario.

§2° - Reconhecida a responsabilidade do funcionario, a comiss&o indicara o dispositivo legal ou

regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 113 - O processo disciplinar serd remetido a autoridade que defermihou a sua instauracéo para

M
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julgamento.
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Art. 114 - No prazo restante aquele previsto no Art. 101 deste regimento interno a autoridade

julgadora proferira a sua decis3o.

Art. 115 - O julgamento se baseara no relatério da comissao, salvo quando contrério as provas dos

autos.

Art. 116 - Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total
ou parcial do processo e ordenara a constituicdo de outra comissao para instauracdo de novo

processo, aproveitando os atos validos.
Paragrafo Unico - O julgamento fora do prazo legal n&o implica nulidade do processo.

Art. 117 - Quando a infragc&o estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera remetido ao
Ministério Publico para instauracéo de acao penal, ficando um translado na reparticéo.

Art. 118 - Serzo assegurados transportes e digrias aos membros da comissao e assessores, quando
obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizacdo de missdo essencial para
esclarecimento dos fatos.

Art. 119 - O processo administrativo disciplinar podera utilizar subsidiariamente da Consolidagao das
Leis do Trabalho — CLT, e do Cédigo de Processo Civil para resolver eventuais omissées.

CAPITULO XXI
DO DESLIGAMENTO

’av
\Divimdeous | B

& o
RS

Art. 120 -0 rompimento do vinculo empregaticio pode ocorrer por diversas maneiras, tais como
término de contrato por tempo determinado, pedido de demiss&o, morte do empregado, demissao
sem justa causa, rescisao indireta, demissao por justa causa entre outras.

§1° - No Caso de demisso por justa causa a dispensa dos empregados pubicos concursados do
CIS-URG OESTE, dependera de motivacdo prévia, apos a realizacdo de sindicancia e/ou processo
administrativo disciplinar, respeitados o devido processo legal, a ampla defesa e o contraditorio.
{(Alteracio da redacio do §1° do art. 120, nos termos da 5° Alteracio do Regimento Interno
ocorrida em 01 de Abril de 2.022, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do Cis-
URG OESTE realizada em 01 de Abril de 2.022);

§2° - A Avaliaggo de desempenho a que trata o Capitulo XVI do/Tifulo V desse Regimento Interno

pode resultar no desligamento do empregado publico concursado |do CIS-URG OESTE conforme

previsto especificamente no Art. 85. 4/{/{ )
/ J

~

¢
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§3° - O desligamento do empregado publico do CIS — URG OESTE contratado temporariamente,
podera se dar a qualquer tempo por conveniéncia do Consércio observado o interesse publico,
independente de instauracéo de Processo Administrativo de Sindicancia, de Processo Administrativo
Disciplinar e de notificacéo prévia.

(Acrescentado o §3° ao art. 120, nos termos da 5% Alteragao do Regimento Interno ocorrida em
01 de Abril de 2.022, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 01 de Abril de 2.022);

§4° - O empregado publico do CIS — URG OESTE contratado temporariamente, sera desligado do
Consoércio no caso de constatacéo pela Chefia Imediata de inaptiddo do mesmo para o trabalho e
ainda no caso de inobservancia dos deveres funcionais previstos no art. 64 incisos | ao XXXIIl e
violagéo das proibicoes previstas no art. 65, incisos | a XXXVI, independente de instauracdo de
Processo Administrativo de Sindicancia, de Processo Administrativo Disciplinar e de notificagéo
prévia.

(Acrescentado o §4° ao art. 120, nos termos da 5° Alteragdo do Regimento Interno ocorrida em
01 de Abril de 2.022, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 01 de Abril de 2.022);

Art. 121 - Nao havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho dos cargos em
comiss&o, qualquer das partes podera rescindi-lo mediante aviso prévio nos termos da legislagao
vigente.

TiITULO Vi

DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 122 - Os atos administrativos serao afixados no Quadro de Avisos e Publicagdes Oficiais do CIS-
URG OESTE e publicados no Site Oficial do Consorcio.

(Alteracao do art. 122, caput, nos termos da 4° Alteracao do Regimento Interno ocorrida em 29
de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-URG OESTE
realizada em 29 de Marco de 2019);

Paragrafo Unico: As publicagdes referentes aos processos licitatérios obedecerso as normas da Lei
Federal n.° 8666/93 e suas alteracoes.

Art. 123 - O Secretario Geral do Conselho Fiscal emitira o parecer do fiscal, acompanhado da sintese

do balancete anual.

M
Art. 124 - O CIS-URG OESTE tera os livros que forem necessarid brigatoriamente, os de:’
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) Ata para registro das Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias;

Il) Registro de presenca para as Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias;

lil) Termo de Posse e Compromisso;

IV) Tesouraria;

V) Registro de Pessoal:

VI) Protocolo, indice de Papéis e Livros Arquivados;
VIl) Registro de Atos:

VIII) Registro da Movimentag&o Patrimonial;

IX) Contabilidade e Financas e Tesouraria;

X) Contratos em geral.

§1°- Os livros seréo abertos e rubricados pelo Presidente do CIS-URG OESTE e/ou pelo Secretario

Executivo;

§2°- Os livros referidos neste artigo poderdo ser substituidos por documentos digitais ou outro

sistema;

§ 3°- Os livros, documentos digitais ou outro sistema estar&o abertos a consulta de qualquer membro
do Conselho Diretor e do Conselho Fiscal;

Art. 125 -E de competéncia exclusiva do Presidente do CIS-URG OESTE, expedir os Atos
Administrativos, observando as seguintes disposicées:

I) Aprovacéo da previsdo anual da despesa e receita;
I) Nomeagao de Comiss&o de Controle Interno;

ll1) Nomeac&o de Comissao de Licitac&o;

IV) Nomeac&o de Comissées Especiais;

V) Contratagéo e demisséo de pessoal;

VI) Estabelecer valores de diarias para os servidores do CIS-URG OESTE;

VIl) Movimentacao patrimonial;

VIII) homologag&o de processos licitatorios e ratificagdo das dispensas e inexigibilidade de licitacao:
IX) Abertura de sindicancia e processo administrativo e a respectiva de aplicagéo de penalidades;
X) Criacéo, extincado e modificacéo de fun¢des na estrutura administrativa:

Xl) Estabelecer padrées remuneratérios dos empregados, bem como atualizag&o dos mesmos;

XII) Analisar a convenco coletiva do sindicato da classe e a legis

dos salarios dos empregados;
XIIl) Outros casos, determinados no Estatuto € no presente Regi o |nterno. 4/{ .
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Paragrafo Unico - Os atos constantes dos incisos deste artigo n&o poderdo ser delegados,
ressalvados os atos descritos no inciso V, sendo que estes poderdo ser delegados apenas ao
Secretario Executivo do CIS-URG OESTE.

(Alteracdo do Paragrafo Unico, do art. 125, nos termos da 4@ Alteragdo do Regimento Interno
ocorrida em 29 de Margo de 2019, conforme ratificado pela Assembleia Geral Ordinaria do CIS-
URG OESTE realizada em 29 de Margo de 2019); F

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 126 - O Presidente do Conselho Deliberativo do CIS-URG OESTE podera baixar ordens e
instrugcdes de servico, que farao parte integrante deste Regimento.

Paragrafo Unico - As ordens e instrucées de servico serdo comunicadas individualmente a cada

empregado ou afixadas nas bases e setores, para conhecimento geral.

Art. 127 - Os casos omissos no presente Regimento serdo deliberados pelo Conselho Deliberativo.

Art. 128 - O presente Regimento Interno somente podera ser alterado pelos votos de no minimo 2/3
(dois tercos) dos membros da Assembleia Geral.

Art. 129 - Este Regimento Interno entra em vigor nesta data, aprovado pela Assembleia Geral do
CIS-URG OESTE.

Art. 130 - Revogam-se os atos ou disposicdes gontrarias a esse Regimento Interno.

Divinopolis, 01 de Abril de 2022.

Olivio José Teixeira
Presidente do CIS-URG OESTE
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ANEXO II

DESCRIGOES DETALHADAS DE EMPREGOS PUBLICOS

.......

mﬁﬁ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
C{Sd’mG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Secretario Executivo OCUPACAO: Secretario Executivo
DEPARTAMENTO: 3
SETOR: Secretaria Executiva AREA: - CBO: 2523-05
Gestdo

DESCRICAO SUMARIA: Dirige estrategicamente o Consércio Intermunicipal de Satde da Regido Oeste — CIS-URG OESTE.
Dirige e acompanha todas as ac¢des relacionadas as areas administrativas e assistenciais. Atua na interlocucdo com a
Secretaria de Estado da Saude 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 consorcio, mediante a
elaboragdo 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:

e Dirigir o Consdrcio Intermunicipal de Satde da Regido Oeste — CIS-URG OESTE, por meio do estabelecimento
de estratégias alinhadas a uma administracio 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 consércio, por meio de uma efetiva

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

consércio.
e Dirigir a elaboragdo orcamentéria do consércio, anualmente, mediante aprovacao da Diretoria, do Conselho

Fiscal e aprovacdo 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

tributérias e a continuidade do servico de urgéncia e emergéncia aos entes consorciados.
® Acompanhar a execugdo do orgamento 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 decis3o.
e Cumprir normas e processos que permeiam a gestio publica, medi4n legislagdes vigentes, regimento

interno e contrato de consdrcio, para a garantia do cumprimento do$ principios legais de direito publico e

!

garantia das determinag&es do Conselho Diretor e do Presidente. A A
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Negociar convénios institucionais, mediante seus interesses e suas finalidades operacionais, mediante
consolidagdo de parcerias com 6rgdos e entidades publicas e privadas, para o aprimoramento continuo do

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

da andlise quantitativa dos cargos aprovados por area e das respectivas remuneracdes, para elaboracio de
proposta de adequagdes, caso necessario, para posterior aprovagdo do Presidente e em Assembleia Geral de

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

informacdes relevantes das &reas do consorcio, para a identificagdo de pontos de melhoria, planejamento de

acles necessdrias e auxilio na tomada de decises.
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 admissdes, demissdes, exoneragdo de cargos comissionados, mediante apresentacao

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

provimento do quantitativo de pessoal do consércio.
Promover o desenvolvimento de Gest3o de Pessoal, de Gestdo por Resultados e Politicas Publicas, para o

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

governamentais.
Elaborar o relatério de gestdo do consoércio, anualmente, mediante aprecia¢do do Conselho Diretor e

aprovagdo do Conselho Fiscal, para prestacdo de contas aos entes consorciados e 3 sociedade do trabalho

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

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

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

mensalmente, mediante o levantamento de informagdes e indicadores do setor contdbil/financeiro do

consdrcio, para prestacdo de contas do recurso publico utilizado e cumprimento das exigéncias legais.
Realizar reunides com a Diretoria, com o Conselho Fiscal, e o Conselho de Secretarios Municipais de Satide,

anualmente, conforme cronograma estabelecido, para disseminacdo das a¢des praticadas e resultados

alcan¢ados pelo consércio.
Dirigir a publicagdo do balanco patrimonial do consorcio, anualmente, mediante demonstracdes qualitativas e

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

exercicio anterior.
Dirigir e acompanhar as movimentagdes financeiras e os recursos patri iqis do consdrcio, em conjunto

com a Presidéncia, mediante controle do contrato de programa de rateip, para|apuragdo do quantitativo de

J \ 4{// &
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arrecadag6es mensais dos recursos financeiros.
Autorizar e analisar as contratagBes 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 divulgacdo 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 implantadas para o pleno atendimento do servigo de

urgéncia e emergéncia.
Estabelecer contato com o Ministério da Saude, a Secretaria de Estado de Salde e demais érgdos publicos,

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

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

para pratica de todos os atos que n3o tenham sido atribuidos expressamente pelo Estatuto ao Presidente do

Consércio.
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 populacdo.
Autorizar a instauragdo de procedimentos de contratacdo por dispensa e/ou inexigibilidade de licitac3o,

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

consorciados.
Contratar pessoas juridicas ou pessoas fisicas, mediante designacéo da presidéncia, processo de licitagdo e

disponibilidade financeira e demais regras cabiveis, para a prestacdo de servicos de assessoramento nas areas
juridica, contabil, financeira e demais que se mostrarem necessarias ao devido assessoramento das atividades

do consdrcio.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando convidado pelo Nucleo de Educagdo 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 formacgéo, para melhor

desempenho e auxilio & 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 lhe for delegado dentro das funcdes de Secretaria Executiva, para manutencdo da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reuniGes 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 instfumehtos colocados para o exercicio de

sua profissdo, ajudando na preservac3o do patriménio publico e serVindo ¢omo 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 manutenc3o da prestacao 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 servigo integro e confidvel para a sociedade.
e 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 determinacdo 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 Satde.

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

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a 4rea de Gest3o Publica.

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

Planejamento Estratégico

Gestdo Financeira

Licitagao

Macroeconomia

3. Experiéncia obrigatdria

Cinco anos de atuagdo em cargo de gestdo na drea de sadde.

4. Complexidade
A execugdo 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 a

maior parte da jornada de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

i)
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Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa.

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

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

7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execu¢do do orgamento anual, da auséncia de prestagdo 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 drgdos 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 consércio.

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo tem acesso a humerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

12, Concentragcdo Mental

O cargo apresenta concentracio mental frequente evidenciada na necessidade continua de estratégias na gestdo do

consorcio.

13. Concentracéo Visual

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condigbes de Trabalho

Condi¢des 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: Assessor Juridico OCUPACAO: Assessor Juridico
DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Assessoria Juridica AREA: - CBO: 2410-40

DESCRICAO SUMARIA: Presta assessoramento técnico-juridico a todos os departamentos, setores e dreas do Consdrcio.
Interpreta a Constituicdo Federal, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as normatizagdes internas, a
Legislagdo Administrativa e outros Atos Juridicos. Emite pareceres e redige pegas 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.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Assessorar técnico e juridicamente todos os departamentos, setores e &reas 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 atuac3o da administracdo publica.

Interpretar a Constitui¢do, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as normatizagdes internas, a
Legislacdo Administrativa e os Atos Juridicos, emitindo pareceres guando necessdrio, 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 aplicaveis, para a garantia de tomadas de decis@es legais e adequadas.

Promover reuniSes 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 gestado do pessoal sob sua subordinac3o.

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

Emitir pareceres nas tomadas de decisdo da presidéncia, diretoria e[sectetaria executiva, para a garantia do

cumprimento do regimento interno, contrato de consércio e estatuto. 1.4 .
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Prestar assessoramento técnico-juridico aos departamentos, setores e areas do consércio, quanto a aplicacdo da
legislacdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, énus 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 decisGes 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 seguranga 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 licitagdo, de sindicancia e processo administrativo, disciplinar ou n3o,
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 consdrcio 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 manifestagdo, quando necessaria.
Propor modificagcdes no Regimento Interno e demais atos normativos, para adequacdo a situacSes praticas ou

atendimento a modificacdes nas legislacdes.
Examinar os textos de editais de licitagio 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 v3o reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre a dispensa de licitagdo,

previamente, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade de tais procedimentos.
Preparar informagbes 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 publica¢des de novas legislagdes 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 processudl)\ quando necessério, para o regular

andamento dos processos.
Emitir pareceres e redigir pecas processuais, como peticdes e contest ¢des, quando necessario, reunindo e
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organizando provas, para a adequada e regular defesa dos interesses do consércio em Juizo.
Receber citagBes, intimagdes e notificagdes para tomada das devidas medidas judiciais relacionadas a defesa dos

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

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Sugerir a contratagdo de consultoria técnica para os setores do consorcio, quando necessério, mediante parecer

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

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacgdo, 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 lhe for delegado dentro das fungdes de Assessor Juridico, para manuteng¢ao da harmonia e da

tranquilidade necesséaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reuniGes convocadas pelos lideres do consércio, 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 preservagao 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

servigos 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 confidvel 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 determinacdo 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. ’ .
fi s
/
L

/l

Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores.
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Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

Demais normas que circundam a drea de atendimento a satde.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Cinco anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

4. Requisito.
Curso Superior em Direito com inscri¢do regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB — Sec3o 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 escritdrio, computador, mobiliarios e aparelhos de telefonia mdvel e fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacées 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 Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.
0. Responsabilidade por Contatos
Mantém Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias

repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do consércio.

10. Responsabilidade por Numerarios

5 - \ . /N -
O cargo ndo tem acesso a numerarios. ‘ ﬂ&(
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11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo apresenta ndo apresenta esforco fisico.

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

departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.

N&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigbes de Trabalho

CondicBes 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: Assessoria Técnica OCUPACAO: 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 consdrcio.
Acompanha a execugdo da programacio orcamentdria do consércio. belece contato com as prefeituras consorciadas

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

-z L. . : o - { /
e condicdo de trabalho. Elabora relatérios gerenciais para conhecimento\dosecretario executivo. //[,/
J v |
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.1 DESCRICAO DETALHADA

Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislacdes vigentes, regimento interno e
contrato de consércio, 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 consércio, por meio da

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

do consorcio, 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 programagdo or¢amentdria e para o equilibrio financeiro do

consoércio.
Participar da elaboragdo do relatério de gestdo do consércio, 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 integracdo com as Prefeituras consorciadas, para a garantia do alinhamento das

informagdes, 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 ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do consércio.
Participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico do consorcio, seguindo a metodologia estabelecida, para o
aprimoramento e desenvolvimento das acdes que resultem na melhoria continua no servigo pré-hospitalar moével
de urgéncia e emergéncia.

Informar a Secretaria Executiva e Geréncia Administrativa sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados, por meio da elaboracgio de relatérios, demonstracdes graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo
geral das agBes politicas aplicadas e sua conjugacio 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 verificagdo de documentos, para a manutenc¢do da exceléncia dos

servicos prestados ao consércio.

Q e|operacional dos setores7§istenciais sejam

abordados, questionados e solucionados.
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e Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenac3o, organizagdo e verificando as condi¢des de
trabalho da base, bem como atuar na disseminagdo de novas normas e procedimentos dos setores, para
manutencdo e unificagdo dos padrdes de qualidade do consércio.

* Elaborar relatérios especificos apés 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 fungdo, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacgdo, 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 lhe for delegado dentro das fungBes de Assessor Técnico ,» Para manuten¢do da harmonia e da

tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenacido 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 manuten¢3o da prestagao dos

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

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 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, aplicéveis para o tipo de servigo prestado pelo consércio.
Planejamento Estratégico

Comunicac¢éo escrita e verbal

Macroeconomia

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

Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Sade. \ F o ﬂ%
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Demais portarias do Ministério da Salide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

4. Complexidade
A execugdo 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

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

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

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

7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta do cumprimento de legislagdes vigentes, da falta de prestacdo de contas & secretaria
executiva, do n3o 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 orgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Responsavel 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 Numerérios

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 esporddica evidenciada na elaboracdo de relatorios para a secretaria executiva.

13. Concentracgao Visual

Ndo apresenta concentragao visual.

14. Condigbes de Trabalho

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc3o de Riscos Ambientais — PPRA

@. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Gerente Administrativo OCUPACAO: Gerente Administrativo
DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Administrativo AREA: - CBO: 1421-05

DESCRIGAO SUMARIA: Gerenciar todos os departamentos, setores e dreas administrativas e de natureza ocupacional

operacional, planejando, acompanhando e avaliando resultados para a tomada de agOes estratégicas. Gerenciar a

prestagdo 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 acSes planejadas com os lideres

dos departamentos, setores e dreas, para que resulte no devido apoio administrativo a estrutura funcional da

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

e Acompanhar a execugdo das diretrizes da programacio orcament

consorcio, por meio de fiscalizagdo ao setor responsavel, para a avali

através do balango patrimonial/fiscal do

o do fluxo de entrada e saida de recursos

-
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e materiais e para o equilibrio financeiro do consdrcio.

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 balan¢o 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 observagdo das diretrizes da
programagdo orgamentaria 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 licitagdes, verificando se os materiais e/ou servigos foram
adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em Termo de Referéncia constante nos
editais, garantindo toda a comunicacio necesséria entre o Setor de Compras e Licitaces e a Secretaria Executiva,
para agilidade dos processos licitatérios e garantia da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.
Gerenciar a execugdo da programacio orcamentéria mediante observancia as diretrizes orcamentdrias aprovadas
pela Assembleia Geral de Prefeitos para a consolidagdo da mesma por parte da assessoria contabil e financeira.
Gerenciar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do acompanhamento
dos processos, para garantir a fidedignidade das informacées bem como que sejam observados os principios da
legalidade e eficiéncia.

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

Representar a instituicio, mediante participagdes em reunides e demais eventos nos quais a presenca do setor
administrativo for requisitada para a ratificagdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do consérecio.
Gerenciar a elaborag&o do Planejamento Estratégico do consdrcio, seguindo a metodologia estabelecida, para o
aprimoramento e desenvolvimento das acées que resultem na melhoria continua nos servicos de urgéncia e
emergéncia.

Gerenciar todas as ac¢des inerentes a gestio de pessoas do consércio, planejando, orientando e auditando os
resultados obtidos com a execuc3o de projetos voltadas ao recrutamento e sele¢do, administracdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento, avaliacdo 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 verifisacao de documentos, para a manutencdo da

M~

, com informacdes e disponibilizagdo de

exceléncia dos servigos prestados ao consérecio.

Prestar apoio ao controle interno e aos dérg3os 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 contratacdo e execucdo fisica dos mesmos,
para garantia de que sejam observados leis e principios que norteiam a atuagdo da administracdo 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 consdrecio.

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 relatdrios, sob orientacdo da Secretaria Executiva, para que sejam cumpridas as demandas legais e serem
propostas novas politicas de ac3o e tomadas de decis3o.

Consultar as coordenagdes do consércio sobre assuntos relativos a administragdo, por meio do intercimbio de
informagdes e debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusées
garantindo assim, a observancia das diretrizes propostas pelo consdrcio.

Participar da elaboragdo da politica administrativa do consorcio, mediante colaboracio com informacdes,
sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulagdo
da area administrativa com os demais setores e coordenacdes.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, como os referentes aos servicos de informacio,
comunicagdo, organizagdo e métodos, utilizacdo de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros,
por meio da elaboragdo de objetivos a serem alcangados, 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 grea que gerencia.
Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orientagdo aos executores na solugdo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para o melhor desempenho dos
trabalhos e avaliacdo de seus efeitos.

Zelar pela observancia das disposi¢bes regulamentares internas e emanadas de legislacdo especial, mediante

acompanhamento do processo das atividades administrativas e veri aggdo das condigBes de higiene e seguranca

(oA =
do trabalho e outros fatores, para a garantia da normalidade dos servicos planejados e organizados./ {///
A

\

\
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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 deteccdo de falhas e determinagdo de modificacdes
necessarias.

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

e Analisar e gerenciar os procedimentos relativos & compra de materiais, equipamentos e outros insumos basicos,
por meio do acompanhamento do setor responsavel e avaliagdo de necessidades do consércio para a
manutengdo dos servicos essenciais.

® Adotar normas de seguranga para protecdo de pessoas e patriménio da empresa.

e Analisar, administrar e acompanhar a execug3o de contratos, por meio de controle de processos de avaliacdo em
conjunto com os setores responsaveis, para reducio de prejuizos ao erario do Consdrcio.

® Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua func¢do, 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

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 lhe for delegado dentro das fungBes de Gerente Administrativo, para manutenc¢do da harmonia

e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e Participar das reuniGes convocadas pela coordenagdo ou dire¢do, 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 manutengio da prestagdo 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 servico integro e confidvel para a sociedade.
° Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e 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 determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

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

- .- 1/
2. Conhecimentos X //1/4
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Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Noc¢des de gestdo publica.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
Legislacdes inerentes ao departamento de ocupac3o.

Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacgdo escrita e verbal

Gestao Financeira

Licitacdo

Macroeconomia

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

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia

Cinco anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

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

de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informaces 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 atengdo ao validar notas, devido ao alto nd ¢ documentos que chegam a geréncia.

i /) ﬂ{ B

8. Responsabilidade por Contatos
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Responsavel 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 consércio.

9. Responsabilidade por Numerarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das aparentes necessidades de aquisi¢do de produtos e/ou

Servigos.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico

O cargo nédo apresenta esforgo fisico.

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

departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

13. Concentracéo Visual

N&o apresenta concentrac3o visual.

14. Condigbes 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 Regulacdo Médica OCUPACAO: Diretor de Regulacio Médica
DEPARTAMENTO: Gestdo SETOR: Regulagdo 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¢les relacionadas a regulagdo 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 Salide, Secretaria Estadual de Sadde e Conselhos de Classe). Dirige

as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte avangado. Zela por uma gestdo

profissional e técnica para a garantia da qualidade dos servigos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a

populagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir o servigo 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 Satide e Conselhos de Classe), para a garantia ao acesso da assisténcia médica, eficacia no

atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Satide —SUS e o cumprimento das leis vigentes.
Elaborar e acompanhar as escalas médicas de trabalho, verificando a disponibilidade de horario 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 prestacio dos servigos pré-hospitalares
de baixa, média e alta complexidade de urgéncia e emergéncia mével aos usuérios do Sistema Unico de Satde —

SUS.
Direcionar as equipes de profissionais oriundos e n3o oriundos da satide como Auxiliares de Regulacdo — 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 remoc3o e no transporte de

pacientes, por meio de orientacdes 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 rgépcia e emergéncia, mediante indicadores
/17
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de tempo/resposta, satisfagdo do usuério no atendimento, reclamagdes, entre outros, para avaliacdo da eficiéncia
e eficacia nas atividades desempenhadas pela regulagdo médica e pela assisténcia médica.

Avaliar relatérios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio de relatérios de nio
conformidade/negativas de atendimento, para conhecimento das oportunidades de melhoria, desde o inicio do
atendimento até a finalizagdo do protocolo de atendimento aos usuérios.

Conhecer a Rede de Resposta Hospitalar as Urgéncias e Emergéncias da Regido Ampliada de Salde de
abrangéncia do consércio para a organizagio 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 Codigo 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 jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, bem como as certificagdes periddicas,
para a manutencéo da habilitacdo profissional.

Participar de reuniGes do Comité Gestor, para o mapeamento de correcdes necessérias que garantam a qualidade
no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, bem como a definicdo de ag¢des estratégicas
necessarias ao segmento.

Participar das Comissdes 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 servico nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo  Lei do Exercicio

Profissional e ao Cédigo de Etica de Medicina.

Acompanhar o desenvolvimento técnico dos empregados publicos sob sua direcdo, em parceria com o Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP, por meio de treinamentos de qualificacdo 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 a
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 informagdes relevantes sobre a realizacdo

dos trabalhos, bem como para a disseminacdo de novas informagdes, 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 atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de £dutacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacdo, para melhor desempenho no setor adminidtrafjvd e no atendimento de urgéncia e

emergéncia a populacio.
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Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Diretor de Regulacio Médica, para manutencdo da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e Participar das reuniGes convocadas pela Secretaria Executiva e Presidéncia, sempre que necessdrio, 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.
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 servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construgdo de um servico integro e configvel 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)

Gestao estratégica de pessoas

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

Demais normas que circundam a drea de Gestio PUblica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia

Dois anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

4. Requisito

Curso Superior de Medicina com o devido registro no Conselho Regional de dicina - CRM.

5. Complexidade ‘\l. » %Z// ]
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A execugdo 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 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 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 direcio nos atos médicos relacionados a regulacdo e as intervengdes médicas, bem
como na inadequada execu¢do das portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude 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 Numeréarios

O cargo ndo tem acesso a numerérios.

11. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca e gestdo de pessoas

12. Esforgo Fisico

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentrag¢do Mental

as atividades administrativas e de

Rk U

O cargo apresenta concentragdo mental frequente evidenciada complexidade

gestdo inerentes ao cargo.
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14 Conéentragéo Visual

O cargo ndo apresenta concentrag3o visual.

15. Condigbes de Trabalho

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CisS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Coordenador de Enfermagem OCUPAGAO: Coordenador de Enfermagem
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Enfermagem | AREA: -------- CBO: 223505

DESCRIGAO SUMARIA: Coordena e acompanha a execug¢do de procedimentos de média e alta complexidade de acordo
com as portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento (Ministério da Salde, Secretaria Estadual
de Salde 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 Educagdo Permanente — NEP. Zela por uma gestao profissional de qualidade para a adequada prestacdo de

servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populacio.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar as atividades inerentes aos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consdrcio
Intermunicipal de Satde 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 usudrios do

Sistema Unico de Satide —SUS e o cumprimento das legislacdes vigentes.
° Orientar e auxiliar os enfermeiros e técnicos de enfermagem 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.
o Elaborar normas e procedimentos relacionados 3 Coordenagdo de Enfermagem, observando as demandas dos

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

disponibilidade de horério de seus profissionais que comporao as equip s Unidades de Suporte Bésico — USB

e Unidades de Suporte Avangada — USA, para a garantia de seu cumpyimentq e para que haja a efetiva prestacdo

/7.

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, .CIS~!JRG F ey suSmiSm ... [P RATRAANAGA MINAS
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 e Eior susegm gy R BRASIT A GERATS




>

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AN!PLIAD .
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE
c l S - u R G WWW.cisurg.oeste.mg.gov.br
o &S Tt (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

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 Modveis, 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 que 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 usudrios do atendimento prestado

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

agbes 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 liderangas 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 reunides 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 Nicleo de Educacdo Permanente - NEP da Comiss3o para admissdo de enfermeiros e

técnicos de enfermagem, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instru¢des normativas e

diretrizes do consércio, para avaliagdo e instruc3o dos novos empregados publicos.
Promover reunides com os enfermeiros e/ou técnicos de enfermagem, por meio de convocagao, para

esclarecimentos, prestacio de informacdes, promocdo de treinamentos e demais capacitagdes que se fizerem

necessarias.
Visitar as bases do consérecio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizac3o e verificando as condicbes de

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

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

padrdo de avaliagdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos Servigos aos

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

esclarecimentos, prestacio de informacgdes, promocdo 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 aimagem do consdrcio seja zelada.
Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais enfermeiros e técnicos de enfermagem, solicitando 2

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

intervenc¢des voltadas ao bom andamento dos atendimentos.

Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos atestados médiqos & |deimais documentos comprobatdrios

de afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, de forma protocolad , pgra o devido registro e controle.

W’\ \{ L//Aj/(i
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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 disseminacdo de novas normas e procedimento do setor, para manutencdo

e unificagdo dos padrdes de qualidade do consdrcio.
* Realizar a apreciagdo sisteméatica do desempenho dos profissionais enfermeiros e técnicos de enfermagem no

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

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

Profissional e ao Cddigo de Etica de Enfermagem.

® Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area
onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas, para a manutencio da habilitagdo 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 contribuigdo social e ética dos

aspectos comportamentais e técnicos da profiss3o.
* 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 funcao, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacg3o, 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 Ndcleo 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 lhe for delegado dentro das fun¢Ses de Coordenador de Enfermagem, para manutenc3o da

harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenagio ou direcso, 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 manuteng¢do da prestagdo dos

servigos ao publico.
* 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 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 \ /%;//
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Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satde.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Satde.

Demais portarias do Ministério da Satide, Secretaria Estadual de Satide e Conselhos de Classe que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avangado e de Suporte Bésico.
Demais normas que circundam a drea de Gest3o Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia

Dois anos de atuag&o no cargo que serd desempenhado.

4. Complexidade
A execugdo 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 execucéo 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, aparelhos de telefonia.

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

afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizac3o e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenagdo e acompanhamento das equipes de enfermagem na realizacio de suas
atividades, bem como na inadequada execugdo das portarias do Ministério da Salde, Secretaria Estadual de Saude 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 drgéos

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 consdrcio.

9. Responsabilidade por Numerarios N N, 1 =

= 7/t
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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 esforgo fisico.

12. Concentragido Mental.
O cargo apresenta concentragio mental frequente evidenciada pela complexidade de suas atividades administrativas e de

gestdo inerente ao cargo.

13. Concentracgéo Visual.

O cargo ndo apresenta concentrac3o visual.

14. Condigdes de Trabalho

Condi¢6es normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo 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: Gestido AREA: - CBO: 342115
Frota

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

condutores. Controla a manutencdo e conservagdo dos veiculos, supervisipnando jo abastecimento e reposicdo de pecas

WZ: 74
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das Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de Suporte Avangado — USA’s, agendando e acompanhando as

manutengdes 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 capacitagdes para os condutores junto ao Ntcleo de

Educacdo Permanente — NEP. Elabora as escalas mensais e dirias de trabalho e escalas anuais de férias dos condutores

para manutenc¢do dos servigos de atendimento aos usudrios 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
Avangado — USA’s, caminhdes, veiculos de pequeno e médio porte a disposicdo 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 area de mecanica do consdrcio,
para que a frota esteja em plenas condi¢des de uso para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e

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

continuo contato com as oficinas credenciadas, para diminui¢3o do tempo de permanéncia do veiculo na oficina

e reducdo do risco de desassisténcia aos usuarios do Sistema Unico de Saude — SUS.
Receber e analisar as requisicdes formais de compras de pegas, servicos, acessorios e equipamentos, juntamente

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

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

bases descentralizadas, para que os trajetos praticados n3o impliqguem no aumento de custos desnecessarios e

paraque as USB’s e USA’s ndo fiquem baixadas sem rapida reposicao.
Acompanhar os gastos com combustivel, pegas e acessérios dos veiculos, por meio de anélise de relatdrios, para
peg p

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

fornecedores.
Elaborar planos de agdes de melhorias, analisando os relatérios de gastos com combustivel, pegas e acessérios,

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.
Elaborar normas e procedimentos relacionados a Coordenacdo de Frota, observando as demandas dos

condutores e desta coordenacio, para que o trabalho se mantenha pdd izado, organizado e transparente.
Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamag¢é s usudrios do atendimento prestado

pelos condutores, conforme padrdo estabelecido, para o planejamentd adequado de agdes 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 Secretdrio Executivo,

ao Diretor de Regulagdo Médica, ao Gerente de Logistica e demais liderancas do consoércio, por meio de reunides
sistematicas, para a defini¢do 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 andlise 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 Nucleo de Educaciio Permanente - NEP da Comissdo para admissdo de Condutores,

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

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

necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores e munindo-os de informagdes técnicas relevantes do
setor e do cargo, para uma melhor adequac3o dos contetidos tedricos e préticos a serem abordados nas préticas

de treinamento.
Promover reunides com os condutores, por meio de convocacdo, para esclarecimentos, prestacio de

informagdes, promogdo de treinamentos e demais capacitagdes que se fizerem necessérias.
Elaborar e supervisionar as escalas mensais de plantdes dos condutores, por meio de planilhas, verificando as

disponibilidades dos condutores e adequando as necessidades do consorcio, para manutencdo 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 consérecio seja

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

o espelho do ponto biométrico, para identificagdo da necessidade de intervenc¢des voltadas ao bom andamento

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

de afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, de forma protocolada, para o devido registro e controle.
Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacso, organizagdo e verificando as condicGes de

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

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

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

aos usudrios do Sistema Unico de Sadde — SUS.
Orientar processos licitatérios referentes ao setor de Frota, instruindo o Departamento de Compras e Licita¢cdes

com informagdes técnicas de pecas, servicos, equipamentos e acesgd que devem ser licitados, para que n3o
4y P /// 74
ocorram erros, gastos desnecesséarios e desperdicios. ///L A

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atjtudks iherentes a sua fungdo, frequentando
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cursos de atualizacdo 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 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.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Coordenador de Frota, para manutenc¢3o da harmonia

e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunies convocadas pela coordenagdo 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 manuteng&o da prestacio dos

servigos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servico 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 determinacio do seu superior imediato.

1. Escolaridade

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

2. Conhecimentos.

Cddigo de Transito Brasileiro — CTB.

Gestdo de Pessoas.

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

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

Protocolo de Suporte Bésico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Conhecimento em mecénica das marcas e modelos de veiculos trabalhadas no consércio.

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

Nogdes basicas de manutencdo corretiva e preventiva.

3. Experiéncia desejavel

A 5
e ST
Dois anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado i 4 /{/{
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4. Complexidade
A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execuc3o das tarefas que exigem esfor¢o mental consome a maior parte da jornada

de trabalho.

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

movel.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacBes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes 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 servigos 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 drgdos 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 as atividades do Consoércio.

9. Responsabilidade por Numerarios

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.

74/ —
12. Concentra¢do Mental. /z/ i
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0 cargd apresenta concentragao constante evndenuada na validacdo de processos e no gerenciamento dos condutores

/@ L
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§

socorristas.

13. Concentragdo Visual.

N&o apresenta concentracdo visual.

14. Condigdes de Trabalho.

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

GiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

444444

. OCUPACAO: Coordenador do Ntcleo de
TITULO DO CARGO: Coordenador do Nticleo de Educacgdo Permanente

Educagdo Permanente

DEPARTAMENTO: Gest3o SETOR: Nucleo de Educacio Permanente AREA: CBO: 2394-05

DESCRICAO SUMARIA: Coordena as acdes do Nucleo de Educacido Permanente — NEP. Executa planejamento estratégico
de cursos e capacitagdes. Lidera, treina e orienta a atuacdo da equipe de instrutores do NEP. Atua como membro de

comités e comissdes especiais. Acompanha a atuagio dos profissionais do Servico de Atendimento Mével de Urgéncia -

SAMU na Central de Regulacio e na intervencio.

DESCRICAQO DETALHADA:

e Coordenar as a¢des do Nicleo de Educacdo Permanente — NEP, aplicando as diretrizes institucionais, portarias
ministeriais e demais legislacdo que orientam a atividade de educacdo profissional nos consdcios publicos de
saude, para a exceléncia da educacdo permanente e continuada necessdria ao desenvolvimento técnico,
intelectual e humanistico dos profissionais da sauide e dos servigos pré-hospitalares mével de urgéncia e

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

aperfeicoamento promovidos pela educac¢do permanente e continuada, para fomentar novos saberes e praticas
na producdo de satde da populacio e fortalecimento da Politica Nacional de Educagdo Permanente do Sistema

tnico de Sadde - SUS.
e Coordenar todos os projetos de educacdo do NEP, de forma planejadd, turada e organizada, para o bom

desenvolvimento das atividades pedagdgicas, éxito na qualificacdo dos fissionais e melhoria continua dos

/
servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia aos usuarios. ﬂ//
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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 servigo com qualidade técnica

superior.
Executar o plano de oferta de cursos e capacitacdes aos profissionais do Servigo de Atendimento Mdvel de

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

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

servigo, para a promogdo da salide, prevencdo de agravos e crénicos (das violéncias e acidentes), das lesées e

mortes no transito, das doencas transmissiveis e n3o transmissiveis e vigildncia em satde.
Atender solicitagdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da participacdo do

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

padronizagdo dos processos de instrucdes e maximiza¢do da assimilagdo do conteddo e consequente

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

coordenagdes, para a identificacdo de fragilidades técnicas e operacionais a serem diminuidas e posterior

elaboragdo e execugdo de cursos tedricos e praticos.
Coordenar e participar da elaborac3o e desenvolvimento de projetos pedagdgicos desenvolvidos pelo NEP, para o

aprimoramento continuo de suas aces 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 capacitacies direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da qualidade ofertada e

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

admitidos na atuac3o junto as equipes técnicas das unidades mdveis, avaliando e orientando esses profissionais,

paraa suaintegragdo e socializac3o e para identificacdo das necessidades de capacitacio.
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 contribuigdes 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 Comissdes que desenvolvem os Protocolos Operacionais

Padrées do Sistema SAMU, cooperando com conhecimentos técnicos| |para a garantia da efetividade desses

protocolos.
Coordenar a atuagdo da equipe de treinamento que instruird os prafissjorais recém-admitidos, pelo Consércio,

W@. W
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garantindo capacitacdo adequada a todos, para uma atuacdo eficiente e eficaz na regulacdo 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 integragdo entre a Regulacdo 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 servico 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 organizagdo 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 3s atividades do NEP, para verificacdo e

adequacdo dos valores & Programacio Orcamentaria Anual.
Atuar como membro efetivo das Comissdes de avaliagdo de desempenho dos empregados publicos do consdrcio,

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

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

produgdo de trabalhos académicos cientificos que proporcionem a gera¢do de conhecimento e contribuicdo com

diagndsticos situacionais.
Participar de congressos, seminérios, 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 contratagdo de

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

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

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

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

funcionarios, sendo responsavel 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 servigos sob sua responsabilidade.
Atuar como membro de comissdes que desenvolvem estudos voltados @.aquisicdo de novos equipamentos e/ou

materiais, auxiliando na elaboracdo da especificacdo, fiscalizando a/a icdo e liquidando a despesa, para a

adequada aquisi¢do de equipamentos/materiais que auxiliem efetivamehte\no atendimento de urgéncia e

>
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emergéncia.
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 Coordenador do NEP, para manuten¢do da harmonia e

da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e 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 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 construcdo de um servigo integro e confidvel 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 determinac3o do seu superior imediato.

1. Escolaridade

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

ad
o

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

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

Gestdo e lideranca de pessoas.

Montagem de estacdes praticas e simulac¢des de situacdes realisticas.
Producgdo e execucdo de projetos no servico publico.

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

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 seré 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 esforgo mental\consome uma parte da jornada de

trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

/\ B} A iz
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5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de escritorio,

computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e fixa.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso restrito a informagGes 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 desnecessérios, elaboracdo de especificagdes inadequadas de
equipamentos/materiais e erros na liquidagdo de despesas, podendo ser responsabilizado pela perda ou extravio de
materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesBes ou danos causados ao Consdreio ou a

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

8. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e areas do consdrcio e contatos externos com a
Secretdria Estadual de Satude de Minas Gerais, Portas de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido Centro Sul, NEP’s de
outras instituicdes, Institui¢des de ensino e assisténcias 3 urgéncia de dmbito regional, estadual e federal e Ministério da

Saude se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo 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. Concentrac¢ido Mental.

O cargo apresenta concentracio mental frequente evidenciada na coordeffatio e supervisdo de processos de ensino e

elaboragdo de estudos e planejamentos.

13. Concentragdo Visual.
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O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condigdes de Trabalho

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CisS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

OCUPAGAO: Coordenador Financeiro

TiTULO DO CARGO: Coordenador Financeiro Contabil
Contabil

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

DESCRICAO SUMARIA: Coordena todo o processo de planejamento, organizac3o, orientagdo e desenvolvimento das
atividades contdbeis e financeiras do consdércio, em conformidade com as normas legais e constitucionais de
administracdo 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
elaboragdo e acompanhamento da execucao do orcamento. Coordena a preparacdo de informac¢des econdémico-
financeiras e atende as demandas dos 6rgdos 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

consorcio. Coordena o controle do fluxo de caixa e a organizacdo do movimento financeiro.

DESCRICAO DETALHADA:

* Coordenar, planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contébeis do consérecio, por meio das Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (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 execuc3o das atividades contdabeis/financeiras do setor.

e Coordenar e elaborar a programacdo orcamentdria do consdrcio, por meio de indicadores
econdmicos/financeiros e histérico das receitas e despesas realizadas, a maior previsibilidade na projec3o dos

valores que ocorrerdo no préximo exercicio financeiro.
e Coordenar e acompanhar a execugio do orcamento, mensalmente, ppr meib da analise “planejado x realizado” e

por meio do controle dos créditos orcamentadrios, para a correta tomada de decis3o pela administracdo do
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Consorcio, planejamento dos gastos e garantia do cumprimento da programacao orgamentaria.
Acompanhar a elaborag&o dos relatérios e demonstrativos contébeis, orcamentarios, financeiro e patrimonial do

Consdrcio, mensalmente, para demonstracio dos resultados & Secretaria Executiva, Presidéncia e aos municipios
consorciados.

Acompanhar publicacdo nos meios eletrdnicos da prestacdo de contas do Consércio, nos periodos pré-
estabelecidos da legislagdo vigente, mediante elaboragdo de demonstrativos da execucio 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 estruturagdo do “Plano de Contas Aplicado ao Setor
Pdblico — PCASP” e escrituragio dos livros contibeis “Didrio e Raz30”, cumprindo as novas regras da
Contabilidade Pdblica 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
Patrimonio, para o controle de toda sua movimentacdo, apropriagdo do consumo destes ativos ao resultado do
exercicio, amortizag3o, depreciacio e exaustio.

Coordenar o atendimento das demandas e acompanhamento das auditorias e inspecées dos orgdos fiscalizadores
internos e externos, por meio da preparacdo e disponibilizagdo de documentos e relatérios auxiliares, para maior
agilidade na demonstrac3o dos procedimentos adotados e garantia do pleno acesso as informacdes.
Responsabilizar-se pela movimentagdo das contas bancérias do consorcio, 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 lancamentos realizados pela tesouraria, por meio da conferéncia de relatérios emitidos pelo

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

produtos entregues, para a conferéncia das retencdes obrigatérias e cumprimento da legislagdo tributéria

vigente.

Acompanhar a atualizacdo das certiddes negativas de débitos com os drgdos federais, estaduais e municipais,
para comprovagdo da regularidade fiscal do consérecio.

Coordenar as emissdes das notas de empenho e liquidagio das despesas, por meio da insergdo de dados no

sistema contabil, para a garantia de pagamento aos prestadores de servicos e empregados publicos do consércio.
Coordenar, planejar e acompanhar os servicos administrativos, financeiros da tesouraria, diariamente, conforme
padrdo técnico pré-estabelecido do setor, para garantia dos corretos registros financeiros e execucgdo 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 bancérios

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

tabilizado como quitado.
, mediante acompanhamento das

quitagdes realizadas, para providéncias quanto aos entes consorciados inadimplentes.
Acompanhar o pagamento de todas as despesas do consércio, mediante allto izacdo prévia da Presidéncia e da

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, Oms‘{mc ey SUS Ml .. B RAA ok MINAS e
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 (O Wi5E susupgm gy ERBRASIT A GERAIS




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

G i s - R G WWWw.cisurg.oeste.mg. gov.br
©E S TE

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

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 elaboragdo de boletins mensais de saldos bancérios, para

uma melhor visdo da situagdo financeira por fonte de recursos do Conséreio.
Coordenar e controlar a movimentac3o de contas bancarias, diariamente, para maior agilidade no fechamento

financeiro/contabil mensal.
Acompanhar a elaborac3o do relatério do movimento financeiro, diariamente, por meio dos saldos disponiveis

em bancos, para uma programacio exata de despesas e o cumprimento de obrigacdes 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 érg3os fiscalizadores.
Acompanhar e auditar o processo de prestacdo de contas de didrias e passagens, avaliando as normativas

vigentes, para a garantia da correta execucdo 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

legislagdes especificas.
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-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo, frequentando
cursos de atualizagdo 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 populacio.

Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria da Tesouraria e submeté-las a apreciacdo
superior.

Apresentar-se no hordrio 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 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 coordenagdo ou direcio, Sempre que necessdrio, para integracdo as

normas e aos procedimentos 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 preservagao do patriménio piblico 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 imedia

para a manutengdo da prestacdo dos

servigos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapids

ndaf oy conspirando contra o mesmo, a fim
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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 Consoércio, bem como normas e

procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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 ocupante Ensino Superior em Ciéncias Contabeis.

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

Constituicdo Federal de 1988.

Lein24.320/64 e altera¢bes posteriores.

Lein2 8.666/93 e alteragdes posteriores.

Lei Complementar n? 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

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

Lei Estadual n2 18.036/20009.

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).

Resolucdo CFC n2 803/96 — Cadigo Etica Profissional do Contador.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia

Dois anos de atuagdo no cargo que seré 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 aptiddes de complexidade, apreeffidas ou desenvolvidas pelo emprego de

habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das ta S que exigem esforco mental consome a

maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade|dog atos e da funcdo.
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6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

7. 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 organizagdo 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
necessdria para o cumprimento das normas vigentes, 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 e externos, destinados 3 troca de informacgdes 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 concentracdo mental alta e frequente evidenciada na coordenacdo da conferéncia de relatérios

contabeis e conciliagdo de contas mensais.

14. Concentragido Visual

O cargo n3o apresenta concentrac3o visual.

15. CondigGes de Trabalho

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevepg e Riscos Ambientais — PPRA.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Ouvidor OCUPAGAO: Ouvidor
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Ouvidoria 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,
solicitagdes de informacdo, dentncias, sugestdes e elogios dos cidaddos e outras partes interessadas a respeito dos
servicos prestados pelo consércio. Realiza a mediacio 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 informagGes oriundas das demandas recebidas de seus usuarios, produzindo relatdrios com dados gerenciais,

indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho do consércio.

DESCRICAO SUMARIA:

e Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e areas as reclamacdes, solicitacdes de informac3o,
denlncias, sugestdes e elogios dos cidad3os e outras partes interessadas a respeito da atuag3o do Consércio, para
adequacdo e consequente melhoria dos servicos prestados.

e Acolher manifesta¢des dos cidad3os usuarios dos servicos de urgéncia e emergéncia prestados pelo consdrecio,
apurando o atendimento em quest3o, por meio de um canal direto de comunicagdo, seguindo principios éticos,
para a garantia do acesso as informacdes de forma autébnoma, transparente, imparcial e integral, sempre com
vistas a valorizagdo 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 conclus3o dentro do prazo
estabelecido, para resposta ao demandante.

® Assegurar direito de resposta a todas as manifesta¢des, informando ao cidad3o o andamento de sua demanda
registrada, quando esta dispensar de mais tempo para ser apurada, para formacio de uma imagem de
comprometimento por parte da Ouvidoria e do consércio.

e Cobrar respostas dos responsaveis pelos departamentos, setores reas a respeito das demandas a eles

encaminhadas, levando ao conhecimento da Secretaria Executiva bs entuais descumprimentos, para a garantia
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da agilidade de resposta as demandas.

Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informac&es oriundas das demandas recebidas de seus usuarios,
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 cidad3os e as necessidades de
correcBes e oportunidades de melhoria e inovacdo em processos e procedimentos, para o constante
desenvolvimento da instituic3o.

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
cidad3o do servico da ouvidoria.

Manter sigilo das informacdes a que tiver acesso nas apura¢Ges dos atendimentos, inclusive informacdes relativas
a oitiva de gravacdes da sala de regulacio, garantindo o sigilo médico-paciente legalmente normatizado.

Atuar como instrumento de gestdo e de transformacdo para o consércio, apoiando tecnicamente as &reas
internas, sugerindo mudancas, visando a solugdo 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 discussédo sobre os casos apurados, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.

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

Supervisionar as relacdes entre o cidad3o e a gestdo, prestando informagdes precisas, seguras e confidveis,
contribuindo para compreensio das especificidades dos servicos na drea da satde de urgéncia e emergéncia.
Participar como ouvinte nas reunides do comité gestor, quando designado, com o objetivo de manter-se
atualizado sobre as deliberacées, principalmente sobre os fluxos do atendimento da area da urgéncia e
emergéncia maével, possibilitando a orientacdo aos empregados publicos do consdrcio.

Realizar visitas aos gestores de salde dos municipios consorciados, mediante designagdo da presidéncia e/ou
secretaria executiva, orientando sobre a correta utilizagdo do servico da urgéncia, colhendo informacdes sobre a
prestagdo do Servigo de Atendimento Mdével de Urgéncia - SAMU e estabelecendo em conjunto com os mesmos,
métodos de supervisdo de atendimento, visando & 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 analise critica e discuss3o de casos apontados pela
Ouvidoria, com a finalidade de aprimoramento do conhecimento e do atendimento.

Apoiar as equipes de atendimento, acompanhando, diariamente, os_registros nos livros de intercorréncia,
analisando e encaminhando aos Setores competentes para conhecim e providéncias cabiveis, com o objetivo
de manter a integracio 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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proprio de audicdo individual de ligacGes, para avaliar a qualidade dos atendimentos feitos 3 populacdo e para
emissdo de parecer aos coordenadores e, conjuntamente definir providéncias corretivas e preventivas.

® Propiciar informag&es aos empregados publicos, por meio de entrevista, preferencialmente junto aos respectivos
coordenadores, oportunizando adequacio dos trabalhos aos principios éticos e legais da prestacdo de servico
publico de salde.

® Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, quando solicitado pela dire¢do médica, por
meio de orientagGes aos profissionais que compdem a central de regulagdo do SAMU para a garantia do registro
fidedigno de informacdes 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.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo Presidente do Consoércio 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 atualizacdo 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.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, instalagdes, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de
sua profissdo, 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.
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 Ouvidor, para manutencio da harmonia e da

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

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

servi¢os ao publico.
e Serfiel 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 Consdrcio, bem como normas e

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

1. Escolaridade P

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior. Agiif
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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 Salde, Secretaria Estadual de Sadide 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 execugdo 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

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

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

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

e operacionais da organizac3o.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da apuracdo inadequada e/ou morosa das demandas, sendo responsabilizado pelo retorno
inadequado ao cidad3o e pela atuacio de forma antiética, podendo responder administrativa, civil e criminalmente por
lesGes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado a0s

drgdos 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 malsucedi podem acarretar reclamacdes ou

constrangimentos simples.

9. Responsabilidade por Numerarios

gﬂv /’VL
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O cargo nao tem acesso a humerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros. ;5

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforco Fisico.

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

12. Concentra¢do Mental.
O cargo apresenta concentragdo mental moderada evidenciada na apuracdo das informagdes a serem encaminhadas ao

demandante bem como na elaboragdo da resposta.

13. Concentragdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentragao visual.

14. Condigdes de Trabalho

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc&o de Riscos Ambientais — PPRA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Controlador Interno OCUPAGAO: Controlador Interno
DEPARTAMENTO: Gest3o 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 legislacio aplicada ao setor publico e com normatizagdes e orientagdes dos Tribunais de Contas ou
outros érgdos com funcio fiscalizatéria de instituicbes publicas. Comprova a legalidade e avalia os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do consércio e apoia o controle externo no exercicio

de sua missdo 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, diariamerite, |por meio de normas e procedimentos pré-
estabelecidos, para a verificacdo da legalidade e da legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pelaexecucio

or¢amentario-financeira e patrimonial.

N

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, . CIS-URE 3“4 sary SUS&‘- . mmmmam MINAS
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 @ risvme )53 B ou ZZwBRASIL A GERALS




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAQ AMPLIADA/ .

-
&
#
/ O
=)
D

7

OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA /5 ok
> EMERGENCIA - CIS-URG OESTE T sa gl

c l Os;':' R G WWww.cisurg.oeste.mg. gov.br \?3% i

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

*

Py s
N

Avaliar os resultados da execucio orcamentério-financeiro e patrimonial, mensalmente, por meio de analise™&
comparagdo entre o planejado e o realizado, para verificacdo do cumprimento aos principios da economicidade,
eficiéncia e eficacia.

Elaborar e atualizar instrugdes normativas, conforme necessidades e em consonancia as legislacdes especificas,

para disciplina e padronizacio das atividades e dos procedimentos relativos aos departamentos, setores e areas.
Apoiar o controle externo nas fiscalizacges e auditorias, sempre que solicitado e/ou determinado pelos 6rgdos

competentes, por meio do acompanhamento e da disponibilizagdo de informacées e documentos, para a

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

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

conscientizagdo e eliminacdo de equivocos nos atos de gestao.
Orientar todos os lideres do consércio que administram bens e recursos publicos quanto a forma adequada da

prestacdo 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 presta¢do 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 elaborac3o da prestacdo de contas anual a ser apresentada a Assembleia Geral Ordinaria

pela Secretaria Executiva para apreciagdo 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 Consdrcio Publico.
Fiscalizar os atos de contratacdo de pessoal através da andlise 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 lancamentos 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 remuneracdo dos

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

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

as exigéncias legais, bem como da lisura e o correto empenho das despesas.
Orientar e acompanhar a implementacao pelos departamentos, setores e areas, 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 consideragdes relativas a

legalidade e a legitimidade dos atos em anélise.
Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria hod ke ores administrativo, contabil, financeiro,
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responsdveis pela execugdo orcamentério-financeira e patrimonial.
Avaliar os resultados levantados em inspecBes e auditorias para comprovagdo do cumprimento dos principios

constitucionais de economicidade, eficiéncia e eficicia.
Orientar a Secretaria Executiva e demais departamentos, setores e areas do consércio no desempenho efetivo de

suas fungdes 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 manutengdo da imparcialidade.
Manter intercdmbio com outras unidades de controle interno dos 6rgaos da Administragdo Publica, em especial

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

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

orientagdes 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 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.

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.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, instalagdes, 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.
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 Controlador Interno, para manutencdo 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.
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutenc¢ao da prestacdo 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 detefrjihacio do Presidente do consércio ou do
Secretario Executivo.
§§ - ﬂc(
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1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formac&o no Ensino Superior.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Noc¢bes de Administracdo Publica.

Nocdes de Direito Constitucional.

Nocd&es de Direito Administrativo.

Nocdes de Legislagdo trabalhista e previdenciaria.

Gestdo Orgamentdria, Financeira e Patrimonial.

NormatizagSes e orientagdes dos Tribunais de Contas ou outros érgdos fiscalizatérios.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consorcio.

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

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

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 interno.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Dois anos de atuagdo 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

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

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsdvel 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

7

que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervis3o dos processos administrativo or|falta de fiscalizagdo adequada dos atos

A
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de gestdo dos recursos publicos, podendo ser responsabilizado civil, administrativa e criminalmente, juntamente com o
presidente do consércio e o secretdrio executivo, por danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

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

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

9. Responsabilidade por Numerarios

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. Concentragido Mental.

O cargo apresenta concentracio mental frequente evidenciada na coordenacdo dos servicos administrativos.

13. Concentragdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condigbes de Trabalho

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA.

/I

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, @ CIS-URS Famads s ] fens PATRIA "“‘“”‘ MINAS
-URG (321505 SUSHNE .00 |
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 g/ PIRIRS Do B oy ZewBRASIL A GERALS




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA zg\,,m;?;;\%
OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E /g :
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE

M | S -UR G WWWw.cisurg.oeste.mg.oov.br
Q&8 S TvE

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

OCUPACAO: Coordenacio do Setor de

TITULO DO CARGO: Coordenador de Compras e Licitagdes = h
Compras e Licitagdes

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

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitacio. Autoriza e acompanha a
realizacdo dos processos de licitacio 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 atualizacio 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 legislagBes especificas
que circundam a drea, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de materiais e insumos aos setores
do consérecio.

e Coordenar os processos licitatérios do consorcio, mediante os principios que regem a lei n28.666 de 21/06/1993,
para a contratagdo de servigos e compra de materiais que atendam as demandas do consdrcio.

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

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

das especificagdes do produto e/ou servigo, para garantia do processo de licitagdo de acordo com os termos

técnicos solicitados.
e Estimar prego para aquisicio de bens e servicos, por meio das normas que regem a lei n28.666 de 21/06/1993,

para garantia de contratacdo e compra dentro dos parametros praticados no mercado.
e 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 solicitacdes de empenho relativo a compras ao setor de contabilidade, mediante as

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

® Acompanhar os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificacdo de n3o conformidades, para a

garantia de aquisi¢do de produtos de acordo com a especificacdo licitada.
® Acompanhar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatérios ¢ ndmero de itens

disponiveis para utilizag3o, para a garantia de reposi¢do em tem habil.
e Coordenar e acompanhar os contratos vigentes, periodicamente, por meio de rednidks lcom o Gerente
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Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de servico de atividades essenciais ao bom

funcionamento do consérecio.
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 areas do consorcio, através dos conhecimentos
técnicos de licitagdo, para o funcionamento eficaz da Comiss3o Permanente de Licitag3o.
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 Licita¢8es, por meio do preenchimento dos campos do

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

setores do consorcio, para autorizacio da efetiva entrega dos materiais ou a execucio dos servigos.

Realizar junto com o setor de contabilidade e financeiro, os procedimentos administrativos de gestdo orcaments -
ria e financeira necessérios para execucdo das atividades e atribuicdes do setor de compras e licitagSes para que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos junto ao consdrcio.

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

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

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

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua func3o, frequentando
cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacio Permanente — NEP ou demais
centros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populag3o.

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 lhe for delegado dentro das funcdes de Coordenador de Compras e Licitagdo, para manutencso

da harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacio 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 ens e maior durabilidade.
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imédi » Para a manutencdo da prestacdo dos

servigcos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidandp-o|ou conspirando contra o mesmo, a fim
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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 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. .
BERTOR , o
oy e“@"‘“«.
/0 [12N\E
1. Escolaridade ) (B4 *ﬂ
£ iDivinG2ous |
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio. »‘% g i / ,?
wie
\/";)‘E_,.-/ 4
2. Conhecimentos o

Conhecimentos de processadores de texto, planilhas eletrénicas, programa de apresentacdes, sistema operacional
conhecimentos basicos de arquivos e pastas, utilizagdo, conhecimentos bésicos de Internet e correio eletrdnico
configuragdes basicas, navegadores, servicos on-line, e-mails e seguranca.

Conhecimento em software ERP (desejavel).

Lei n? 8.666 de 21/06/1993, lei n? 10.520 de 17/07/2002, lei 123 de 14/12/2006, demais legislagdo que circundam a rea
de compras e licitagdo.

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

Gestdo de Contratos.

Trabalho em equipe.

Negociagdes em compras.

Lideranga, coordenacio e supervisio de equipe.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consdrcio.

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

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia (obrigatdria)

Dois anos de atuagdo 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 Ya
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7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de coordena¢do 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

lesGes 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 informagGes e esclarecimentos. Se malsucedidos podem

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

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico

N&o apresenta esforco fisico.

12. Concentragdo Mental

O cargo apresenta concentracio mental frequente evidenciada na necessidade continua de acBes e estratégias que

atendam a demanda de compras e licitagdo para as dreas do consércio.

13. Concentracgdo Visual

N&o apresenta concentracdo visual.

14. Condicbes de Trabalho

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

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

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenacdo de atividades na drea 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 salérios, avaliagdo 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 legislagdes trabalhistas

vigentes.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar todas as agdes inerentes a Gest3o de pessoas do consdrcio, por meio do desenvolvimento de projetos,
da utilizagdo de ferramentas de recursos humanos, da elaboracdo de normas e procedimentos internos e do
cumprimento as legislacdes trabalhistas ditadas pelos érgdos competentes (Ministério do Trabalho, Sindicatos de
Classe, Conselhos de Classe) e legislages vigentes, para a maior satisfacdo 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 informagdes que antecede a sua elaboracdo e respeitando
todas as legislagdes que a (trabalhistas, previdenciarias e tributérias), para a devida e a correta quitacdo das
remunerac6es devidas como contraprestacio aos Servigos e para o cumprimento das legislacdes.

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

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

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

e Coordenar e processar todos os demais pagamentos inerentes a relacdo de trabalho como fériz

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

publicos e quitagdo das obrigacdes sociais e fiscais do consércio.
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Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declaracio de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF e
Relagdo Anual de informagdes Sociais - RAIS, anualmente, por meio da elaboracdo e conferéncia do
preenchimento e da transmissdo das informacdes, para envio dos dados do consércio 3 Secretaria da Receita
Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.

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

Coordenar e acompanhar o processo de admissdo, demissao, férias, gerenciamento de contratos de excepcional
interesse publico e de concurso publico, por meio de parecer da assessoria juridica e analise do quadro de
lotagdo e programacgdo orgamentaria, 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
consérecio.

Coordenar e acompanhar a pesquisa de Clima Organizacional, conforme metodologia desenvolvida, para
identificacdo do grau de satisfac3o e motivacdo que influenciam no processo e nos resultados organizacionais,
bem como nos pontos a desenvolver.

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

Apoiar as coordenacdes e demais gestores com informacdes relevantes na gestio de pessoas como, de calculos
plantdes extras, demonstracdo do espelho de ponto, elaborag¢do de comunicados de adverténcia, legislaces que
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 consdrcio, para
auxiliar na preparacio de informagdes e documentos comprobatdrios necessarios para elaboragdo fidedigna da
defesa do consércio.

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

Executar procedimentos do Setor de Administracdo de Pessoal — AP, de acordo com as legislagbes trabalhistas
vigentes, por meio de consultas periddicas na Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, nas legislacBes
previdencidrias e convengles e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos /difejitos e deveres

trabalhistas dos empregados publicos do Consércio e para reducdo de possiveis passivos trabfalh{stas.

Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administracdo de Pesso%l do Copsdficip, 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 analise dos pontos fortes e oportunidade de melhoria na
execugao dos processos.

Apoiar e esclarecer ddvidas 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
determinacdes dos sindicatos de classe.

Acompanhar o processo de recrutamento e selecdo, 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 selecio de excepcional interesse publico e de concurso publico, por
meio da andlise da elaboragdo 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 consdrcio, por meio de planejamento de ac¢des e
da avaliagdo e anélise dos resultados obtidos, para maior satisfacdo dos empregados publicos.

Acompanhar os processos da Seguranca, Salide 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 Comunicagdo de Acidente no Trabalho — CAT’s, treinamentos, cumprimento
das Normas Regulamentadoras - NR’s, entre outros, para a garantia da seguranca e satude dos empregados
publicos e medidas de prevengio no ambiente de trabalho do Consdrcio.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Ndcleo 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 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 populacéo.

Apresentar-se no horério & 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 lhe for delegado dentro das fungdes de Coordenador de Recursos Humanos, para a

manutencao da harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou dire¢do, sempre que necessari ara integragdo as

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

exercicio de sua profiss3o, ajudando na preservacdo 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 manutencdo da prestacdo dos

servigos ao publico.
e Ser fiel aos interesses do servigo 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.
e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da 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 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

Legislacdo Previdenciaria

Sistema de Folha de Pagamento

Portarias do Ministério da Sadde, Secretaria Estadual de Satde e Conselhos de Classe que circundam o segmento.
Demais legislagdes que circundam a drea de Administragdo de pessoal e Recursos Humanos

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

E-social e demais sistemas necessarios.

3. Experiéncia

Dois anos de atuag&o no cargo que sera 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 execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a

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

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.
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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 organizagdo e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atengdo nos procedimentos e célculos 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 6rgios competentes.

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

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

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.

12. Concentragdo Mental

O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na execugio de calculos trabalhistas.

13. Concentracdo Visual

O cargo ndo apresenta concentracdo visual.

14. CondicGes de Trabalho

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiIS-URB DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

EERE R

OCUPACAO: Supervisor de Almoxarifado e

TITULO DO CARGO: Supervisor de Almoxarifado e Patriménio R
Patrimoénio

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Patriménio 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 alocacio dos bens patrimoniais, bem como emiti relatérios para acompanhamento Geréncia

Administrativa, da Secretaria Executiva e do Controle Interno.

DESCRICAO DETALHADA:

° Supervisionar acdes inerentes a Gestio 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 software especifico do
almoxarifado, para o controle do quantitativo de cada item e garantia de insumos necessdrios ao atendimento do

servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
® Supervisionar o recebimento, o armazenamento, o registro e a liberac3o dos materiais em geral, de acordo com

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

de ndo conformidades, para a garantia de aquisi¢do de produtos de acordo com a especificacgdo 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 3 aquisicao de produtos em

geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gest&o dos itens em estoque.
® Gerar relatdrios de inventdrios 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, diarigmente, 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 utilizacdo do
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método de gestdo de estoque PEPS - Primeiro a Entrar Primeiro a Sair e das orientacdes técnicas dos
fabricantes, para que ndo haja perdas de materiais por vencimento do prazo de validade e pelo armazenamento

incorreto.
e Acompanhar a recarga, o recebimento e a distribuigio 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.
e Acompanhar a distribuicdo de materiais e insumos as bases descentralizadas, mensalmente, por meio do

acompanhamento do estoque minimo necessario, 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 compdem os bens materiais e ndo materiais, bem como sua localizagdo nos setores e areas, para atualizagdo

de movimentacdes, assim como identificagdo e tomada de decis3o em caso de perdas e roubos.
e 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.

e 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 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 Ihe for delegado dentro das fun¢des de Coordenador de Patriménio, para manutencdo da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou dire¢do, sempre que necessdrio, 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

profissdo, ajudando na preservacio do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionérios,

sendo responsével 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 manutencdo da prestacdo dos

servigos 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 confidvel para a sociedade.
e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, 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

e

1. Escolaridade.

. % :
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior. ﬁé/
{
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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 Salde, Secretaria Estadual de Satide e Conselhos de Classe que circundam o segmento.

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

S
MBEMICy .
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Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel

Dois anos de atuagdo no cargo que seré desempenhado.

4. Complexidade.
A execucgdo 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 func3o.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

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 supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo de
equipamentos e materiais necessarios ao servigo 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 6rgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos. Se

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

9. Responsabilidade por Numerérios

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 ndo apresenta esforco fisico.

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

atendam a demanda de manutenc3o de materiais, bens e patrimdénio do consércio.

13. Concentragdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentrag3o visual.

14. Condigoes de Trabalho

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc&o 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: - CBO: 4102-15

DESCRIGAO SUMARIA: Processo o pagamento de todas as obrigagBes 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 s3o realizados em favor do consorcio por parte dos muyfiicipios consorciados.
Controla a movimentag&o de contas bancérias. Processa e encaminha 3 Contabilidade, diariamente} toda adocumentacdo

de receita e de despesa.

7. i
1 X .
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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 s3o creditadas ao consdrcio pelos municipios consorciados,

mensalmente, por meio da verificagdo dos extratos das contas bancérias e de acordo com a data de autorizacao
do débito automético, para que haja o devido registro em software especifico e em planilhas, para a manutencio

dos servigos prestados aos entes consorciados.
Atuar com, langcamentos contabeis e conciliagdes bancérias, 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 or¢camentos, o fluxo financeiro e
pela organizacdo do caixa da instituicio e aplicagdo de recursos financeiros, planejar, organizar, dirigir e controlar
0s 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 visvel para a instituicdo, verificar as necessidades e negociar uma linha de
crédito com menos custos nos empréstimos e financiamentos, estudar as operagdes financeiras com intuito de

eliminar ou reduzir variacées indesejaveis.
Inscrever os débitos dos municipios consorciados, comunicando tal fato ao Secretério Executivo e eventualmente

entrando em contato com os responséveis, para que a devida quitac3o seja realizada.
Organizar o movimento financeiro, diariamente, identificando os saldos disponiveis em bancos e observando o

que foi previamente planejado, para que ndo 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 vis3o da situacdo

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 bancdrias, 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 programacao

exata de despesas e o cumprimento de obrigacdes.
Efetuar pagamentos e recebimentos em nome do consdrcio, por meio da autorizagao do Presidente ou do

Secretario Executivo, para que as datas de vencimento das faturas ndo sejam ultrapassadas.
Providenciar o pagamento de todas as obrigag¢des financeiras do consércio, assinando, quando autorizado pelo

Presidente ou pelo Secretério Executivo, os cheques e ordens de pagamento legalmente altpyjzadas e

processadas, para que as obrigacdes financeiras sejam quitadas pontualmente.
Encaminhar, diariamente, 3 Contabilidade, toda a documentacgio de receita e de despesa, por feio do envio de

A
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documentos fisicos e eletrdnicos, para o lancamento contabil.
Levantar, diariamente, boletins demonstrativos do movimento e posicao financeira do consdrcio, levando ao

conhecimento da Secretaria Executiva e do Presidente, para que todos tenham conhecimento.
Planejar, organizar e realizar os servigos de tesouraria do consércio, diariamente, por meio da execuc3o da rotina

do setor, para garantia do principio da eficiéncia.
Solicitar o auxilio do setor de Contabilidade na execuco dos servicos da Tesouraria, quando necessério, por meio

de reuniGes ou pelo encaminhamento de documentos, para o registro correto dos atos e fatos.
Prestar informagées do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Secretdrio Executivo ou pelo

Presidente do Consércio, expondo os principais relatérios e documentos do setor, para a garantia da

transparéncia nas movimentagdes financeiras.
Realizar conciliagdo do saldo registrado no sistema informatizado com os extratos bancdrios, 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 padréo 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 padrdo

estabelecido para a prestacdo de contas, para encaminhamento a 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 condi¢des apropriadas e de acordo

com legislagdes 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 Nicleo de Educagio 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 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 fungdes de Tesoureiro, para manutenc¢do da harmonia e da
tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.

Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcio, sempre que necessdrio, pAra integracdo as
normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutenc¢do dg prestacdo dos

servicos ao publico. Y 2
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e 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 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.

® 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).

NocBes basicas de contabilidade publica.

Nocdes basicas de direito financeiro.

Nogdes de gestdo publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Constituigdo Federal de 1988.

Lein24.320/64 e alteragdes posteriores.

Lei n? 8.666/93 e alteracdes 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® 18.036/20009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).

3. Experiéncia

Um ano de atuagdo no cargo que seré desempenhado.

4. Complexidade
A execugdo 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 execu das tarefas que exigem esforco mental consome

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

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos /,/ /
\%\ : VA/A%S
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Responsével por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelho de telefonia.

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 aten¢do nos processos administrativos financeiros, na conciliagdo de contas bancarias,
no fechamento do caixa e no registro dos atos financeiros do consorcio, 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 & troca de informacGes e esclarecimentos. Se malsucedidos podem acarretar

atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

9. Responsabilidade por Numerarios

O cargo tem acesso a numerdrios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O cargo ndo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforco Fisico

N&o apresenta esforco fisico.

12. Concentragdo Mental

O cargo apresenta concentracdo mental evidenciada nas atividades que requerem conferéncia e conciliagdo bancaria.

13. Concentragdo Visual

O cargo apresenta concentracdo visual evidenciada nas atividades que requerem conferéncia e conciliacdo bancaria.

14. CondicGes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no programa de(preyencado de riscos ambientais — PPRA.

\ : ’/—/(/(, ‘
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GCiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Assessoria de Comunicacado Social OCUPAGAO: Comunicacgio Social
AREA:  Comunicagso
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Administrativo S CBO: 2611-10
ocia

DESCRICAO SUMARIA: Publica nos canais de comunicagdo do consércio, informagdes veridicas aos funcionarios, a
populagdo 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 informagdes 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 comunicagdo, por meio de protocolos e
normas institucionais, para a garantia de uma politica de comunicacio eficaz e de qualidade.

e Formular e integrar o plano de comunicacdo do consdércio, por meio de estratégias e ferramentas especificas,
para a confiabilidade das informac&es transmitidas a populagdo, 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 populagdo conhecam
as atividades e eventos de relevancia desenvolvidos e promovidos pelo consércio.

® Elaborar textos que serdo enviados aos veiculos de comunica¢do, mediante designacdo e autorizagdo da
secretaria executiva, para transmiss3o de informacdes relacionadas ao servico de atendimento mdvel de urgéncia
e emergéncia e/ou informacdes de cunha politico/administrativo.

e Elaborar e divulgar boletins informativos no site do consorcio, para fortalecimento da imagem institucional junto
a sociedade, aos entes consorciados e aos 6rgdos publicos e privados.

e Criar canais de comunicagdo com os funcionarios, por meio de ferramentas de comunicagao eficaz, para ampla
divulgacdo dos informativos institucionais vigentes.

* Elaborar releases, sugestdes de pauta e press-kits, promove a ampla divulgagdo de eventos, noticias

relevantes, dentre outros, para informacgdes precisas e veridicas 3 i prensa e ao publico em geral.

® Manter contato profissional com os pauteiros, os produtores, og refjdrteres e os editores da midia, por meio de
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reuniGes em periodos pré-determinados, para garantia de um ambiente favoravel a imagem do Consorcio.
Acompanhar as entrevistas externas do presidente, da secretaria executiva e/ou coordenagdes, para a
contribui¢do e assessoramento das informagdes que deverdo ser apresentadas.

Organizar entrevistas coletivas, mediante designacio e autorizagdo 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 informag&o e da transparéncia do Consdrcio.

Organizar e atualizar mailing de jornalistas, ampliando e ordenando o banco de dados, para a manutencio dos
contatos com os mais diversos veiculos de comunicagéo da regido.

Realizar clipping de noticias (impressos, Internet e eletrénicos) em pastas, mediante acompanhamento de
noticidrio sobre o Consércio, para o resguardo e a manutenc3o de dados e informagdes 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 requisicdes, designadas
pela presidéncia e/ou secretaria executiva, para a garantia de um acervo necessario ao registro de informacdes.
Fornecer as informag¢des de atendimentos realizados a imprensas, por meio de requisi¢cdes formais externas e
autorizacdo da secretaria executiva, para fornecimento de informacdo veridicas e precisas sobre os atendimentos
do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Responsabilizar pelas atualiza¢des do site do Consdrcio, por meio de publicacses de noticias, fotos de eventos,
boletins informativos, entre outros, para veracidade e precisdo das informagées publicadas aos funciondrios, a
populacdo 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 apresentacdo do Consdrcio, por meio da designagdo 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 fungdo, 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.

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

PN

Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas compe ias

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialida profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Assessor He omunicagdo, para manutencdo da

harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
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e Participar das reunides convocadas pela coordenagio ou direcio, 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 manutenc¢do da prestagdo dos

servigos 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.
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 Superior.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Nocdes de gestdo publica.

Normas Regulamentadoras — NR’s, apliciveis para o tipo de servigo prestado pelo consdrcio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.

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

Demais portarias do Ministério da Satde 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 seré desempenhado.

4. Complexidade
A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidées 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 movel e fixa.

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

3 /
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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 informages n3o veridicas e em desacordo com as normas do consdrcio, da
falta de gerenciamento das informagdes inseridas no site, que é de amplo conhecimento, podendo responder

administrativa, civil e criminalmente por leses ou danos causados ao Conséreio 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 as atividades do consércio.

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 esforco fisico.

12. Concentrac¢do Mental

O cargo apresenta média concentragdo mental.

13. Concentracdo Visual

N@o apresenta concentrac3o visual.

14. Condigbes de Trabalho

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

&)
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DEPARTAMENTO DE RECU S HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREG JBLICO

TITULO DO CARGO: Médico
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DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Medicina AREA: -—-n CBO: 2251-25

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de sadde de grau variado no atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formagao Superior em Medicina. Integra as equipes das
Unidades de Suporte Avangado — USA’s, prestando atendimento a pacientes de acordo com designag¢des da regulacio
médica. Atua na central de regulagio médica 192, orientando nas agBes e nos procedimentos a serem tomados pela

equipe de atendimento e define a porta de referéncia que o paciente serd encaminhado.

.4 DESCRICAO DETALHADA

e Realizar procedimentos juntamente a equipe de salde, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacdo su -
perior de Medicina, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

e Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento, remog&o, transporte
e transferéncia de pacientes, conforme designacdo da regulacdo 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 informacdes possiveis da ficha de
Atendimento Pré-Hospitalar — APH avangado, solicitando ao profissional responsavel pelo recebimento, o seu
nome completo, nimero de registro no conselho e assinatura.

e Cumprir as delibera¢es dos médicos reguladores, executando todas as condutas orientadas por telemedicina,
para a realizagdo 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 circunstincias da ocorréncia e evolugdo do quadro de satde do paciente, para o rece -
bimento de orienta¢Ses sobre condutas e encaminhamentos.

e Serresponsével pela assisténcia aos pacientes no local do chamado, durante o transporte, nas unidades mdveis e
pelo acompanhamento aos mesmos durante a recep¢do nas Unidades de Satde 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 lIdentificar-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 informacées necessarias.
e Prestar atendimento médico de todas as complexidades técnicas, dentro dos limites de sua competéncia, a paci-

entes graves e com risco de morte, que exijam conhecimentos cientificos uados.
® Prestar a assisténcia médica a gestante, a parturiente e ao recém-nato.
e Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, dgsin do, acondicionamento e manuten-

¢ao dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de nbrmbhs 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 reposicao ao Far-

macéutico responsével 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 manutengdo da disponibilidade das USA’s em atendimento 3 populacdo.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da USA, juntamente com os demais pro -
fissionais da equipe, seguindo os padr&es estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito es-
tado de conservacdo e limpeza.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condicbes de operacionalidade, provendo de materiais e recursos ne -
cessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

Comunicar a Central de Regulacido Médica as condicBes de operacionalidade das USA’s, para a tomada das devi-
das providéncias.

Conhecer a malha vidria e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio para melhor desempenho de
tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e emergéncia.

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de saulde, por
meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior comunicacio a Central de Regulagdo
Meédica e recuperacio dos materiais.

Solicitar a reposicdo dos cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre que neces -
sario, para manutencio 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 compdem as USA’s, para melhor utilizacdo de

seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de saude.
Atuar junto as equipes de satde nos procedimentos de suporte a vida, mediante protocolos de atendimento pré-

hospitalar mével 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 servigo, do

funcionamento adequado da base de lotagdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devi-

das providéncias.
Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basizos de higiene e biosseguranca, duran-

te o plant3o deixando o veiculo pronto para atendimento.
Reconhecer situagGes de risco e solicitar auxilio a 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 orientagdes e o ade-
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quado suporte.
Informar a Central de Regulagdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, mecanicos, pane mecéanica e/ou

elétrica, solicitagdo de apoio de militares em &areas de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a si-

tuagdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
Responsabilizar-se pelas agdes da Central de Regulagdo 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 manutenc¢io do tem-

po resposta frente aos atendimentos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Acompanhar o atendimento a pacientes, por meio do sistema de comunicagdo na Central de Regulagdo e regis-

tros de dados atualizados, para a execucio de acBes 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 reducdo do tempo resposta das ocorréncias.
Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas acGes medicalizadas, por meio de orientacdes 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 informagdes passadas pelo

solicitante, para defini¢do do tipo de viatura mais adequada ao atendimento.
Tratar de forma respeitosa Médicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista, demais profis-

sionais do Consdrcio, 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 Médica, Conse -

lho Federal de Medicina — CFM e Conselho Regional de Medicina - CRM.
Promover controle de qualidade do Servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo 3 Lei do Exerci-

cio Profissional e ao Cédigo de Etica Médica.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando

cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacio Permanente — NEP ou demais cen-

tros de formacéo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia & populacio.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de

Educagdo 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 area onde ocorra o exercicio, bem como as certificagdes periddicas,
para a manutencdo da habilitacdo profissional.

Participar dos processos eleitorais de Direc3o Clinica e Comissdes de Etica Médica e outras de acordo com orien-

tacbes do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e técnicos da profiss3o.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo comd| éxemplo aos demais funciondrios, sen-

do responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens elmaior durabilidade.
Apresentar-se no hordrio a base estabelecida pela Coordenacdo, confdrmel|estala de servigo definida, uniformizado
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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 a 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 apuragdo das horas trabalhadas e definicio

de valores a serem pagos a titulo de remuneraco.
Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Coordenac3o e manter-se no local de trabalho até que haja a

devida substitui¢do, para a manutencio da prestacio dos servicos ao publico.
e Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja impli-

cacGes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
e Atender com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungbes de Médico, para manutencdo da harmonia e

da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenacio 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.
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 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.
e 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 em Medicina.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

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

Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude 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 urgéhcla e emergéncia.

4 — Requisito i =t
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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 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 comp&dem as USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos

de comunicaco.

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 salide 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 a troca de informacées 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 numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na remogdo de paci S\e na reposi¢ao de materiais de salde

das USA’s.

13. Concentracdo Mental.
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o Eérgo :»aﬂb—r-ésenta concentragdo mental constante evidenciada na realizacio dos procedimentos dos Protocolos de

Suporte Avangado.

14. Concentragdo Visual.

O cargo ndo apresenta concentrac3o visual.

15. Condicdes de Trabalho
Condi¢Bes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatério o

uso de Equipamentos de Protec3o Individual — EPI.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Enfermeiro OCUPAGAO: Enfermeiro
SETOR: X
DEPARTAMENTO: Assistencial AREA: ———- CBO: 2235-05
Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de satide de complexidade técnica no atendimento pré-hospitalar mével
de urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacio Superior de Enfermagem. Remove e
transporta pacientes, conforme orientacbes da regulagdo médica. Auxilia as equipes de salide nos procedimentos
previstos no Protocolo de Suporte Avancado. Mantem a limpeza, o zelo, a reposicdo e a organizagdo de todos os insumos

de salide necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:
e Realizar procedimentos de saude de complexidade técnica, no 4mbito dos conhecimentos obtidos na formac3o su-

perior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
® Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento, remocg3o e transporte

de pacientes, conforme designac3o da regulagdo médica, para prestacdo de socorro as vitimas de trauma e atendi -
mentos clinicos.

® Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informagBes 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 de/fggistro no conselho e assinatura.

e Cumprir as deliberacdes dos médicos reguladores, executando todas s tacGes das prescrigdes médicas por

telemedicina, para a realizac3o dos adequados procedimentos no atendiment pré-hospitalar mével de urgéncia e

emergeéncia.

G
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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 sadde do paciente, para o recebimento de orientacdes sobre condutas e encaminhamentos.
Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfeccio, acondicionamento e manuten-

¢do dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de normas e procedimentos do equipamento

e/ou emitidos pela Coordenago de Enfermagem, observando sempre a organizagdo 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 Consércio, profissionais das unidades de satide, acompanhantes e, sobretudo, os pacientes.
Supervisionar e avaliar as a¢des de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Mével 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 a gestante, 3 parturiente e ao recém-nato.
Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua fun¢do, com a Entidade pela qual trabalha e com

o Cédigo de Etica de Enfermagem.
Realizar partos stbitos de evolug3o natural sem apresentacao de distécia.
Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profiss3o, 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 mdiltiplas 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 necessério, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutencdo da disponibilidade das USA’s em atendi-
mento a populagio.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Movel, seguindo os padrdes es -
tabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservacdo e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Descentralizada em condi¢cBes 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 condi¢Bes de operacionalida s USA’s, para a tomada das devidas
providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consédrcio pard melho desempenho de tempo resposta
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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 necessa -
rios durante o translado, para assegurar a devida recuperac3o.

Realizar manobras de extra¢do 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 comunica¢do a Central de Regulagdo
Médica 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 Regulacio Meédica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento de orienta-

¢Oes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.
Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que comp&em as USA’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 satde nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizagdes e transporte de vitimas,

nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratdria bésica e demais procedimentos basicos 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 3 sua fungdo, frequentando cur-

sos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais centros de

formacdo, 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 Ntcleo 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 &rea
onde ocorra o exercicio, bem como as certificagbes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo 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 contribuigdo social e ética dos aspec-

tos comportamentais e técnicos da profissio.
Atuar na troca imediata das unidades mdveis, 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-

nibilizagdo rapida dos servigos ao publico.
Contatar o “Operador de Frota”, informando-o, no inicio do plantio, os profissionais que compordo a equipe técni-

ca de satde no turno de trabalho.
Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da naturezd regular do servi¢o, do funcionamento

adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posteriof cdphecimento e devidas providéncias.
Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protpcdlos, estabelecidos, na base de origem,
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para imediata utilizagdo dos mesmos.
o Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e biosseguranca, durante

o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.
e Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua

profissdo, ajudando na preservagdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sen-

do responsével 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 eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, 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 remuneracio.
® Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Coordenagdo e manter-se no local de trabalho até que haja a

devida substituicio, para a manutencdo da prestacdo dos servicos ao publico.
e Entrar em contato com a Coordenac3o, caso nio ocorra a substituicdo na escala de servico nos horérios previstos,

para que sejam tomadas as devidas providéncias.
e Cumoprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja implica-

¢Oes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
® Atender com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcées de Enfermeiro, para manutencdo da harmonia

e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.
® Participar das reuniGes convocadas pela coordenagdo ou diregdo, sempre que necessdrio, 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 situagdes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma clara e precisa

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, 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.
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 determinacdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

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

2. Conhecimentos.
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Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Protocolo de Suporte Avancado.

L r

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 execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e 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
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 informacgées confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamagdes 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 sadde de maior e menor complexidade técnica

necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados a troca de j ormacdes e esclarecimentos que, se

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

10. Responsabilidade por Numerarios

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

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforgo fisico esporadico evidenciado na remogo de pacientes e na reposicdo de materiais de satde

das USA’s.

13. Concentragdo Mental.
O cargo apresenta concentra¢do mental constante evidenciada na realizagdo dos procedimentos dos Protocolos de

Suporte Avangado.

14. Concentragéo Visual.

O cargo apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na realizacdo de alguns procedimentos dos Protocolos de

Suporte Avangado.

15. Condicbes de Trabalho
Condiges insalubres conforme constante no Programa de Prevencido de Riscos Ambientajs — PPRA, sendo obrigatdrio o

uso de Equipamentos de Protec3o 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 ambito dos conhecimentos obtidos na formac¢do de Técnico de Enfermagem. Remove e
transporta pacientes, conforme orientacdes da regulagdo médica. Auxilia as equipes de satde nos procedimentos basicos

previstos no Protocolo de Suporte Bésico. Mantém a limpeza, o zelo, a reposicdo e a organizacdo dos materiais.

DESCRICAO DETALHADA:
* Realizar procedimentos bésicos de Satide, no ambito dos conhecime (o) tidos na formacdo de Técnico de En-

fermagem, para o atendimento pré- hospitalar de urgéncia e emergénicia.
e _Integrar as equipes das Unidades de Suporte Basico — USB, destinadds ad atgndimento, remogio e transporte de

S
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pacientes, conforme designacdo da regulagio médica, para prestacdo de socorro as vitimas de trauma e atendi-

mentos clinicos.
e 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 necessério, de acordo com protocolos estabelecidos, para manuten¢do da disponibilidade das
USB’s em atendimento a populacio.

* Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Mével, seguindo os padrdes
estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservagio e assepsia.

e Manter as USB’s e a Base Descentralizada em condi¢es de operacionalidade, provendo de materiais e recursos
necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

e Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condi¢des 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 basicos de salde
necessarios 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.

® Preencher todas as informagdes 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 saude, por
meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior comunicaco a Central Regulagdo Médi-
Ca e recuperacao dos materiais.

® Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de satde, sempre que necessario, para manu-
tencdo da disponibilidade das USB’s ao atendimento publico.

e Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento de orien -

tacBes e obtenc¢do da qualidade nos atendimentos.
o Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USB’s, para melhor utilizagdo de

seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de saude.
° Atuarjunto as equipes de salide nos procedimentos de suporte a vida, nag imobilizacdes e transporte de vitimas,

nas medidas de reanimagc&o cardiorrespiratéria basica e demais procedimgntos basicos concernentes ao Protoco-

lo de Suporte Basico, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes
® 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 fungéo, frequentando

cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nlcleo de Educagio Permanente — NEP ou demais cen-

tros de formacdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populag3o.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de

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

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdigdo na drea
onde ocorra o exercicio, bem como as certificagSes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo profissional.
Participar das Comissées de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem como das
Comisses de Etica Internas do Consércio, quando necessario, para a devida contribuicdo social e ética dos aspec-

tos comportamentais e técnicos da profisso.
Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cddigo de Etica de Enfermagem. _
Atuar na troca imediata das unidades moveis, 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 servigos ao publico.
Efetuar juntamente com a equipe o preenchimento do check-list de todos os materiais e equipamentos das USB’s

na entrada do plant&o, anotando em formul4rio préprio, para a identificacdo do nivel de adequacio.
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 lotagdo 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 utilizacdo dos mesmos.
Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene, antissepsia e biossegu-

ranca, durante o plant3o, 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 responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Apresentar-se no horario 3 base estabelecida pela Coordenacdo, uniformizado e fazendo 0 adequado uso dos

Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI’s, bem como apresentando boa higiene pessoal, para que integre

adequadamente 3 equipe de trabalho.
Registrar seus horérios de trabalho no ponto eletrénico, bem como jugtifica inconsisténcias quando necessario,

de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada pyracdo das horas trabalhadas e defi -

nicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.
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e Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Coordenaco e manter-se no local de trabalho até que hajaa

devida substitui¢do, para a manutengdo da prestagdo dos servigos ao puiblico.
e Entrar em contato com a Coordenacdo, caso ndo ocorra a substituicdo na escala de servigo nos horarios previstos,

para que sejam tomadas as devidas providéncias.
e Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, 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 fun¢des de Técnico de Enfermagem, para manutenc3o da harmonia e

da tranquilidade necessérias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenag3o ou direcdo, sempre que necessario, para integragdo 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 situagdes 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 orientacbes e o adequado suporte.
e Informar a Central de Regulacio Médica, eventuais intercorréncias, (acidentes de transito, acidentes com perfuro

cortante conforme protocolo, mecénicos, pane mecanica e/ou elétrica, solicitacdo de apoio de militares em areas
de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a situacdo ocorrida, para que sejam tomadas as provi-

déncias cabiveis.
e Serfiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim

de auxiliar na construgdo de um servigo 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.
® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagio 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 Satde.

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Bésico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgénicia ¢|emergéncia.
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4 - Requisito

Curso Técnico de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN /MG

5. Complexidade.
A execugdo 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 informagBes 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 atencio nos procedimentos de salide bdsica necessarios na atividade pré-hospitalar de

urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados 3 troca de informagdes 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 esporadico evidenciado na remogcdo de pagientes e na reposicio de materiais de satide

das UBS'’s.
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13 Concentragao Mental
O cargo apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na realizagdo dos procedimentos basicos dos Protocolos

de Suporte Basico.

14. Concentragao Visual.

O cargo apresenta concentragio visual esporadica evidenciada na realizacdo de alguns procedimentos basicos dos

Protocolos de Suporte Basico.

15. Condicdes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatdrio o

uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Condutor Socorrista OCUPACAO: Condutor Socorrista
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Logistica AREA: Frota CBO: 7823-20

DESCRIGAO 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 salide nos

procedimentos bésicos previstos nos Protocolos de Suporte Bésico e Avancado. Mantém a limpeza, zelo e organizacdo dos

veiculos, bem como a manutenc3o basica.

DESCRIGAO DETALHADA:
® Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Bésico — USB e Unidades de Suporte Avangado — USA, destinados ao
atendimento, remocdo e transporte de pacientes, conforme designac3o da regulacio médica, para prestacdo de

socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.
® 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 utilizacdo do recur-

so e qualidade nos atendimentos.

e Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento de orien-

tacGes e obtencdo da qualidade nos atendimentos.
e Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que/coinpBem as USB’s e USA’s, para melhor utili-

zagao de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos redliza os|e adequado auxilio as equipes de sau-
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de.
Atuar junto as equipes de saude nos gestos basicos de suporte a vida, nas imobilizagdes e transporte de vitimas,

nas medidas de reanimagao cardiorrespiratéria basica e demais procedimentos basicos concernentes ao Proto-

colo de Suporte Bésico e Avangado de Vida, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.
Realizar procedimento de manutencio 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 satide 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 fungdo, frequentando

cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais cen-

tros de formacédo, 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 Ntcleo de

Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Atuar na troca imediata das unidades méveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais for -

mas de inoperéncia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de urgéncia e emergéncia, para a

disponibilizagdo rapida dos servicos ao publico.
Fazer o devido registro do plantdo no livro de bordo da unidade tripulada, anotando informag6es como composi -

¢do da equipe, quilometragem inicial e final do plantdo, protocolos, abastecimentos, histéricos de deslocamento,

numero 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 manutenc&o basica como niveis de combustivel, éleo, dgua, fluidos, calibragem e condi¢do de
uso dos pneus, sistemas de ignic3o, sistemas de transmissdo, luzes de sinalizacdo e sirenes e demais possiveis
avarias que comprometam a seguranca e o adequado funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminui-
¢do de manutengdes corretivas, comunicando imediatamente ao operador de frotas as anormalidades encontra-

das para devidas providéncias e orientacodes.
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 plantdo, anotando em formulario proprio, para a identificacdo do nivel de ade-

quacdo.
Contatar o “Operador de Frota”, informando-o, no inicio do plant3o, os profissionais que compordo a equipe téc-

nica de salide no turno de trabalho.
Zelar pela conservagdo do tablet ou equipamento similar, utilizado para comunicagdo da equipe durante o aten-

dimento com a central de regulacio médica.
Contatar a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou por meio telefonico, informando toda a movimentagdo do

veiculo de urgéncia e emergéncia por meio de codigos especificos em sfStema préprio, para controle dos veiculos

disponiveis e das equipes de trabalho.
Solicitar antecipadamente & central de regulacdo, autorizagdo para [des{odamento da unidade de atendimento

para abastecimento, lavagem e manutencdo.
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Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutengio basica possiveis de regularizagio imediata e dire-
cionar a Coordenagdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de manutengdo profissional, confor-

me protocolo pré-estabelecido.
Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servico, do funciona-

mento adequado da base de lotagdo 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 bdsicos de higiene e biossegu-

ranca durante o plantdo, 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 preservacio do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funciona-

rios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio, para melhor desempe-

nho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servigo de urgéncia e emergéncia.
Utilizar adequadamente mapas geogréaficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas impres-

sos, para facilitacdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de urgéncia ao local de atendimento.
Portar a Carteira Nacional de Habilitagio — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em conformidade

com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo profissional.
Submeter-se a testes toxicoldgicos e ao etilémetro, sempre quando solicitado ou sorteado, para a garantia da in-

tegridade fisica e psicoldgica da equipe, pacientes e sociedade.
Anotar dados e preencher planilhas e formularios especificos do servigo.
Apresentar-se no horério a base estabelecida pela Coordenagio, uniformizado e fazendo o adequado uso dos

Equipamentos Individuais de Protecio — EPI’s, bem como apresentando assepsia pessoal, para que integre ade-

quadamente a 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 apuracdo das horas trabalhadas e de-

finicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.
Cumoprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de trabalho até que haja

a devida substituic3o, para a manutencdo da prestagdo dos servicos ao publico.
Cumprir as trocas de plant3o acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja impli-

cages 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 manutenc¢do da harmonia e da

tranquilidade necessérias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sem que necessario, para integracdo as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na pregenica de uma testemunha e identifican -

do o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos fajmiljares.
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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 situagdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientag¢des e o adequado suporte.
e Informar a Central de Regulacdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecéanica e/ou elétrica, soli-

citagdo de apoio de militares em dreas de risco e outros), descrevendo de forma clara e precisa a situagdo ocorri-

da, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
e Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e cursos obrigatérios a fungdo, para a manutencdo da habilita-

¢do plena ao cargo.
* Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim

de auxiliar na construgéo de um servigo integro e configvel 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.

Cddigo de Transito Brasileiro— CTB ( “EX
. Dwmésm:a/' 2

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

Demais portarias do Ministério da Satde que circundam o segmento.
Curso de conduc3o de veiculo de emergéncia.
Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Dois anos de na conducdo 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 execucgdo 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 execucdo 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 Maquinas ou Equipamentos

Veiculos, materiais e equipamentos que comp&em USB'’s e USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e

demais aparelhos de comunicac3o.

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 satide basica necessarios na atividade pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia, bem como na inadequada condugdo dos veiculos, podendo ser responsabilizado por multa de
transito e responder civil e criminalmente por leses 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 remocao de pacientes e na reposic3o de materiais de satide das UBS’s e

USA’s.

13. Concentragido Mental.

O cargo apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na conducgo de veiculos de urgéncia e emergéncia, bem

como na realizagdo dos procedimentos basicos dos Protocolos de Suporte Bésico e Avangado.
14. Concentragdo Visual.
O cargo apresenta concentrac3o visual esporddica evidenciada na conduc3o de veiculds da u éncia e emergéncia.
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15. Condig¢oes de Trabalho

CondigBes insalubres conforme constante no Programa de Prevencio 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 OCUPACGAO: Farmacéutico
DEPARTAMENTO: Assisténcia SETOR: Farmacia AREA; ----- CBO: 2234-30

DESCRICAO SUMARIA: Atua na supervisdo de todos os processos e profissionais do setor de Farmécia atendendo todas
as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria — ANVISA, do Conselho Federal de Farmacia — CFF
bem como portarias do Ministério da Saude. Audita e controla o quantitativo de itens hospitalares, medicamentos e
estoque minimo necessario, para garantir o abastecimento das Unidades de Suporte Basico - USB’s e Unidades de Suporte

Avancado - USA’s e a continuidade do servigo publico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

DESCRICAO DETALHADA:
e Supervisionar processos e pessoas no setor de Farmaécia, por meio do acompanhamento, identificac3o, avaliacdo ¢

proposicdo de acdes de cunho operacional e estratégico que culminem na qualidade dos servicos necessérios 3 ple-

na atuac¢do do consdrcio.
e Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliagdo, compreens3o e detec¢do de intercorréncias relacionadas aos

farmacos, para prevencdo de possiveis intoxicacées, perda de eficécia e/ou uso indevido, garantindo assim a eficicia

dos medicamentos.
® Supervisionar a organizacdo dos medicamentos e materiais hospitalares, por meio do armazenamento dos insumos

de acordo com as normas da ANVISA e protocolos do Sistema Unico de Satde - SUS, para a agilidade no abasteci-

mento das Unidades de Suporte Basico - USB's e Unidades de Suporte Avangado - USA’s.
® Atualizar-se sistematicamente no site da ANVISA, por meio de notas de esclarecimentos disponibilizadas no site

para a verificagdo de possiveis lotes de medicamentos que podem estar bloqueados e/ou com restrigdes, e assim

proceder conforme orientacées do orgéo.
® Auditar o estoque de medicamentos e materiais de satde nas bases descentralizadas, em periodos regulares pré

determinados, por meio da verificagdo do quantitativo, prazo de validade e | )&, para a garantia do estoque minimo

e de farmacos nos padrées estabelecidos pela ANVISA e pelo SUS.
e Elaborar os termos de referéncia, identificando o quantitativo e as especifitacfes técnicas dos produtos necessarios

e

para encaminhamento do processo ao setor de licitagdo, e para a posterior co pta dos insumos necessarios parad|~
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continuidade da prestagdo do servico publico. . ,
Elaborar e supervisionar a execuc3o do programa PGRSS - Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Sau-

de, por meio de regulamentos técnicos, para o manejo, separagdo, 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

desnecessaria e a falta de medicamentos necessarios ao atendimento do servigo de urgéncia e emergeéncia.
Gerar relatérios estatisticos de distribuigdo e quantitativo de produtos de salde, por meio da compilagdo das entra-

das e saidas no software, para a geragdo de indicadores e consequentemente a elaboragdo de planos de acdo 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 eliminagdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da prestacdo do servico

fora dos padrdes estabelecidos pelo drgdo.
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 tempo hdbil e que contenham todos os medicamentos necess4 -

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 consorcio.
Atuar na organizacio dos medicamentos, auditando sistematicamente, para a manutencao da agilidade na distribuj-

¢do e armazenamento de acordo com as normas técnicas e da ANVISA.
Supervisionar e garantir o direcionamento dos materiais de salide e medicamentos para as bases descentralizadas,

para manutenc¢do 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 saude 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 Saude e suas alterag@es, conferindo o protocolo estabelecido de
apresentacdo de receitudrio especifico constando os dados do usudrio e/ou nimero da ocorréncia, nome do(s) me-
dicamento(s), quantidade dispensada e dados do prescritor, mediante a apresentacdo, para adequacio as normas

previstas em legislagdo vigente.
Supervisionar o cadastramento das notas fiscais referentes 3 aquisicao de produtos de satde e medicamentos, em

sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens no estoque.
Supervisionar o registro da farmécia junto ao CRF e Vigilancia Sanitaria Municipal;
Atender as normas exigidas pelo CRF e Vigilancia Sanitéria Municipal. Elaborar e fornecer os documentos necessa-

rios para obtenc3o da certid3o de regularidade junto ao CRF e alvars de funcionamento junto Vigilancia Sanitaria.
Supervisionar o armazenamento de materiais de salde e medicamentos, confarme protocolo e orientag¢des técnicas

estabelecidas, para a manutencdo da organizago e rapida disponibilizacdo/as [USB’s e USA’s.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes iher tes a sua fungio, frequentando cur

sos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacio Permanente — NEP ou demais centros de

NS
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formacdo (CRF MG), para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populac3o.
e 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.

® Manteratualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de Farmacia - CRF,
com jurisdi¢do na drea onde ocorra o exercicio, para a manutencdo da habilitacdo profissional.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodagbes, instalagdes, aparelhos e 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.
° Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias, de acordo com os pro-

cedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e defini¢do de valores a serem

pagos a titulo de remuneracio.
e Cumprir sua escala de servico pré-determinada pelo superior imediato, para a manutenc¢do da presta¢ido dos servi-

¢os 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 Farmacéutico, para manutencdo da harmonia e da tranquilida-

de necessarias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato ou direcdo, para integracdo as normas e aos procedimen-

tos institucionais e do setor.
e Serfiel aosinteresses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim 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 Consdrcio, 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, 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 funcéo.
Controle de estoque.

Controle de medicamentos entorpecentes e psicotrdpicos pertencentes & Portaria 344

Farmacoterapia de Urgéncia e Emergéncia.

a
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elecdo, armazenamento, dispensacio e distribuicdo de medicamentos.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

Demais normas que circundam a drea farmacéutica.

3. Experiéncia desejével (ndo obrigatéria).

Dois anos de atuagdo no cargo que serd desempenhado.

4 — Requisito

Curso Superior de Farmécia com o devido registro no Conselho Regional de Farmécia — CRF.

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

Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicio de medicamentod
necessarios ao servigo de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pelos medicamentos em falta e responder]
civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos esporadicos, restritos 3 simples troca de informacées, internas e externas, se mal sucedidos podem

acarretar reclamacgdes ou constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.
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11. Responsabilidade por Tercelros

O cargo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo apresenta esforco fisico esporadico em algumas atividades de deslocamentos de materiais.

13. Concentra¢io Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na supervisdo do acondicionamento, supervisio da

distribui¢cdo e supervisdo da validade dos medicamentos.

14. Concentracgéo Visual.

O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condicbes de Trabalho

Condi¢bes 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 OCUPAGAO: Auxiliar de Regulacdo Médica
SETOR: ]
. | AREA
DEPARTAMENTO: Assistencial Regulacdo 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 proprio 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 Sadde - SUS, para maior agilidade do encaminhamento o} ka iente aos leitos hospitalares.
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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 bésicos sobre o chamado, como identificacdo
do solicitante, localizacdo geogréfica, nimero de vitimas, natureza da ocorréncia e informagdes impor-

tantes, para o devido acolhimento das ocorréncias e direcionamento & regulagdo médica.
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 atuacdo.
Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia impde, pacificando por meio de palavras

acolhedoras, para a maior extracio de informag@es precisas e verdadeiras ao médico regulador.
Preencher todas as informacdes extraidas do solicitante em software especifico da regulacio médica,

para identificagdo de um diagndstico e classificagdo do risco da(s) vitima(s).
Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Sadde - SUs,

quando solicitado pelo médico regulador ou Direcdo de Regulacdo Médica, via telefone e/ou outras fer-
ramentas de comunicac3o, para a obtencdo de informacdes importantes no atendimento pré-hospitalar
de urgéncia e emergéncia e para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos hospitala-

res.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos EPI’s 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 dos

bens e maior durabilidade.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequen-

tando cursos de atualizacio e aperfeicoamento ofertados pelo Niicleo de Educagdo Permanente — NEP
ou demais centros de formagso, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a

populacgdo.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nuc-

leo de Educacgdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Preencher corretamente formularios on-line, por meio do programa especifico de regulacio médica do

Consorcio, para a criacdo de relatérios estatisticos, bem como a elaborag3o de planos de a¢3o para me-

lhoria 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 comunicagdo interna, para a

melhoria constante da prestagdo do servigo publico e/ou medidas preventivas e corretivas.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melho -

ria continua de suas competéncias.
Apresentar-se no horario & sede do consércio e manter-se no lodal rabalho até que a carga horaria

seja cumprida, apresentando comprometimento e responsabilidade|com as atividades inerentes a sua

|
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area, para maior qualidade no atendimento e as necessidades das equipes de trabalho.
e Cumoprir 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.
e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, 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 fungBes de Auxiliar de Regulagdo, para manuteng¢do

da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
¢ Participar das reunies convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenagio ou direcio, sempre

que necessario, para integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
e Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mes-

mo, a fim de auxiliar na construgo 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

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 Satde.

Demais portarias do Ministério da Satude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

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 combinacdo de aptid&es, geralmente si p! natural a maioria das pessoas. A

execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte jornada de trabalho, porém, em

74//*
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intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel pelos equipamentos de telefonia mével, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicac3o, bem

como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informagdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades

operacionais da organizac3o.

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 informac@es do estado de satde e localizagdo
do paciente para atendimento rdpido da vitima, podendo ser responsabilizado por erro nas informagdes e
responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consoércio 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 as atividades do Consorcio.

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 no preefichimento de informacgdes precisas no

sistema.

Q@% ///
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14. Conc;ntragéo Visual.

O cargo apresenta concentragio visual evidenciada na visualizacdo de informacdes do sistema.

15. CondigGes de Trabalho

Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de I_E_quipamenf_c"c_J_s_i_de Protecdo Individual — EPI..

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Operador de Frota OCUPAGAO: Operador de Frota
N BO:
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Regulacdo Médica AREA:  ----- 222.20

DESCRICAO SUMARIA: Atua no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da ocorréncia
conforme designacdo da regulacdo médica, para o adequado atendimento, remogdo e transporte de pacientes
Operacionaliza os sistemas de comunicagdo e controle operacional da frota de veiculos de Unidades de Suportd

Bdsico— USB e Unidades de Suporte Avancado — 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, remoc&o e transporte de pacientes, conforme designac3o da re-

gulagdo médica, para prestacio de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.
® Operar o sistema de comunicacio e telefonia nas Centrais de Regulac¢do, 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 Sadde 2048 de 2004, com as normas, com os procedimentos e fluxogramas inter -

nos que orientam sua atuac3o.
e Designar a troca imediata das unidades moveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais

formas de inoperancia, para que haja a imediata disponibilidade dos servigos ao publico.
® Registrar em formulério préprio, no inicio do plantdo, o nome de todos os profissionais que compor3o 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 Ref

gulacdo Médica, por meio de codigos especificos em sistema préprig, para controle dos veiculos disponiveis e

das equipes de trabalho. ‘
e Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento nornjal|das atividades de trabalho ao final
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Praga Pedro Xisto Gontijo, n® 550 — Centro, O CiS-URG aw';g‘ SAMS SUSI?‘ wresrnon TN armiA AMADA MINAS
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 eieune B susnf .. G ZmaBRASIL A GERAlS




Ay,

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIAD
=g OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E

Lo EMERGENCIA - CIS-URG OESTE
c ls B u R G WWW.cisurg.oeste.mg. gov.br

€5 Te (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34

d
~4
]

e
£ &

do plant&o, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicagdo interna, para a melhoria

constante da prestagédo do servigo publico e/ou medidas preventivas e corretivas.
Contatar instituigdes como Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodoviaria Federal, Corpo de Bombeiro dentre

outras, diante de situacées de risco no local da ocorréncia, quando solicitado pelo médico regulador, descre
vendo de forma clara e precisa a situacdo, para que haja 0 adequado suporte ao Servigo de Atendimento Md-

vel de Urgéncia e Emergéncia — SAMU 192.
Conhecer a malha vidria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio, para melhor desem-

penho de tempo-resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico 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 facilitagdo do deslocamento de forma rdpida do veiculo de ur-

géncia ao local de atendimento.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando

cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais

centros de formacdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populaco.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo

de Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Diregdo 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 horérios de trabalho no ponto eletrdnico, bem como justificar inconsisténcias quando necessd-

rio, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalha-

das e definigdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracio.
Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Direcdo de Regulacdo Médica e manter-se no local de

trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutencdo da prestagdo dos servicos ao publico.
Cumoprir as trocas de plantio acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja im-

plicagBes 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 Ihe for delegado dentro das fungbes de Operador de Frota, para manutencdo da harmonia

e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, aparelhos e 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.
Participar das reunides convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenacio ou diregdo, sempre que ne

cessario, para integracdo as 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 solicitacso.
0 ou conspirando contra o mesmo, a

fim de auxiliar na construco de um servigo integro e confidvel para a ociedade.

Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretayia |éxedutiva do Consodrcio, 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 determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

SNy

)
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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 regiZo do consércio.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

1 (um) ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.

4 — Requisito

Ensino médico completo.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas exige a combinagdo de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. 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 pelos equipamentos de telefonia movel, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicac¢do, bem como

computadores, Headset, e outros objetos de escritdrio.
7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades

operacionais da organizacio.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo no direcionamento dos veiculds dg Unlidades de Suporte Basico — USB e

& ////

Praga Pedro Xisto Gontijo, n° 550 — Centro, . Cis-ure (o) suSmmr . U P pATa Ao MINAS
Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 © Hlioy SUSRQN oy ZmuBRASIE A GERAIS




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA
o W OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
~— EMERGENCIA - CIS-URG OESTE
c i s - u R G WWW.cisurg.oeste.mg. gov.br
o Es T (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34
Unidades de Suporte Avancado — USA, ao local da ocorréncia implicando no atraso e/ou falta de atendimento as

vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos frequentes internos e externos, destinados a troca de informagdes 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 liderancga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragdo Mental.

O cargo apresenta concentracio mental esporadica evidenciada no preenchimento de informagdes precisas no

sistema.

14. Concentragdo Visual.

O cargo apresenta concentrac3o visual evidenciada na visualizagdo de informacdes do sistema.

15. Condigcbes de Trabalho
CondicSes insalubres conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA, sendo obrigatério

0 uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI..
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: PsicSlogo OCUPACAO: Psicdlogo
DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Humanos  SETOR: Psicologia AREA: --------- CBO: 2515-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho. Planeja e desenvolve acBes
Alinhadas as normas e politicas do Departamento de Recursos Humanos — DRH destinadas a otimizar as relagdes 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 profissiografico
aplica avaliacdo de desempenho e realiza a integracdo de novos profissionais no ambiente de trabalho com a disseminacdo
das politicas institucionais, realiza entrevistas para diagndstico e identificagdo de problemas que afetam o bem-estar fisico ¢

psiquico dos empregados publicos no ambiente de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

® Realizar atividades inerentes ao cargo de psicélogo, por meio de preceitos do Conselho Federal de psicologia, do
codigo de ética do psicélogo e do Sistema Unico de Salde — SUS, para melhoria constante da condicdo de salde
psiquica dos empregados publicos do Consércio.

° Identificar fenémenos psicoldgicos advindos da relacdo de trabalho, por meio de ferramentas e métodos adequados

ao profissional da psicologia, para promocao de intervengBes preventivas e corretivas que culminem na melhoria ¢

manutencdo 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 satde do empregado publico.

®  Atuar nos processos seletivos simplificados de excepcional interesse publico, na condugdo de préaticas integradas e

ferramentas da psicologia, para a captacao de profissionais alinhados aos interesses departamentais e institucionais
do consércio.

e Elaborar o perfil profissiogréfico de cada cargo do consorcio, por meio da anélise das atribuicdes, das responsabili
dades, das competéncias e dos requisitos psicoldgicos, para melhor adequagdo do empregado publico as caracte-

risticas do cargo.

e Conduzir o processo de mapeamento de competéncias, juntamente conh o ente Administrativo, por meio da de-

finicdo das técnicas, habilidades e conhecimentos que se espera de cadalembr gado publico, para a implementacio
1
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da gestdo por competéncias no Consdrcio.

Acompanhar o desempenho individual e/ou em grupo, juntamente com o DRH, em periodos pré-estabelecidos, por
meio da aplicagdo de metodologias especificas de avaliacio de desempenho, para o diagndstico do comprometi-
mento, postura, relacionamento com a equipe, produtividade, entre outros, do empregado publico.

Realizar atendimento psicoldgico individual ou em grupo, em periodos pré-determinados e quando necessério, porf|
meio de métodos especificos, para acolhimento e identificagdo dos aspectos biopsicossocial dos empregados publi-
cos do Consdrcio.

Atuar nos processos demissionarios, por meio da aplicagdo de questiondrio especifico, para identificagdo dos pon -
tos fortes e pontos a desenvolver e posterior elaboragéo de planos de agio que culminem na melhoria continua dog
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 execugdo de atividades de estudo, acdes preventivas, assisténcia aos agravos
a saude relacionada ao trabalho, para redugdo 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 dd
treinamento, para o devido apoio na elaboracdo de programas institucionais de educacdo que garanta o fortaleci A
mento das potencialidades individuais e coletivas.

Planejar eventos comemorativos, por meio da identificacdo no calendario anual de datas oficiais e aniversarios, para
a manutencdo do clima organizacional, maior motivagdo, maior produtividade, melhor qualidade de vida e satisfa -
¢do dos empregados publicos do consércio.

Promover a integragdo e socializacdo dos empregos plblicos admitidos, conforme padrdo 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 conséreio.

Realizar visitas técnicas s bases descentralizadas do consorcio, conforme cronograma pré-estabelecido e diante de
demandas especificas, para implementacéo de préticas psicologicas previstas em planos de acdo e para a identifica-

¢do de necessidades de melhorias no clima organizacional.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nticleo de Edu-

cacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Elaborar relatérios gerenciais e demonstragdes gréficas, conforme padrdes estabelecidos, para identificacdo do efe

tivo resultado das acBes realizadas pelo setor.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo, frequentando cur]

sos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Rermanente — NEP ou demais centros de

formagao, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendj de urgéncia e emergéncia 3 popula -
¢ao.
v
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e Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria seja cumprif

da, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para

atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragéo das horas trabalhadas e definicio

de valores a serem pagos a titulo de remuneracgo.
e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que lhe for delegado dentro das funcées de Psicologo, para manutencgdo da harmonia e da tranquilidade

necessdrias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reuniGes convocadas pela coordenacio ou diregdo, sempre que necessério, para integracdo as 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 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.
e Serfiel aos interesses do servico puiblico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim 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 determinagéo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

G
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O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Psicologia. DIVINGS L |

2. Conhecimentos.
Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
LegislagBes que circundam a Saude e Cédigo de Etica da psicologia.

Resolucdes do Conselho Federal de Psicologia.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Satide.
Demais portarias do Ministério da Salide 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 seré desempenhado.

4 — Requisito

Curso Superior em Psicologia com o devido registro no Conselho Regional de Psicologia - CRP./
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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 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, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais 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 divulgacdo de informagdes dos empregados publicos, bem como o descumprimento do cédigo de
Etica do profissional, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consorcio, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos orgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos

Contatos internos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou

as atividades do Consércio

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. 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 esporddica evidenciada no atendimento psicolpgico individual e/ou em grupo.

S
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14. Concentragdo Visual.
O cargo ndo apresenta concentrac3o visual.

15. Condigdes de Trabalho

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CisS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Técnico Seguranga do Trabalho OCUPACAO: Técnico Seguranca do trabalho
DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos AREA: Seguranga do
SETOR: SESMT CBO: 3516-05
Humanos Trabalho

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de eliminacdo e de neutralizacdo dos riscos ambientais, analisando e
orientando quanto as necessidades de adequagdo 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 necessario. Ministra treinamentos e palestras

técnicas para sensibilizar os profissionais sobre a importancia da Seguranca do Trabalho na instituicdo.

¢ Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, biolégicos e ergondmicos e de acidentes a que os
profissionais estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de relatérios técnicos, para orientacdo, medidas

de eliminacdo 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 eliminacdo

e/ou controle desses agentes que prejudicam a seguranca e salde 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 prevencdo, de eliminagdo e

de neutralizagdo desses riscos, bem como a criacdo 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 avaliacio dos resultados alcancados e medidas corre -

tivas.
e Divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho aos empregados publicos da assisténcia, do administrativo, do

operacional e da gestdo, por meio da promogdo de rodas de debates, de campanhas institucionais, de seminarios,
de palestras, de reunides e de treinamentos, para orientacdo, para prevencdo e para neutralizacdo dos riscos nos

acidentes de trabalho e doencas profissionais.
e Elaborar e encaminhar aos demais setores do consércio materiais de apoio tﬁo, regulamentos vigentes, dados

¢Oes pertinentes a seguranca do profissional.
® Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipamentos de Protecdo Individual — EPI’s nas
/
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estatisticos, resultados de anélises e avaliagbes dos riscos ambientais e bio(/g' 0§, para o alinhamento de informa-
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atividades laborais, por meio de fiscalizagdes diarias, treinamentos e palestras de sensibilizagdo, assegurando o

cumprimento das Normas Reguladoras — NR’s e a seguranca fisica dos profissionais.
Solicitar e autorizar reposigdo 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 funciondrios EPI’s em bom estado de conservacg3o durante a execugdo de suas atividades laborais.
Solicitar a liberagdo 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 protecdo ao profissional.
Apoiar e acompanhar a entrega dos EPI’s no desligamento dos empregados publicos, assegurando que os itens re-

cebidos na admissdo, serdo todos devolvidos ao Departamento de Almoxarifado.
Realizar inspegdo 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 Protec3o 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 especificacdes técnicas re -
comendadas pela legislagdo vigente, para remoc3o, adequacdo e constante melhoria na seguranga 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 preservagdo da integridade fisica e men-

tal dos trabalhadores terceirizados.
Auxiliar na supervisdo dos Atestados de Satide Ocupacional — ASO’s, de todos os empregados publicos que integram

0 quadro de profissionais do consércio, 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 habilitac3o fisica e mental dos profissionais as atividades e para cumprimento da legislagdo vigente.
Auxiliar na emissdo de Comunicacio de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenca ocupacional e/ou acidente

de trabalho, por meio de formulério eletronico, para comunicagéo 3 Previdéncia Social — INSS sobre o ocorrido, bem

€omo para a geracdo de indicadores que culminem em planos de acdo de prevenc3o.
Acompanhar e supervisionar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, para eliminagdo, reducdo e

controle de riscos fisicos, quimicos e biolégicos em prol da integridade fisica e mental dos profissionais.
Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboragdo e a execugio do Programa de Controle Meédico de Satde Ocupacio-

nal —PCMSO, para rastreamento e diagndstico dos agravos a salide relacionados as atividades laborais, bem como o

atendimento as exigéncias legais e a Norma Regulamentadora 07.
Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Laudos Técnicos de Condicbes Ambientais de Trabalho — LTCAT,

acompanhando as possiveis modificacdes do ambiente de trabalho, bem como suas orientagdes referente a graus
de insalubridade e aposentadoria especial, verificar seu cumprimento pelo consércio e sua adequagdo 3 portaria do

Ministério do Trabalho — MTE 3214 de 1978.
Elaborar estratégias ligadas a protecdo e preservagdo do meio ambiente, por mei

de estudos sobre as consequén -

cias que os materiais bioldgicos, fisico e quimicos geram a natureza, para cag dos impactos e conscientizagédo

dos funcionarios sobre a importancia do equilibrio natural.
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Participar e acompanhar do processo de construcdo da Comissio Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, partici-
pando de reuniGes periddicas, acompanhando e implantando o mapa de riscos e demais acdes, para promocdo da

saude fisica e psiquica dos profissionais.
Promover a Semana Interna de Prevencio de Acidentes — SIPAT, por meio de treinamentos e palestras, para a sensi-

bilizag&o e para a conscientizagio 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 salde, 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 fungdo, frequentando cur-
sos de atualizagdo 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 popula -
gao.

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

de suas competéncias.
Apresentar-se no horario & 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 area, 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 apuracdo das horas trabalhadas e definicio

de valores a serem pagos a titulo de remuneracio.
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 manutencdo da harmonia e da

tranquilidade necessérias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenag3o ou direcio, seémpre 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 profissdo, ajudando na preservagdo do patriménio 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 servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, afim 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 determinac3o 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 apds|acidentes, informandgmensalmente
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em relatorlo tecnico.

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formacao no Ensino Médio, com habilitacdo técnica

especifica.
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2. Conhecimentos.

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

Demais legislagdes que circundam a Salde, Seguranca e Meio Ambiente.

Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT.

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

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

Demais normas que circundam a Seguranca do Trabalho.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Dois anos de atuagdo no cargo que ser desempenhado.

4 — Requisito
Formagdo técnica na area de Seguranca do Trabalho. Portador de comprovagdo de registro profissional expedido pelo

Ministério do Trabalho.

5. Complexidade.
A execugdo 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

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¢la agdes 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¢do nos procedimentos de anélise e levantamento dos riscos ambientais, necessarios
para garantir a seguranca dos funciondrios, 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 orgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a 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 numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentrag¢do Mental.

O cargo apresenta concentracio mental frequente evidenciada na condugdo de projetos e no acompanhamento das

préticas e procedimentos de salde, segurancga e meio ambiente.

14, Concentrag3o Visual.

O cargo ndo apresenta concentrac3o visual.

15. Condigbes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Preveng50/7’\§iscos Ambientais — PPRA.
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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

DESCRIGCAO SUMARIA: Planeja, organiza, controla e assessora as organizagdes nas dreas de recursos humanos, financeiro,
almoxarifado, patriménio, compras, licitagdo, informacdes, financeiro, tecnologia, recepgao, 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 areas administrati-
vas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da estrutura organizacio-
nal do consdrcio, para o adequado atendimento do servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a populacdo.

® Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, dreas e setores administrativos, como recursos huma-
nos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacso, informagdes, tecnologia, recepgdao, assistencial, entre
outras, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, para maior exceléncia na gestio
do consércio.

e Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do consércio, para que sejam
efetivos os resultados obtidos na administracdo publica e especificamente no servico pré-hospitalar de urgéncia e
emergenaa

e Promover estudos de racionalizac3o, por meio da andlise 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.

® Diagnosticar a melhor decis3o a ser tomada em situacdes de risco, por meio da andlise do cenrio interno e exter-

NO, para que os superiores possam tomar decisGes assertivas e estratégicas benéficas ao consércio.

® Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacdo, d volvendo estudos e efetuando levanta-

mentos, analises, programacdes e célculos na realizagdo de atividades téctjicd-administrativas.

® Atualizar bases de dados com informag@es orcamentarias, de recursod hu anps e gestdo de contratos, gerando in-
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formagdes consistentes sobre sua area.

Elaborar e emitir relatérios, planilhas e graficos dos departamentos, setores e dreas do consércio, para o acompa -
nhamento e andlise dos gestores do consdrcio.

Apontar a geréncia administrativa possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infracdes as normas
regimentais internas, para tomada de decises corretivas e preventivas.

Preencher e emitir documentos legais e solicitagBes internas das 4reas, 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 disseminacio do conhecimento e otimizagdo 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 realizagdo de reunides setoriais, acompanhar, quando solicitado,
com a elaboragdo de atas de registro, bem como realizar a preparagdo de toda a estrutura de apresentacao.
Disseminar informagdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais dos departamentos, seto-
res e dreas, fazendo uso dos meios de comunicacdo disponibilizados, para que haja a devida compreensao e acultu-
ramento.

Preparar dados e informagées para a confeccdo de relatérios qualitativos e quantitativos dos departamentos, seto -
res e dreas administrativas de sua atuacdo.

Elaborar e Acompanhar planilhas de n3o conformidade em sua(s) 4rea(s) de atuagdo, subsidiando ao(s) lideres a
elaboragédo de planos de ag3o para as devidas adequacdes.

Analisar a inser¢do de informacdes nas bases de dados em sistemas eletronicos (folha de pagamento, cadastro de
fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geracdo de informacdes confidveis ne-
cessarias a analise e tomada de decis3o.

Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude, mensalmente,
por meio do registro de todas as inclusées, alteragBes e exclusées de informagGes dos empregados publicos do con -
sércio, para envio dos dados Superintendéncia Regional de Satde.

Manter organizados memorandos e oficios e demais documentos recebidos, apds protocolo, conforme padrio esta-
belecido pelos departamentos, setores e areas do consércio.

Gerar gréficos, mensalmente e/ou anualmente, por mejo de sistema préprio ou planilhas especificas, para a devida
analise, acompanhamento e controle de indicadores internos dos departamentos, setores e dreas administrativas
do consoércio.

Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de cghntgto telefénico, endereco eletrdnico e pes-
soalmente, para esclarecimentos de duvidas e execu¢do de demandas/adnfjinistrativas.

Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como nfr Bes as normas regimentais internas aos
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lideres dos departamentos, areas e setores administrativos, para tomada de decises preventivas e corretivas.
Cumprir com todas as orientagdes de regulamento interno, bem como legislagdes que circundam o segmento de
consorcios publicos, para evitar dispéndios com acBes judiciais e autos de infragdes por 6rgios fiscalizadores.
Apoiar demais analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos, dreas 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, concepgbes e métodos administrativos adotados para melhor desem-

penho dos processos técnicos administrativos do consorcio, bem como promover a transmiss3o de sua correta in-
terpretacdo técnica 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 agilizagcdo dos mesmos.

Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato, para o devido re-
gistro e encaminhamento de informagdes aos departamentos, dreas e setores administrativos.

Fornecer informacdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos, areas e se -
tores administrativas, para a manutencdo do fluxo de informac&es e para a exceléncia no atendimento.

Alimentar sistemas eletrdnicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por orientacdo de cargos
superiores, para agilizac3o dos servicos de natureza administrativa.

Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior encaminhamento
ao departamento, setores e dreas do conséreio.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nticleo 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 atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacio Permanente — NEP ou demais centros de

formacéo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a popula -

¢do.
Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria seja cumpri-
da, 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 apuracdo das horas trabalhadas e definicdo

de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade Argfissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Analista Administratilfo para manutencdo da harmonia e da

tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

N
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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 Utilizar com zelo e cuidado as acomodac@es, 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.
e Ser fiel aos interesses do servico publico, n3o denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra 0 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 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 determinagio do seu superior imediato.

e 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 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 popula -
¢ao.

e Apresentar-se no horério & 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 drea, para

atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessério, de

acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo

de valores a serem pagos a titulo de remuneracio.
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 Analista Administrativo, para manutenco da harmonia e da

tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
e Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou dire¢io, sempre que necessario, para integracdo as 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 patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo

responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
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 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.
d

e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacs sel superior imediato.

1. Escolaridade J

4/ .
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O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior com especializacdo Lato Sensu.

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

LegislacBes inerentes ao departamento de ocupacio.

Gestdo estratégica,

Recursos humanos

Licitacdo

Macroeconomia

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.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdéria).

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em Administracio Geral e dreas afins.

Especializagdo Lato Sensu em Administrac3o e areas afins.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes 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 escritdrio, computador, mobilirios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informacSes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais, constrangimentos,

afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atengdo na realizagdo de tarefas, na el bo;lag o de relatdrios e graficos que n3o

5 /],
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apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decises erréneas de gestores, bem como da falta de conhecimento das
legislagbes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua 4rea de atuacdo, podendo ser responsabilizado por
danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos

competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacbes e esclarecimentos, se malsucedidos 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. Concentragio Mental.
O cargo apresenta concentracio mental esporadica evidenciada na realizacio das atividades de média e alta

complexidade.

14. Concentracdo Visual.

O cargo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencio de Riscos Ambientais — PPRA.

@, M
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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 otimiza¢do dos processos e para maior agilidade no atendimento as
necessidades do consdrcio. Executa, organiza e controla a¢des do planejamento estratégico do setor para o alcance da

exceléncia, bem como atua na realizacio de todos os processos operacionais.

® Assistir técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e &reas 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
populagio.

e Assistir as agdes operacionais do planejamento, organizac3o, controle e assessoramento das dreas, como Recur-
sos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitagdo, Recepcio, Assistencial, etc., para identificacdo de
pontos a desenvolver e proposicio de melhorias.

e Assistir a preparac3o de dados e informagdes para a confeccio de relatérios qualitativos e quantitativos dos de-
partamentos, setores e dreas administrativas de sua atuacdo.

° Assistir técnico e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos, setores e areas, por meio
de observagdo do andamento dos processos, para identificagdo e proposicdo de melhorias.

® Acompanhar planilhas de n&o conformidade em sua(s) area(s) de atuacso, subsidiando ao(s) Analistas e demais
lideres a elaboracdo 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 geragdo de informagdes confidveis necessérias 3
analise e tomada de decis3o.

e Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apds protocolo, arquivando confor -
me padrao estabelecido pelos departamentos, setores e dreas do consércio.

® Inseririnformacdes para a geracdo de gréficos, mensalmente e/ou/alfu Imente, por meio de sistema proéprio ou

planilhas especificas, para a devida andlise, acompanhamento e cofitrole de indicadores internos dos departa-

mentos, setores e dreas administrativas do consdrcio.

<
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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 atualizacdo de cadastros.
Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco eletrénico e
pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucio de demandas administrativas.

Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragbes as normas regimentais internas
aos lideres dos departamentos, setores e areas administrativas, para tomada de decisGes preventivas e correti -
vas.

Cumprir com todas as orientacées de regulamento interno, bem como legislacdes que circundam o segmento de
consorcios publicos, para evitar dispéndios com acbes judiciais e autos de infrages por drgdos fiscalizadores.
Assistir de forma técnico-operacional a execucdo 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 -

seminag¢do do conhecimento.
Atuar em processo técnico-operacionais com foco na qualidade e racionalizagdo de recursos, para melhor utiliza-

¢do dos recursos publicos e do desempenho organizacional.
Apoiar analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos, setores e dreas

administrativas.
Atuar na adequada conferéncia de informagdes geradas pelos processos administrativos dos departamentos, se-

tores e areas do consoércio.
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 de-

sempenho dos processos técnicos administrativos do consarcio, bem como promover a transmiss3o de sua cor -
reta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.

Assistir a produgdo e a organizacdo 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 padrao estabelecido pelo superior imediato, para o devido
registro e encaminhamento de informacdes aos departamentos, areas e setores administrativos.

Arquivar toda a documentagdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores administrativos, em or-
dem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas necessarias ao adequado atendimento
aos orgdos fiscalizadores.

Fornecer informacdes aos clientes internos e externos, de acordo ¢ s diretrizes dos departamentos, setores
e areas administrativas, para a manutencdo do fluxo de informacdéds efpata a exceléncia no atendimento.

Responsabilizar—se pelo envio e recepcdo de malotes entre as unidadés de atendimento do consércio, protoco-
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lando as informagdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

Assistir a realizagdo de reunides internas e externas, preparando espacos fisicos, recursos audiovisuais e demais
itens solicitados, bem como elaborando pautas de lideres e atas, conforme padrdes estabelecidos para o devido
registro das informagGes apresentadas, discutidas e definidas.

Assistir os departamentos, dreas e setores administrativos na manutengdo de estoque minimo de material de
uso e consumo necessério, controlando requisi¢des e recebimentos, para a realizag3o das atividades.

Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por orientagdo de car-
gos 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 consdércio.

Efetuar e recepcionar ligagdes telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas, conforme pa-
drdo estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

Enviar correspondéncias, sempre que necessério, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando etiqueta
em formato especifico e preenchendo formulério 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 Nticleo 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 atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educacio Permanente — NEP ou demais cen-
tros de formagdo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia
a populac3o.

Apresentar-se no horéario 4 sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga horéria 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 horéarios 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 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 lhe for delegado dentro das funcdes de Assistente Adm|ni trativo, para manutencio da harmonia

e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Participar das reuniGes convocadas pela coordenag¢do ou direcdo| se pre que necessario, para integragdo 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 preservagio do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais funciondrios,

sendo responsével pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
e Ser fiel aos interesses do servigco publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a

fim de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confiavel 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 determinagdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade

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

3 713/ 132 \;’;’;\i
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2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagGes inerentes ao departamento de ocupagao.

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

Demais portarias do Ministério da Satide que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria).

Um ano de atuagdo no cargo que ser desempenhado.

4 - Requisito

Ensino Superior em Administracdo e areas afins.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptid@es, 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 escritorio, computador, mobilidrios, apasdlho de telefonia, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
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Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades operacionais

da organizagéo.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atengdo na realizacdo de tarefas, gerando informacdes imprecisas ao consdrcio, bem
como da falta de conhecimento das legislacdes, das normas e procedimentos regimentais referentes a 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 érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados & 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 esporddica evidenciada na realizacio das atividades de media complexidade.

14. Concentragdo Visual.

O cargo apresenta concentracao visual.

15. Condigbes de Trabalho

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

A
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OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA
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RS (37) 3690-3200 - CNPJ: 20.059.618/0001-34
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CiS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo OCUPACAO: 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 consércio.

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional-administrativa dos departamentos, setores
e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepgdo, Assistencial, etc., con-
forme normas e padr&es estabelecidos, para o adequado atendimento as necessidades do Consércio.

® Auxiliar na organizac3o de informacdes, conforme solicitagdo do superior imediato, para posterior elaboracio de
relatorios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consérecio.

e Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, reas e setores administrativos, organi-
zando e executando processos de trabalho, para otimizagdo e agilizacdo dos mesmos.

e 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 cronoldgica, para organizacao e futuras consultas necessarias ao adequado atendimento
aos orgdos fiscalizadores.

e Fornecer informacgdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos, reas e
setores administrativos, para a manutenc3o do fluxo de informacGes e para a exceléncia no atendimento.

® Responsabilizar—se pelo envio e recepcdo de malotes entre as unidades de atendimento do Consércio, protoco -
lando as informag@es enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

® Auxiliar na realizacdo de reunides internas e externas, identificando e preparando espacos fisicos, recursos audi-
ovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

e Auxiliar na manuteng&o de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando requisicdes e
recebimentos, para a realizacdo das atividades dos departamentos, arefs e setores administrativos.

e Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme pgdrigo\estabelecido e por orientacdo de car-

gos superiores, para agilizagdo dos servigos de natureza administrativa.

Praga Pedro Xisto Gontijo, n°® 550 — Centro, . ms URE * 1193 505“ i m "”RM AMADA %

Divindpolis/MG — CEP: 35.500-049 e GERAIS 5




s
=
@

R pre

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA {

' ”(JJ@/

OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E "‘i
%o EMERGENCIA - CIS-URG OESTE e%) i
c Is “ R G WWW.cisurg.oeste.mg.gov.br \\5'»3 - 5

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

Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior encaminhamen-
to ao departamento, setores e dreas do consdrcio.

Efetuar e recepcionar ligagdes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e dreas, conforme pa-
drdo estabelecido, para facilitagio 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 Ntcleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

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

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 horarios 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 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 pro-

ficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcBes de Auxiliar Administrativo, para manuten¢do da harmonia e

da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para integragdo as

normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
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 funcionarios,

sendo responsavel 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,

iedade.
tiva do Consdrcio, bem como normas e

afim de auxiliar na construgio 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. ”/i/ /

: 771
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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)

Legislagdes inerentes ao departamento de ocupac3o.

Portaria 2048 de 05/09/2002 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 sera desempenhado.

4 - Requisito

Ensino Médio.

5. Complexidade.
A execugdo das tarefas exige a combinacdo 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

nao - 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 atencdo na realizacdo de tarefas, gerando informag@es 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 ﬁ/ £«
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Contatos restntos a snmples troca de mformagoes internas e externas, se malsucedidos podem acarretar pouca ou

nenhuma repercussio.

10. Responsabilidade por 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 concentragdo mental esporadica evidenciada na realizagdo das atividades de baixa complexidade.

14. Concentracéo Visual.

O cargo ndo apresenta concentracéo visual.

15. CondicGes de Trabalho

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAOQ AMPLIADA

OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E

EMERGENCIA - CIS-URG OESTE
WWW.cisurg.oeste.mg.gov.br

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

| O cargo ndao tem acesso a numerarios.

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

O VCG83%
e Se———

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CIS-URG DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO DO CARGO: Motorista OCUPACAQO: Motorista
DEPARTAMENTO: Frota SETOR: Logistica AREA%—- —\ CBO: 782310
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DESCRICAO SUMARIA: Atua no transporte de funciondrios e materiais hospitalares as bases descentralizadas,
respeitando as legislacdes de trénsito e direcdo defensiva. Zela pela seguranca e conservagao dos veiculos. Executa
servigos externos administrativos, conforme designacdes 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
e Transportar empregados publicos do consdrcio e materiais hospitalares para as bases descentralizadas, conforme
designacdo da coordenacdo de frota e/ou supervisor de base, para deslocamento dentro de um mesmo munici-

pio e/ou viagens para outras localidades com segurancga.
e Guiar os veiculos do consércio com zelo, seguranca e direcdo defensiva, respeitando as normas do Cddigo de

Transito Brasileiro — CTB, para adequada utilizacdo do recurso e qualidade do atendimento aos funcionarios que

necessitam do servico.
e 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, dleo, dgua, fluidos, calibragem e con -
dicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de transmiss3o, luzes de sinalizagdo e demais possiveis
avarias que comprometam a seguranca e o adequado funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminuicdo

de manutencgdes corretivas.
® Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencdo basica possiveis de regularizacio imediata e dire-

cionar a Coordenagdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de manutenc3o profissional.
e Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos basicos de higiene, deixando os

veiculos em plenas condicdes de uso.
e Utilizar com zelo e cuidado os veiculos e equipamentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na

preservagdo do patrimdnio 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 funciona-

rios.
¢ Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas impres-

sos, para facilitagdo do deslocamento de forma rapida.
e Informar a Coordenagdo de Frota eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica e/ou elétrica, solicitacdo

de apoio de militares em areas 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 materigis p fnsumos necessarios ao adequado funcio-
namento das bases descentralizadas, por meio das demandas ehcahi hadas pelas coordenagdes em geral do

consorcio, para que haja abastecimento adequado das unidades de atendimento mével e para entrega de docu-
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mentacdes necessarias para o pleno atendimento as legislacdes.

Efetuar servigos externos administrativo, por meio de designagdes 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 direcdo defensiva, por meio de cursos de recicla-
gem, para a manutencao da habilitagdo plena ao cargo.

Encaminhar os veiculos para manuten¢io automotiva preventiva, mediante cronograma de revisdo elaborado
pelo mecanico, para diagndstico de possiveis falhas mecanicas e/ou elétricas e reducdo de manutencgdes 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 Habilitacdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando esta em conformidade

com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacao 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 funcéo, 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 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 horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando necessério,

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.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com profi-

ciéncia o que Ihe for delegado dentro das fungBes de Motorista, para manutencdo da harmonia e da tranquilida -

de necessdrias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou diregdo, sempre que necessario, para integrac3o as nor-

mas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, diap'da/%\%ou conspirando contra o mesmo, a fim

de auxiliar na construg3o de um servico integro e confidvel para a spciddade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria ex cutiva do Consércio, bem como normas e

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

A ENT G
i P \

1. Escolaridade

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

2. Conhecimentos

Curso de diregdo defensiva.

Curso de dire¢do econémica.
Mecanica de Automdveis.

Cddigo de Transito Brasileiro — CTB.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia

Para o exercicio do cargo sdo necessérios 1 (um) ano de experiéncia.

4. Requisitos

Carteira Nacional de Habilitagio categoria D.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas exige a combinagdo de aptid&es de complexidade natural a maioria das pessoas. A execugédo 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

Veiculos de uso administrativo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso restrito a informag8es simples que se divulgadas podem acarretar constra ngimentos.

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 lesdes ou danos causados ao con io ou a terceiros, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.
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9. Responsabilidade por Contatos

Contatos esporadicos restritos a simples troca de informagdes, internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar

pouca ou nenhuma repercuss3o.

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

E

| O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado no manuseio de equipamentos hospitalares para as bases

| descentralizadas.

13. Concentra¢do Mental

O cargo apresenta concentra¢do mental esporadica evidenciada na condugdo de veiculos.

. 14. Concentragdo Visual

O cargo apresenta concentragdo visual esporadica evidenciada na conducdo de veiculos.

l 15. Condicbes de Trabalho

] Condigbes normais de trabalho conforme constante no Programa de Prevencio de Riscos Ambientais — PPRA.

Divinopolis, 01 de Abril de 2022.

N~

Olivio José Teixeira

Presidente do CIS-URG OESTE
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