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DESCRICAO DE CARGOS E SALARIOS

1.1 Descrigao Detalhada e Especificacdes do Emprego de Livre Nomeagdo — Gestao

GSREUNO 0 ) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RERGR. A DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

1- TiITULO DO CARGO: Secretério Executivo 2- OCUPACAO: Secretério Executivo

3- DEPARTAMENTO: 4- SETOR: 5- AREA: 6- CBO:
Gestégo | e e 111220

7- DESCRICAO SUMARIA:

Dirige estrategicamente o Consércio Intermunicipal de Saude da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Regido
Ampliada Noroeste - CISREUNO. Dirige e acompanha todas as a¢Ges relacionadas as areas administrativas e
assistenciais. Atua na interlocugdo 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 consércio, mediante a elabora¢do e cumprimento do orgamento anual
e valida o envio de relatdrios de prestagao de contas aos entes consorciados. Zela por uma gestao profissional

e orientada aos bons resultados esperados aos entes consorciados.

8- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

8.1- Dirigir o Consércio Intermunicipal de Saude da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Regido Ampliada
Noroeste-CISREUNO, por meio do estabelecimento de estratégias alinhadas a uma administracdo publica
hodierna, para que se alcance os resultados esperados no servico pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia ofertado a todos os municipes de seus entes consorciados.

8.2- Dirigir as areas de gestdo administrativa do consércio, por meio de uma efetiva lideranga dos processos,
das pessoas e das politicas publicas, para o desenvolvimento continuo do consércio.

8.3- Dirigir a elaboragdo da programacdo orgamentaria do consércio, anualmente, mediante deliberagdo da
Assembleia Geral de Prefeitos, para o devido planejamento da utilizacdo dos recursos publicos destinados aos
gastos com pessoal, estrutura funcional da assisténcia, obriga¢des financeiras e tributdrias e a garantia da
continuidade do servico mdvel de urgéncia e emergéncia aos entes consorciados.

8.4- Dirigir a execugdo da programagdo orgamentaria mediante observancia as diretrizes or¢amentadrias
aprovadas pela Assembleia Geral de Prefeitos para a consolidagdo da mesma por parte da Geréncia Contabil.
8.5- Acompanhar a execucdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio de indicadores gerados pela
area contabil/financeira do consdrcio, para a identificacdo dos resultados na programacgdo orcamentaria, no

planejamento com gastos e na tomada de decisdo.
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8.6- Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislagdes vigentes, regimento
interno e contrato de consércio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de direito publico e
garantia das determina¢des do Conselho Diretor e do Presidente.

8.7- Elaborar planos de trabalho para formalizacdo de convénios institucionais, de acordo com os interesses e
as finalidades operacionais do Consércio, consolidando parcerias com drgaos e entidades publicas ou privadas,
para o aprimoramento continuo do servico mével de urgéncia e emergéncia a cada consorciado.

8.8- Planejar o quadro de lotagdo de pessoal administrativo e da assisténcia do consdrcio, anualmente, por
meio da analise quantitativa dos cargos aprovados por area e das respectivas remuneracgdes, para elaboragdo
de proposta de adequagdes, caso necessario, para posterior aprovagdo do Presidente e em Assembleia Geral
de Prefeitos.

8.9- Elaborar e encaminhar relatdrios gerenciais ao Presidente e Conselho Diretor, mediante informagdes
relevantes das dreas do consdrcio, para a identificacdo de pontos de melhoria, planejamento de acbes
necessarias e auxilio na tomada de decisdes.

8.10- Acompanhar e avaliar a viabilidade dos treinamentos de aperfeicoamento dos empregados publicos, por
meio da valida¢do do cronograma e dos custos, para o controle do planejamento financeiro e alinhamento com
as dreas solicitantes.

8.11- Dirigir e acompanhar as admissOes, demissdes, exoneracao de cargos comissionados, mediante
apresentacao formal da necessidade de alteracdo no quadro de pessoal, para garantia da integridade do
processo e provimento do quantitativo de pessoal do consércio.

8.12- Promover o desenvolvimento de Gestdo de Pessoal, de Gestdo por Resultados e Politicas Publicas, para o
aprimoramento dos processos de formacdo, de elaboragdo, de implanta¢do e de avaliagdo das politicas
governamentais.

8.13- Elaborar o relatdrio de gestdo do consodrcio, anualmente, mediante apreciacdo do Conselho Diretor,
Assembleia Geral de Prefeitos e aprovac¢do do Conselho Fiscal, para prestagao de contas aos entes consorciados
e a sociedade, do trabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios de direito publico vigente.

8.14- Apresentar o Relatério de Acompanhamento ao Comité Gestor Regional, a Coordenacdo Estadual de
Urgéncia e Emergéncia do Estado de Minas Gerais, ao Conselho Diretor, periodicamente, para conhecimento
das a¢Oes e resultados alcancados em um periodo pré-determinado e para o planejamento de planos de acdes
e tomada de decisdo.

8.15- Encaminhar relatdrios contabil-financeiro a Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais - SES/MG,
mediante o levantamento de informac8es e indicadores do setor contabil/financeiro do consércio, para

prestacdo de contas do recurso publico utilizado e cumprimento das exigéncias legais.
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8.16- Realizar reunides com o Conselho Diretor, o Conselho Fiscal e o Conselho Técnico Executivo,
periodicamente, conforme cronograma estabelecido, para dissemina¢do das acGes praticadas e resultados
alcancados pelo consércio.

8.17- Dirigir a publicagdo do balanco patrimonial do consdrcio, anualmente, mediante demonstracdes
qualitativas e quantitativas da posicao financeira e patrimonial do consércio, para demonstracdo dos ativos e
passivos do exercicio anterior.

8.18- Dirigir despesas e acompanhar as movimenta¢bes financeiras do consércio, em conjunto com o
Presidente do Conselho Diretor e Diretor Financeiro, mediante controle do contrato de programa de rateio,
para apurac¢do do quantitativo de arrecadagdes mensais dos recursos financeiros.

8.19- Realizar visitas periddicas nas Bases Descentralizadas e/ou quando necessario.

8.20- Realizar visitas técnicas anuais nos municipios consorciados e/ou quando necessario para sanar davidas,
participar de reunides e afins.

8.21- Autorizar e analisar as contratacdes de bens e servicos, mediante legalidade do processo de licitacdo e
compras respeitado os limites orcamentdrios do consércio, para a garantia da continuidade do servico de
urgéncia e emergéncia.

8.22- Estabelecer contato e integragdo com os municipios consorciados, mediante divulgacdo do planejamento
e

acGes desenvolvidas pelo consdrcio, 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.

8.23- Estabelecer contato com o Ministério da Salde, Secretaria de Estado de Saude e demais érgdos publicos,
por meio de acordos de cooperagdo e encontros gerenciais, para o desenvolvimento e alcance de melhores
resultados para o consércio.

8.24- Dirigir e implementar as diretrizes politicas e planos de trabalho definido pela Assembleia Geral de
Prefeitos, para pratica de todos os atos que ndo tenham sido atribuidos expressamente pelo Estatuto ao
Presidente do Consércio.

8.25- Representar o consdrcio em eventos publicos, disseminando suas acdes e sua importancia para a
qualidade do servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a todos os entes consorciados e a toda a
populacao.

8.26- Autorizar a instauracdo de procedimentos de contratacdo por dispensa e/ou inexigibilidade de licitagao,
para atendimento da necessidade publica e continuidade do servico de urgéncia e emergéncia aos entes

consorciados.
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8.27- Viabilizar contratagdo para a prestacdo de servicos de assessoramento nas dareas juridica, contabil,
financeira e demais que se mostrarem necessarias ao devido assessoramento das atividades do consércio.
8.28- Gerenciar a Programacdo de Férias das equipes de acordo com a necessidade do servico sem prejuizo ao
mesmo, aprovando a concessao de férias de sua equipe e informando ao Departamento de Recursos Humanos
por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento do servigo.

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

8.30- 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.

8.31- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.32- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que |Ihe for delegado dentro das fun¢Ges de Secretario-Executivo, para manutencdo da
harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.

8.33- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
8.34- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.35- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.36- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

8.37- Praticar os demais atos de gestao necessdarios a administracdao do Consércio, observadas as formalidades
legais, os principios de direito publico e as determinag¢des do Conselho Diretor e do Presidente.

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

9- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.
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10- ESCOLARIDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

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

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

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

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

Planejamento Estratégico

Gestdo Financeira

Licitacao

Gestdo de Saude Publica

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Formagdo em Ensino Superior em (Administracdo ou Gestdo ou na Area de Salde)

14- 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 a maior parte da jornada de trabalho.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

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

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
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Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execucdo do orcamento anual, da auséncia de prestacao
de contas dos bens patrimoniais do consércio, da ingeréncia nas areas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos competentes.

18- 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 consorcio.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDADE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL
O cargo apresenta concentragao mental frequente evidenciada na necessidade continua de estratégias na

gestdo do consorcio.

23- CONCENTRAGAO VISUAL

O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*CISREUN ﬁ*! DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SRR A DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Procurador Juridico 02- OCUPACAO: Procurador
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestdo Juridico | - 241040

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Presta assessoramento técnico-juridico a Secretaria-Executiva e a todos os departamentos, setores e dreas do
Consorcio. Interpreta a Constituicdo Federal, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as
normatiza¢des internas, a Legislagdo Administrativa e outros Atos Juridicos. E responsavel pela representacdo
judicial e extrajudicial do CISREUNO em todas as instancias judiciais e administrativas, fazendo o controle de
prazos e elaborando e protocolando as peticdes e manifestacGes cabiveis em cada caso, acompanha o
andamento processual perante qualquer Juizo ou Tribunal. Emite pareceres e redige pecas juridicas. Examina,
prévia e consultivamente, procedimentos licitatérios, de inexigibilidade ou de dispensa de licitacdo, emitindo

pareceres a respeito de sua legalidade.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

8.1- Assessorar técnico e juridicamente todos os departamentos, setores e areas do consércio, em especial a
Secretaria-Executiva do CISREUNO, sempre que solicitado ou quando for verificada a necessidade de instrugdo
juridica dos setores e profissionais, para garantia ao cumprimento de principios e normas que norteiam a
atuacdo da administracdo publica.

8.2- Interpretar a Constituicdo, as Leis, o Estatuto, o Regimento Interno, as normatiza¢des internas, a Legislacao
Administrativa, Atos Juridicos e outros instrumentos legais, emitindo pareceres quando necessdrio, no ambito
do consodrcio, para a garantia de subsidio sobre aspectos de natureza juridico-legal em assuntos da
administragdo institucional.

8.3- Analisar casos concretos apresentados pelos departamentos, setores e areas do consdrcio, orientando
guanto a aplicacdo de leis e regulamentos, para a garantia de tomadas de decisdes legais e adequadas.

8.4- Participar e/ou promover reunides com os departamentos, setores e areas, periodicamente ou quando
solicitado, orientando-os quanto aos direitos e deveres dos empregados publicos relacionados a legislacdo
trabalhista, para adequada gestdo do pessoal sob sua subordinagao.

8.5- Estudar solugdes para assuntos de ordem administrativa de interesse do consércio, sugerindo caminhos e
alternativas dentro da ordem legal, para o devido assessoramento juridico na tomada de decisdo dos gestores.
8.6- Acompanhar o andamento de processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases, emitindo
pareceres quando necessario, para a garantia das tratativas juridicas nos prazos e para o cumprimento das

exigéncias legais.
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8.7- Emitir pareceres nas tomadas de decisdo da presidéncia, diretoria e secretaria-executiva, para a garantia
do cumprimento do regimento interno, contrato de consércio e estatuto.

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

8.9- 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 eficacia na finalidade a que se destina o ato.

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

8.11- Defender os interesses do consdrcio e preparar informacdes que devam ser prestadas as autoridades
judicidrias nas causas em que o Consércio for autor, réu, opoente, interveniente ou assistente perante todas as
instancias e esferas civel, federal e trabalhista, garantindo a adequada manifestacdo nos processos onde haja
interesses do consércio envolvidos.

8.12- 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 manifestacao,
guando necessaria.

8.13- Propor modificagdes no Regimento Interno e demais atos normativos, para adequacdo a situagdes
praticas ou atendimento a modificagdes nas legislacGes.

8.14- Examinar os textos de editais de licitacdo e concursos, bem como todo procedimento finalizado com os
respectivos contratos e instrumentos congéneres a serem publicados ou celebrados, previamente, emitindo
pareceres quando exigido por lei, para a garantia de apoio técnico-juridico.

8.15- Examinar os atos pelos quais se vao reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre a dispensa de licitagao,
previamente, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade de tais procedimentos.

8.16- Acompanhar os processos administrativos externos, Tribunais de Contas e Ministério Publico, onde o
Consorcio é réu ou autor (defesas, audiéncias, recursos e etc).

8.17- Preparar informacgdes 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 consdrcio.

8.18- Manter o controle atualizado do andamento das causas e demais processos judiciais de interesse do

consércio, evitando a perda de prazos judiciais ou administrativos.
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8.19- Acompanhar as publica¢gdes de novas legislagdes, de jurisprudéncias e outras decisdes emanadas dos
poderes constituidos, mantendo permanente atualizagdo da legislacio e entendimento dos tribunais
superiores.

8.20- Comparecer em juizo e efetivar todos os atos de natureza processual, quando necessario, para o regular
andamento dos processos.

8.21- Emitir pareceres e redigir pecgas processuais, como peticdes e contestacdes, quando necessario, reunindo
e organizando provas, para a adequada e regular defesa dos interesses do consdrcio em Juizo.

8.22- Receber citagGes, intimagdes e notificacbes para tomada das devidas medidas judiciais relacionadas a
defesa dos interesses do consdrcio em Juizo.

8.23- Sugerir a contratagao de consultoria técnica para os setores do consércio, quando necessario, mediante
parecer de necessidade da presidéncia, da secretaria-executiva, geréncias e coordenagdes, para a continuidade
da prestacdo do servico.

8.24- Aplicar ferramentas de gestdo de tempo, com foco e priorizacdo das atividades importantes.

8.25- Realizar a gestdo da equipe, buscando realizar feedback continuo, reconhecimento e valorizacdo da
equipe, bem como administrar os conflitos interpessoais, visando um ambiente de trabalho saudavel.

8.26- Assumir postura positiva frente as mudancas, criando espacos que estimulem a proposi¢do de ideias e
aplica¢do de boas praticas no trabalho.

8.27- Gerenciar a Programacao de Férias das equipes de acordo com a necessidade do servico sem prejuizo ao
mesmo, aprovando a concessao de férias de sua equipe e informando ao Departamento de Recursos Humanos
por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento do servigo.

8.29- Analisar problemas e propor solugdes, de forma critica, com base em dados, informacgdes e evidéncias.
8.30- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organiza¢do, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

Estabelecer didlogo e articulagdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos para o
desenvolvimento de acdes e solucdo de demandas.

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

8.32- Elaborar e revisar Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP,
Matriz de Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade dos setores.

8.33- Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)

qguando necessario.
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8.34- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacdo de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.35- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.36- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.37- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.38- 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.

8.39- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.40- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢des, para manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade
necessdria ao ambiente de trabalho.

8.41- Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.42- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
8.43- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.44- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.45- Participar de comissdes e equipes de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.46- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

8.47- Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato

09-CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.
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10-ESCOLARIDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Conhecimento sobre o ordenamento juridico brasileiro

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicveis para o tipo de servigo prestado pelo consoércio.
Comunicagdo escrita e verbal

Licitagao

Direito Administrativo

Direito Publico

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

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

13- REQUISITO

Curso Superior em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

14- COMPLEXIDADE
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

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

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
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Os erros podem advir de desidia no exercicio de suas funcdes, bem como da falta de compromisso e
organizacgao, entre outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo

o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

18- 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 consércio.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDADE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca do seu assessor técnico.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22-  CONCENTRACAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de estratégias na
gestdo do consorcio.

23- CONCENTRAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragado visual baixa.

24-  CONDIGOES DE TRABALHO

Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO d*' DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
P faa DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Controlador Interno 02- OCUPACAO: Controlador Interno
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestao Controle Internro | - 410230

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua na coordena¢do do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas e procedimentos em
conformidade com a legislacdo aplicada ao setor publico e com normatizagdes e orientagdes dos Tribunais de
Contas ou outros 6rgaos com funcgao fiscalizatéria de instituicdes publicas. Comprova a legalidade e avalia os
resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial do consdrcio e apoia
o controle externo no exercicio de sua missao institucional. Realizar acompanhamento continuo das principais
atividades desenvolvidas

pelas Equipes do CISREUNO, realizando Auditorias por meio de Controle Administrativo prévio, concomitante

e posterior as praticas administrativas.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno, diariamente, por meio de normas e
procedimentos pré-estabelecidos, para a verificacdo da legalidade e da legitimidade de atos de gestdo dos
responsaveis pela execu¢do orcamentdrio-financeira e patrimonial.

8.2- Avaliar os resultados da execugdo orgamentario-financeiro e patrimonial, mensalmente, por meio de
andlise e comparacdo entre o planejado e o realizado, para verificagdo do cumprimento aos principios da
economicidade, eficiéncia e eficacia.

8.3- Elaborar e atualizar instrugdes normativas, conforme necessidades e em consonancia as legislagGes
especificas, para disciplina e padronizagao das atividades e dos procedimentos relativos aos departamentos,
setores e areas.

8.4- Apoiar o controle externo nas fiscalizacdes e auditorias, sempre que solicitado e/ou determinado pelos
drgdos competentes, por meio do acompanhamento e da disponibilizacdo de informacdes e documentos, para
a agilidade e a adequada apresentacdo funcional do consdrcio.

8.5- Atuar junto a presidéncia, a secretaria executiva e aos demais departamentos, setores e areas do consorcio,
assessorando-os nos assuntos concernentes as legislagdes que circundam o segmento, para maior
conscientizacdo e eliminacdo de equivocos nos atos de gestao.

8.6- Orientar todos os lideres do consdrcio 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, Instrucées Normativas e legislagdo em geral.
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8.7- Encaminhar os processos de tomadas de contas especiais e prestacao de contas ao Secretario Executivo e
ao Presidente do consércio, submetendo-os de forma fisica, para analise, apreciacdo e/ou homologacéo.

8.8- Auxiliar os trabalhos de elaboragdo da prestacdo de contas anual a ser apresentada a Assembleia Geral
Ordindria pela Secretaria Executiva para apreciagdo e posterior aprovacdo dos membros da Assembleia.

8.9- Acompanhar e apoiar o Gerente Contabil na preparacdo de relatdrios contabeis com as prestacdes de
contas mensais a serem encaminhadas a todos os municipios consorciados para cumprimento do estabelecido
em Contrato de Consdrcio Publico.

8.10- Fiscalizar os atos de contratacdo de pessoal através da andlise de documentos e o correto registro em
livro préprio do Setor de Recursos Humanos evitando eventuais multas e encargos por parte do Ministério do
Trabalho e Emprego.

8.11- Auditar os langamentos da folha de pagamento, mensalmente, conferindo-os com os registros de ponto
dos funcionarios arquivados no Setor de Recursos Humanos para garantia do correto pagamento da
remuneracdo dos empregados publicos, evitando passivos trabalhistas ou danos ao erario.

8.12- Acompanhar os processos de pagamentos das despesas do consoércio para verificacdo da legalidade e
legitimidade das despesas.

8.13- Auditar os Processos Licitatérios e de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo, para comprovacdo do
atendimento as exigéncias legais, bem como da lisura e o correto empenho das despesas.

8.14- Orientar e acompanhar a implementacao pelos departamentos, setores e areas, das recomendagdes do
Sistema de Controle Interno bem como das determinagdes dos Tribunais de Contas ou outros érgaos
fiscalizadores.

8.15- Analisar, sob o ponto de vista técnico, os processos que lhe sejam submetidos pelo Presidente e demais
unidades administrativas do consdrcio para posterior emissdo de parecer com as devidas consideragdes
relativas a legalidade e a legitimidade dos atos em andlise.

8.16- Realizar acompanhamento, levantamento, inspe¢do e auditoria nos setores administrativo, contabil,
financeiro, patrimonial e operacional do consércio para comprovacao da legalidade e legitimidade dos atos de
gestdo dos responsaveis pela execucdo orcamentdrio-financeira e patrimonial.

8.17- Avaliar os resultados levantados em inspecGes e auditorias para comprovacdao do cumprimento dos
principios constitucionais de economicidade, eficiéncia e eficacia.

8.18- Orientar a Secretaria Executiva e demais departamentos, setores e dreas do consdrcio no desempenho
efetivo de suas fungdes e responsabilidades, objetivando o integral cumprimento de leis e normatizagdes.
8.19- Manter intercdmbio com outras unidades de controle interno dos 6rgdos da Administragdo Publica, em
especial com as dos entes consorciados, de forma permanente, com vistas ao alinhamento e atualizacdo de

dados e conhecimentos técnicos.
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8.20- Executar outros procedimentos correlatos com as fungdes de auditoria interna, em conformidade com
orientagbes dos Tribunais de Contas ou outros drgdos fiscalizatorios para comprovacdo da legalidade e
legitimidade.

8.21- Acompanhar Convénios. Formalizar presta¢des de contas de convénios, elaborando relatdrios e reunindo
documentos necessarios, para a devida apresentacdo da prestacao de contas aos 6rgdos concedentes.

8.22- Solicitar aos empregados publicos a prestacdo de contas de didrias e adiantamentos, avaliando se atende
ao padrao estabelecido para a prestagao de contas, para encaminhamento a Contabilidade e posterior registro
das despesas.

8.23- Sugerir a contratagao de consultoria técnica para os setores do consércio, quando necessdario, mediante
parecer de necessidade da presidéncia, da secretaria executiva, geréncias e coordenacgdes, para a continuidade
da prestagao do servico.

8.24- Acompanhar e auditar o processo de prestacao de contas de diarias e passagens, avaliando as normativas
vigentes, para a garantia da correta execucdo e apuracao de eventuais divergéncias.

8.25- Revisar Documento de Formaliza¢ao de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade dos setores.

8.26- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio 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.

8.27- 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.

8.28- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.29- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungbes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.30- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.31- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
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8.32- Ser fiel aos interesses do servigo 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.

8.33- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.34- Participar de comissGes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.35- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgGes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Nocdes de Administracdo Publica.

Nocdes de Direito Constitucional.

Nocdes de Direito Administrativo.

Nocgdes de Legislagdo trabalhista e previdenciaria.

Gestdo Orgcamentaria, Financeira e Patrimonial.

Normatizag¢des e orientagdes dos Tribunais de Contas ou outros érgaos fiscalizatérios.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

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

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

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

Demais normas que circundam a area de controle interno.

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

13- REQUISITO
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Curso Superior em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil e pds-graduacgao Lato Senso

em Direito Administrativo ou Direito Publico.

14- COMPLEXIDADE
A execucdo das tarefas exige esforco 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execug¢do do orgamento anual, da auséncia de prestagao
de contas dos bens patrimoniais do consércio, da ingeréncia nas areas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Mantém contatos constantes internos com os departamentos, setores e areas do consorcio e externos com
drgaos publicos, Municipios Consorciados, Tribunais de Contas ou outros drgados fiscalizatdrios, de natureza
diversa e complexa. Se malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do

consoércio.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

20
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



CISREUNO

* CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA
DA RECIAC AMPLIADA NOROESTE

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

gestdo do consorcio.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual baixa.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.
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B CISREUNO @?\ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RS ;,,9.,‘; DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Diretor de Regulacdo 02- OCUPACAO: Diretor de Regulagdo Médica
Médica
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestao Central de Regulagdo |  ---—-- 131205

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Dirige a rede pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do CISREUNO. Dirige e acompanha todas as a¢des
relacionadas a regulacdo médica bem como a qualidade técnica das intervengdes médicas e das equipes de
saude nos atendimentos, orientando e controlando de acordo com as portarias ministeriais e demais
legislagdes que circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de
Classe). Dirige as atividades em conformidade com os protocolos de suporte bésico e suporte avangado. Zela
por uma gestdo profissional e técnica para a garantia da qualidade dos servigcos pré-hospitalar mével de

urgéncia e emergéncia a populagdo.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Dirigir a rede pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia do Consdrcio Intermunicipal de Saude da
Rede de Urgéncia e Emergéncia da Regido Ampliada Noroeste — CISREUNO, por meio de estratégias alinhadas
as portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria
Estadual de Saude e Conselhos de Classe), para a garantia da assisténcia médica, eficdcia no atendimento aos
municipes dos entes consorciados e cumprimento das leis vigentes.

8.2- Acompanhar o cumprimento das escalas médicas de trabalho, verificando a necessidade de adequacgdo do
horario de seus profissionais que comporao as equipes da Sala de Regulagao e das Unidades de Saude Avancada
— USA’s, para a garantia de seu cumprimento e para que haja a efetiva prestacdo dos servigos de urgéncia pré-
hospitalares de baixa, média e alta complexidade de urgéncia e emergéncia mével aos usuarios.

8.3- Dirigir as equipes de profissionais oriundos ou ndo da saude, como Técnico Auxiliar de Regulagao Médica
—TARM, Operadores de Frota— OP, médicos, etc., por meio de orientacées e planos contingenciais e especificos
da area atendimento mdvel pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, para alinhamento das equipes e obtencao
da qualidade nos atendimentos.

8.4- Orientar e apoiar as equipes no atendimento de acidentes com multiplas vitimas, na remog¢do e no
transporte de pacientes, por meio de orientacdes sobre condutas, encaminhamentos e tomada de decisao,
para a garantia da qualidade no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

8.5- Avaliar dados estatisticos do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, mediante

indicadores de tempo/resposta, satisfacdo do usudrio no atendimento, reclamacdes, entre outros, para
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avaliacdo da eficiéncia e eficacia nas atividades desempenhadas pela regulacdo médica e pela assisténcia
médica.

8.6- Avaliar dados encaminhados pelo setor de Gestdao da Qualidade e de Ouvidoria, de acordo com a
necessidade, por meio de relatérios de ndo conformidade nos atendimentos, para conhecimento das
necessidades de melhoria, desde o inicio do atendimento até a finalizagdo do protocolo de atendimento aos
usuarios.

8.7- Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do consdrcio para melhor atendimento aos usuarios
gue necessitam do servigo de urgéncia e emergéncia.

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

8.9- Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de
Medicina de Minas Gerais — CRM/MG, bem como as certificacdes periddicas, para a manutencio da habilitacdo
profissional.

8.10- Participar de reunidoes do Comité Gestor de Urgéncia e Emergéncia, para o mapeamento de correcées
necessarias que garantam a qualidade no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, bem
como a definicdo de a¢des estratégicas necessdrias ao segmento.

8.11- 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 da performance da equipe de profissionais nos atendimentos.

8.12- Reunir-se periodicamente com as equipes de trabalho, a fim de captar informacgGes relevantes sobre a
realizacdo dos trabalhos, bem como para a dissemina¢do de novas informagdes, normas institucionais e
procedimentos técnicos, relativas ao sistema de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia,
dando feedbacks e sobre a necessidade de melhoria em pontos comportamentais e técnicos

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

8.14- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdao de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucdo vigente.

8.15- Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencgao da prestacao

dos servigos ao publico.
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8.16- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.17- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.18- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.19- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdao, ajudando na preservagdo do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.20- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.21- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.22- Participar de comissGes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.23- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungoes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais (sendo carga horaria presencial e/ou remoto).

10- ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo estratégica de pessoas

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

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

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

segmento.
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Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Bdsico
Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

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

14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de alta 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritério computador mobilidrios aparelhos de telefonia.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizagdo e/ou
gerar dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de direcdo nos atos médicos relacionados a regulacdo e as intervengdes
médicas, bem como na inadequada execucdo 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 orgdos competentes

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo nao tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.
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21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdo mental alta e frequente evidenciada complexidade de suas atividades

administrativas e de gestao inerentes ao cargo.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual moderada.

24-  CONDIGOES DE TRABALHO

Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*CISREUNO a*‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
S peaa DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Gerente Administrativo 02- OCUPAGCAO: Gerente Administrativo
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestdo Administrativo | = - 142105

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Gerenciar todos os departamentos, setores e dreas administrativas e de natureza ocupacional operacional,
planejando, acompanhando e avaliando resultados para a tomada de agGes estratégicas. Gerenciar a prestagao
de contas do consodrcio, 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.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Apoiar a Secretaria Executiva nas atividades administrativas do consdrcio, por meio de acdes 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.

8.2- Acompanhar a execucgdo das diretrizes da programacdo orcamentdria através do balango patrimonial/fiscal
do consorcio, por meio de fiscalizagdo ao setor responsavel, para a avaliacdo do fluxo de entrada e saida de
recursos e materiais e para o equilibrio financeiro do consdrcio.

8.3- Acompanhar a diretrizes das atividades contdbil-financeiras do consdrcio para a garantia da economicidade
e a aplicacdo dos recursos, seguindo os critérios da legalidade.

8.4- Acompanhar a publica¢do do balango anual do consércio por meio da imprensa oficial, para garantia da
observancia aos principios da legalidade e da publicidade.

8.5- Gerenciar os procedimentos de compras e fornecimentos de materiais, por meio da observagdo das
diretrizes da programacdao orcamentdria aprovada pela Assembleia Geral de Prefeitos, para a garantia da
observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.

8.6- Prestar apoio ao controle interno e aos 6rgaos fiscalizadores externos, com informacdes e disponibilizacdo
de dados do consdrcio para agilidade e garantia da eficiéncia.

8.7- Acompanhar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do
acompanhamento dos processos, para garantir a fidedignidade das informa¢des bem como que sejam
observados os principios da legalidade e eficiéncia.

8.8- Gerenciar os setores de que fazem parte do seu organograma por meio de reuniGes periddicas e
acompanhamento dos setores para a garantia da observancia das diretrizes previamente definidas na execucao

das atividades executadas nas respectivas areas.
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8.9- Representar a instituicdo, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a presenga do
setor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do
consorcio.

8.10- Gerenciar a elaboragdo do Planejamento Estratégico do consércio, seguindo a metodologia estabelecida,
para o aprimoramento e desenvolvimento das agles que resultem na melhoria continua nos servicos de
urgéncia e emergéncia.

8.11- Gerenciar todas as agdes inerentes a gestdo de pessoas do consorcio, planejando, orientando e auditando
os resultados obtidos com a execugdo de projetos voltadas ao recrutamento e sele¢do, administracdo de
pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliagdao 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.

8.12- Gerenciar os contratos e a qualidade dos servicos prestados de empresas terceirizadas, bem como a
regularidade fiscal e tributarias, mensalmente, por meio de visitas in loco e verificacdo de documentos, para a
manutencdo da exceléncia dos servicos prestados ao consércio.

8.13- Monitorar e acompanhar assinaturas, vigéncias e repasses dos recursos do contrato de rateio, convénios
e programas. Fazendo contato imediato com érgdos externo para devidas regularidades.

8.14- Aprovar a concessdo de férias de sua equipe, 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.

8.15- Participar da elaboracdo da politica administrativa do consércio, mediante colaboracdo com informacdes,
sugestOes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a
articulagdo da drea administrativa com os demais setores e coordenacgdes.

8.16- Organizar os trabalhos administrativos, mediante distribuicio 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
area que gerencia.

8.17- Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orientacdo aos executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para o melhor
desempenho dos trabalhos e avaliacao de seus efeitos.

8.18- Zelar pela observancia das disposi¢cdes regulamentares internas e das emanadas de legislacao especial,
mediante acompanhamento do processo das atividades administrativas e verificacdo das condi¢Ges de higiene

e seguranca do trabalho e outros fatores, para a garantia da normalidade dos servigos planejados e organizados.
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8.19- Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio
da elaboracdo de relatérios, demonstraces graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo geral das a¢Ges
politicas aplicadas e sua conjugac¢do com as demais politicas institucionais.

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

8.21- Analisar, administrar e acompanhar a execucdo de contratos, por meio de controle de processos de
avaliagdo em conjunto com os setores responsaveis, para reducao de prejuizos ao erario do Consércio.

8.22- Realizar a gestdo da equipe, buscando realizar feedback continuo, reconhecimento e valorizagao da
equipe, bem como administrar os conflitos interpessoais, visando um ambiente de trabalho sauddvel, aplicando
ferramentas de gestdo de tempo, com foco e priorizagao das atividades importantes.

8.23- Participar de reuniGes administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma andlise dos pontos
apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional dos setores assistenciais sejam
abordados, questionados e solucionados.

8.24- Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as
condicOes de trabalho da base, bem como atuar na disseminagdao de novas normas e procedimentos dos
setores, para manutencdo e unificacdo dos padrdes de qualidade do consércio.

8.25- Tomar todas acGes necessarias, conforme legislagao pertinente (Adverténcias, Sindicancias e PAD’s), caso
haja descumprimento das normas vigentes.

8.26- Gerenciar o processo de renovac¢do do Alvara Sanitario.

8.27- Acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva nas dependéncias do Complexo Regulador, quando
constatados problemas de infraestrutura, para conservagao patriménio publico.

8.28- Assumir postura positiva frente as mudangas, criando espagos que estimulem a proposicdo de ideias e
aplica¢do de boas praticas no trabalho.

8.29- Analisar problemas e propor solucdes, de forma critica, com base em dados, informacdes e evidéncias.
8.30- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organizacdo, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.31- Estabelecer didlogo e articulacdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de a¢des e solucdao de demandas.

8.32- Realizar e acompanhar a avaliacdo de desempenho individual e/ou em equipe, nos periodos
determinados e utilizando metodologia especifica, para o devido acompanhamento do desempenho técnico e
comportamental, reforco dos pontos fortes e diagndstico das oportunidades de melhoria dos empegados

publicos.
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8.33- Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condi¢es de uso.

8.34- Participar da elaborac¢io do Plano de Contratagdo Anual — PCA, regido pela Lei n? 14.133 de 01/04/2021.
8.35- Elaborar Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.36- Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)
guando necessario.

8.37- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacdo de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.38- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.39- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucdo vigente.

8.40- Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.41- 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.

8.42- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.43- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢Ges, para manuteng¢do da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.44- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.45- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.46- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o

mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.
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8.47- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.48- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.49- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.
11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nogdes de gestao publica.

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

Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacao escrita e verbal

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

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Superior completo.

14- COMPLEXIDADE
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas
ou vivenciadas de forma cumulativa. A execugao das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte

da jornada de trabalho.
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15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagGes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Erros podem advir da falta de atengdo ao validar notas, devido ao alto nimero de documentos que chegam a

geréncia.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
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 consorcio.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL
O cargo apresenta concentracdo constante evidenciada na valida¢do de processos e no gerenciamento dos

departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*CISREUNO ﬁ*l DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
S peaa DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01-TiTULO DO CARGO: Gerente Assistencial 02- OCUPACAO: Gerente Assistencial
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestdo Assistencial -—-- 131210

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua de forma ativa na definicdo das metas alinhadas aos objetivos institucionais, no planejamento do trabalho,
bem como monitorar as metas e agdes sob sua responsabilidade e equipe, avaliando os resultados,
identificando os pontos criticos, tomando as a¢des necessdrias e atentando para a qualidade das entregas nos
prazos pactuados. Realiza o compartilhamento, gestdo das informagdes e conhecimentos, visando o
alinhamento junto a equipe e Gestdo, bem como os registros dos trabalhos e melhores praticas para
continuidade do servico. Realiza o engajamento das coordenacées e suas equipes, bem como fortalece a

delegacdo de atividades e autonomia das coordenacgdes assistenciais e NEP.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Assessorar a Secretaria Executiva na execuc¢do das atribui¢cdes inerentes ao cargo de Gerente Assistencial,
de acordo com as normas orientadoras.

8.2- Monitorar os Indicadores assistenciais, bem como estabelecer a¢Bes junto as coordenagbes para o
cumprimento das metas nao atingidas.

8.3- Analisar criteriosamente os Plantdes Extras ofertados e verificar a real necessidade.

8.4- Acompanhar diariamente o déficit nas escalas, afim de evitar baixas de VTR’s, apoiando as coordenacgdes
nas coberturas dos mesmos.

8.5- Aplicar ferramentas de gestao de tempo, com foco e priorizagdo das atividades importantes.

8.6- Realizar a gestdo da equipe, buscando realizar feedback continuo, reconhecimento e valorizagdo da equipe,
bem como administrar os conflitos interpessoais, visando um ambiente de trabalho saudavel.

8.7- Acompanhar a relacdo de municipios adimplentes e inadimplentes, mantendo a Regulacdo ciente e
atualizada quanto a situacdo de cada municipio.

8.8- Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico do consdrcio, seguindo a metodologia estabelecida,
para o aprimoramento e desenvolvimento das a¢des que resultem na melhoria continua no servico pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia

8.9- Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio
da elaboragdo de relatérios, demonstraces graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo geral das a¢Ges

politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas institucionais.
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8.10- Acompanhar os contratos e a qualidade dos servigos prestados de empresas terceirizadas, bem como a
regularidade, mensalmente, por meio da verificacdo de documentos, para a manutencado da exceléncia dos
servigos prestados ao consadrcio.

8.11- 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 dos setores assistenciais sejam
abordados, questionados e solucionados.

8.12- Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacgdo, organizacdo e verificando as
condicGes 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.

8.13- Gerenciar junto aos Coordenadores para que as Escalas sejam atualizadas encaminhadas
tempestivamente para o Recursos Humanos e Bases Descentralizadas.

8.14- Acompanhar o processo de admissdo de contratos tempordrios de excepcional interesse publico,
juntamente com as coordenacdes, por meio da verificacdo do quadro de lotacdo, para a garantia de contratacao
de profissionais aptos a exercer a funcao.

8.15- Gerenciar a Programacdo de Férias das equipes assistenciais, junto as Coordenacbes de acordo com a
necessidade do servigo sem prejuizo ao mesmo, visando a cobertura por feristas.

8.16- Tomar todas acGes necessarias, conforme legislacdo pertinente (Adverténcias, Sindicancias e PAD’s), caso
haja descumprimento das normas.

8.18- Monitorar a implantacdo e garantir o cumprimento dos Planos Operacionais Padrées POP’s
regulamentas.

8.19- Realizar o monitoramento efetivo dos processos de compras de equipamentos e servicos assistenciais,
visando a execugdo orgamentaria, conforme planejado.

8.20- Assumir postura positiva frente as mudangas, criando espagos que estimulem a proposicdo de ideias e
aplica¢do de boas praticas no trabalho.

8.21- Analisar problemas e propor solucdes, de forma critica, com base em dados, informacdes e evidéncias.
8.22- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organizacdo, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.23- Estabelecer didlogo e articulacdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de a¢des e solucdao de demandas.

8.24- Realizar e acompanhar a avaliacdo de desempenho individual e/ou em equipe, nos periodos
determinados e utilizando metodologia especifica, para o devido acompanhamento do desempenho técnico e
comportamental, reforco dos pontos fortes e diagndstico das oportunidades de melhoria dos empegados

publicos.

34
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



A

CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA
€

DA REGIAD AMPLIADA NOROEST!

8.25- Participar da elaboragdo do Plano de Contratacdo Anual — PCA, regido pela Lei n2 14.133 de 01/04/2021.
8.26- Elaborar Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.27- Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)
guando necessario.

8.28- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacdo de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.29- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.30- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacao de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.31- Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.32- 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.

8.33- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.34- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢bes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.35- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.36- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimoOnio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.37- Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.38- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos

internos de natureza administrativa e da assisténcia.
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8.39- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.40- Devera guardar sigilo sobre dados e informacGes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo estratégica de pessoas

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

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

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

Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Basico.

Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

13- REQUISITO

Curso Superior completo na drea de Saude.

14- COMPLEXIDADE
15- A execucao 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 esfor¢co mental consome a maior parte da jornada de trabalho.

16- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
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Responsavel por equipamentos hospitalares, equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos
de telefonia.

17- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIENCIAIS

Acesso a dados e informacbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagGes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

18- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de coordenagdo e acompanhamento das equipes de enfermagem na realizagado
de suas atividades, bem como na inadequada execugdo das portarias do Ministério da Salude, 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 6rgaos competentes.

19- 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 consdrcio.

20- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

21- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

22-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

23- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdao mental frequente evidenciada pela complexidade de suas atividades
administrativas e de gestdo inerente ao cargo.

24- CONCENTRATAGAO VISUAL

N3o apresenta concentragao visual.

25- CONDIGCOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
R s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Geréncia de Compras e 02- OCUPACAO: Geréncia de Compras e
LicitagOes LicitagOes
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestao Compras e Licitagbes | == 142405

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Gerenciar processos inerentes a Gestdao de Compras e Licitacdes. Autoriza e acompanha a realizagao dos
processos de licitacdo de acordo com legislagdes vigentes. Acompanha e analisa as especificagdes dos termos
de referéncia para atendimento da demanda do consércio. Coordena o preenchimento e a atualizagdo do

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

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Gerenciar processos inerentes a Gestdo de compras, licitagdes e contratos, 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 consorcio.

8.2- Gerenciar os processos licitatérios do consércio, mediante os principios que regem a Lei n? 14.133 de
01/04/2021, para a contratacdo de servicos e compra de materiais que atendam as demandas do consércio.
8.3- Gerenciar a formalizacdo dos contratos e termos aditivos, quando demandado pelo requisitante, de forma
sistematica, com estrita observancia aos seus prazos de vigéncia, para garantia da continuidade da prestacao
dos servicos, das atividades e do abastecimento de materiais essenciais ao bom funcionamento do consdrcio.
8.4- Acompanhar a emissdo de solicitagdes de empenho relativo a compras ao setor de contabilidade, mediante
as demandas dos setores do consdrcio, para aprovacao dos empenhos pelo setor responsavel.

8.5- Supervisionar os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificacdo de ndao conformidades,
para a garantia de aquisicdo de produtos de acordo com a especificacao licitada

8.6- Supervisionar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatdérios com o nimero de itens
disponiveis para utilizacdo, para a garantia de reposicdo em tem habil.

8.7- Gerenciar e acompanhar os contratos vigentes, periodicamente, por meio de reunides com o Gerente
Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de servico de atividades essenciais ao bom
funcionamento do consdrcio.

8.8- Gerenciar e garantir o correto arquivamento dos processos licitatdrios, dos contratos administrativos, dos
convénios, entre outros, por meio da adequada organizacdo em sequéncia de nimero e ano, para garantia da
agilidade na disponibilizacdo de documentos solicitados pelos setores do consércio.

8.9- Prestar suporte administrativo, quando solicitado, para diversas areas do consoércio, através dos

conhecimentos técnicos de licitacdao, para o funcionamento eficaz da Comissdao Permanente de Licitacdo.
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8.10- Manter atualizado o software do setor de Compras por meio do preenchimento dos campos do sistema,
para envio preciso de informacgdes ao Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.

8.11- Acompanhar a emissdo de autorizacdo de fornecimento de materiais e/ou de servicos, mediante
demanda dos setores do consércio, para autorizacdo da efetiva entrega dos materiais ou a execuc¢do dos
servigos.

8.12- Realizar junto com o setor de contabilidade, os procedimentos administrativos de gestdo orgamentaria e
financeira necessdrios para execugao das atividades e atribuicdes do setor de compras e licitagdes para que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos junto ao consércio.

8.13- Elaborar e emitir relatérios gerenciais por meio do software do setor de Compras e LicitacGes, para
acompanhamento do andamento das compras e licitagGes e contratos enviando ao superior imediato.

8.14- Coordenar as agles relacionadas as compras e as contratacdes em geral, acompanhando a elaboragao
de documentos, a emissdo das autorizacdes de fornecimento/prestacées de servicos e a adequada execucdo
dos contratos, para garantia dos principios constitucionais e infraconstitucionais, relacionados as contratacdes
publicas.

8.15- Monitorar a elaboracdo dos documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
matrizes de risco, termos de referéncia e demais documentos da fase interna dos processos de contratacao,
enviados pelos setores do consércio, mediante andlise das especificacdes dos produtos e/ou servicos, para
garantia do processo de licitacdo ou contratacdo direta, de acordo com os termos técnicos exigidos.

8.16- Acompanhar a elabora¢do das pesquisas de pregos para aquisicdo de bens e servicos, por meio dos
regulamentos exigidos pela Lei n2 14.133/2021 de 01/04/2021, para garantia de contratacdo e compra dentro
dos parametros praticados no mercado e observancia ao principio da legalidade.

8.17- Participar de comissdes de recebimento e avaliagdes de materiais, para a garantia de recebimento dos
produtos de acordo com a especificagao licitada.

8.18- Aprovar a concessdo de férias de sua equipe, 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.

8.19- Aplicar ferramentas de gestdo de tempo, com foco e priorizacdo das atividades importantes.

8.20- Realizar a gestao da equipe, buscando realizar feedback continuo, reconhecimento e valorizacdo da
equipe, bem como administrar os conflitos interpessoais, visando um ambiente de trabalho saudavel.

8.21- Assumir postura positiva frente as mudangas, criando espacos que estimulem a proposicao de ideias e

aplica¢do de boas praticas no trabalho.
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8.22- Gerenciar a Programacao de Férias das equipes de acordo com a necessidade do servigco sem prejuizo ao
mesmo, aprovando a concessao de férias de sua equipe e informando ao Departamento de Recursos Humanos
por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento do servico.

8.23- Analisar problemas e propor solugdes, de forma critica, com base em dados, informacgdes e evidéncias.
8.24- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organizagdo, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.25- Estabelecer didlogo e articulagdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de a¢Ges e solu¢ao de demandas.

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

8.27- Participar da elaboracdo do Plano de Contrata¢do Anual — PCA, regido pela Lei n? 14.133 de 01/04/2021.
8.28- Elaborar Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.29- Emitir de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo) quando necessario e solicitado.
8.30- Realizar Autorizacao de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do fornecedor, sempre que
solicitado pelos setores;

8.31- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.32- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.33- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.34- 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.

8.35- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.36- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo

com
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proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.37- Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.38- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.39- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.40- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.41- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.42- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior e/ou Tecnoldgico.

11- CONHECIMENTOS

Conhecimentos de processadores de texto, planilhas eletronicas, programa de apresentacgdes, sistema
operacional conhecimentos bdsicos de arquivos e pastas, utilizagdo, conhecimentos basicos de Internet e
correio eletrénico configuragdes bdsicas, navegadores, servicos on-line, e-mails e segurancga.

Lei n2 14.133 de 01/04/2021 e demais legislacdo que circundam a area de compras e licitacdo.

Gestdo de Contratos.

Trabalho em equipe.

Negocia¢cdes em compras.

Liderancga, coordenacao e supervisao de equipe.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
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Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam o
segmento.
Demais normas que circundam a drea de compras e licitagao.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO
Cursando ensino superior em Administragdo, Direito, Contabilidade e/ou Gestdo Publica.
Formagdao em Agente de Contratagao

Formagao em Pregoeiro

14- 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 execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade

dos atos e da fungdo.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execug¢do do orgamento anual, da auséncia de prestagao
de contas dos bens patrimoniais do consdrcio, da ingeréncia nas areas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos érgdos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos. Se

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo nao tem acesso a numerarios.
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20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de terceiros.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRA(;AO MENTAL
O cargo apresenta concentracdao mental frequente evidenciada na necessidade continua de acdes e

estratégias que atendam a demanda de compras e licitacdo para as areas do consorcio.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual média.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO ﬁ*‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01-TiTULO DO CARGO: Gerente Financeiro Contabil 02- OCUPACAO: Gerente Financeiro Contabil
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestdo Contabilidade | = -—-- 252210

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Gerencia todo o processo de planejamento, organizacdo, orientacdo e desenvolvimento das atividades
contabeis e financeiras do consdércio, em conformidade com as normas legais e constitucionais de
administragao orgamentaria, financeira, patrimonial e de contabilidade publica. Gerencia os registros dos atos
e fatos contdbeis. Gerencia a administracdo das receitas e obriga¢des fiscais e previdencidrias. Gerencia a
elaboracdo e mantém atualizados relatérios contabeis. Gerencia acertos, prestacdo e conciliacdo de contas
mensais e anuais. Elabora e acompanha a execucdo do orcamento. Realiza a preparacdo de informacdes
econOmico-financeiras e atende as demandas dos d6rgdos fiscalizadores sempre que solicitado. Monitora o
registro dos recebimentos das receitas do consorcio. Monitora o registro dos pagamentos de todas as despesas

do consdrcio. Gerencia o controle do fluxo de caixa e a organizagdo do movimento financeiro.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Gerenciar, planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contabeis do consdrcio, 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 execu¢do das atividades contabeis/financeiras do setor.

8.2- Gerenciar e elaborar a programag¢do orgcamentaria do consdrcio, por meio de indicadores
econdémicos/financeiros e histérico das receitas e despesas realizadas, para maior previsibilidade na projecdo
dos valores que ocorrerdo no proximo exercicio financeiro.

8.3- Gerenciar e acompanhar a execug¢ao do orgamento, mensalmente, por meio da analise “planejado x
realizado” e por meio do controle dos créditos orcamentarios, para a correta tomada de decisdo pela
administracdo do Consdrcio, planejamento dos gastos e garantia do cumprimento da programacao
orcamentaria.

8.4- Elaborar os relatdrios e demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiro e patrimonial do Consércio,
mensalmente, para demonstracdo dos resultados a Secretaria Executiva, Presidéncia e aos municipios
consorciados.

8.5- Publicar nos meios eletronicos da prestacdo de contas do Consdrcio, nos periodos pré-estabelecidos da
legislacdo vigente, mediante elaborac¢do de demonstrativos da execugdo orgamentaria e financeira, para ampla

visibilidade e conhecimento por parte da comunidade e dos entes consorciados.
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8.6- Responsabilizar-se pelos registros, os atos e fatos ocorridos por meio da estruturagdo do “Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico — PCASP” e escrituragdo dos livros contabeis “Diario e Razdo”, cumprindo as novas
regras da Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico, para a transparéncia de todo o processo.

8.7- Monitorar o registro e controle do Ativo Imobilizado e Intangivel do consércio, juntamente com o Setor de
Patrimoénio, para o controle de toda sua movimentacdo, apropriacdao do consumo destes ativos ao resultado do
exercicio, amortizacdo, depreciagdo e exaustao.

8.8- Acompanhar e auxiliar as demandas, auditorias e inspe¢Ges dos érgaos fiscalizadores internos e externos,
por meio da preparacdo e disponibilizacdo de documentos e relatdrios auxiliares, para maior agilidade na
demonstragao dos procedimentos adotados e garantia do pleno acesso as informagdes.

8.9- Responsabilizar-se pela movimentagao das contas bancdrias do consdrcio, juntamente com a Secretaria
Executiva e/ou Presidéncia, para garantia do pagamento aos prestadores de servico e pagamento de tributos
na auséncia do Tesoureiro.

8.10- Monitorar os lancamentos realizados pela tesouraria, por meio da conferéncia de relatérios emitidos pelo
sistema contdbil, para garantia do correto fechamento mensal e do exercicio financeiro.

8.11- Conferir a tributacdo das notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos tributos e servicos e
/ou produtos entregues, para a conferéncia das retencdes obrigatdrias e cumprimento da legislacdo tributéria
vigente.

8.12- Acompanhar a atualizar, sempre que necessario, as certidoes negativas de débitos com os 6rgaos federais,
estaduais, trabalhista e municipais, para comprovacado da regularidade fiscal do Consércio.

8.13- Emitir as notas de empenho e liquida¢do das despesas, por meio da inser¢do de dados no sistema contabil,
para a garantia de pagamento aos prestadores de servigos e empregados publicos do Consdrcio.

8.14- Gerenciar, planejar e acompanhar os servigos administrativos, financeiros da tesouraria, diariamente,
conforme padrdo técnico pré-estabelecido do setor, para garantia dos corretos registros financeiros e execu¢ao
das atividades em geral.

8.15- Gerenciar o registro das receitas arrecadadas, diariamente, para sua correta classificacdo financeira.
8.16- Monitorar os repasses dos recursos do contrato de rateio, mediante acompanhamento dos extratos
bancdrios nas datas de débito automatico, para que o pagamento do municipio seja contabilizado como
quitado.

8.18- Gerenciar a inscricao dos créditos a receber dos municipios consorciados, mediante acompanhamento
das quitacdes realizadas, para providéncias quanto aos entes consorciados inadimplentes.

8.19- Monitorar o pagamento de todas as despesas do consdrcio, mediante autorizagdo prévia do Ordenador
de Despesa, para que as obrigac¢oOes financeiras sejam quitadas dentro dos prazos de vencimento e de acordo

com a fonte de recurso destinada.
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8.20- Gerenciar o controle do fluxo de caixa, verificando a elaboracdo de boletins mensais de saldos bancadrios,
para uma melhor visdo da situacdo financeira por fonte de recursos do Consércio.

8.21- Monitorar a movimentacdo de contas bancarias, diariamente, para maior agilidade no fechamento
financeiro/contabil mensal.

8.22- Elaborar relatdério do movimento financeiro, mensalmente, por meio dos saldos disponiveis em bancos,
para uma programacao exata de despesas e o cumprimento de obrigacdes contdbeis/financeiras.

8.23- Gerenciar o processo de organizagdo de todos os documentos contabeis/financeiros, conforme padrio
pré-estabelecido, para maior agilidade no manuseio quando solicitado por diferentes érgaos fiscalizadores.
8.24- Emitir notas fiscais de acordo com as demandas do Consdrcio.

8.25- Aplicar ferramentas de gestdo de tempo, com foco e priorizagdo das atividades importantes.

8.26- Realizar a gestdo da equipe, buscando realizar feedback continuo, reconhecimento e valorizagao da
equipe, bem como administrar os conflitos interpessoais, visando um ambiente de trabalho saudavel.

8.27- Assumir postura positiva frente as mudancgas, criando espacos que estimulem a proposicao de ideias e
aplicacdo de boas praticas no trabalho.

8.28- Gerenciar a Programacdo de Férias das equipes de acordo com a necessidade do servico sem prejuizo ao
mesmo, aprovando a concessao de férias de sua equipe e informando ao Departamento de Recursos Humanos
por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento do servico.

8.29- Analisar problemas e propor solug¢des, de forma critica, com base em dados, informacgdes e evidéncias.
8.30- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organiza¢do, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

Estabelecer didlogo e articulagdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos para o
desenvolvimento de agbes e solugao de demandas.

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

8.32- Participar da elaboracdo do Plano de Contratacdo Anual — PCA, regido pela Lei n? 14.133 de 01/04/2021.
8.33- Elaborar Documento de Formalizacdao de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.34- Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)
guando necessario.

8.35- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacdo de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do

fornecedor.
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8.36- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.37- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.38- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.39- 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.

8.40- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.41- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.42- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.43- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.44- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.45- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.46- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.47- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.
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10-ESCOLARIEDADE

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Ciéncias Contabeis.
11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Constituicdo Federal de 1988.

Lei n2 4.320/64 e alteragGes posteriores.

Lei n2 14.133/21 e alteragdes posteriores.

Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n2 11.107/2005.

Lei Estadual n? 18.036/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

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

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

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

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

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

14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem
esforco mental consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade

dos atos e da funcdo.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamages judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.
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17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execug¢do do orcamento anual, da auséncia de prestagao
de contas dos bens patrimoniais do consércio, da ingeréncia nas areas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacgdes e esclarecimentos que, se

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL
O cargo apresenta concentracdo mental alta e frequente evidenciada na coordenagdo da conferéncia de

relatérios contabeis e conciliagdo de contas mensais.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL
O cargo apresenta concentragdo visual evidenciada nas atividades que requerem conferéncia e conciliagdo

bancaria.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢Ges normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO ﬁ*‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e peaa DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01-TiTULO DO CARGO: Coordenador de Enfermagem 02- OCUPACAO: Coordenador de Enfermagem
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Geréncia Assistencial Enfermagem 223505

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Coordena e acompanha a execugdo de procedimentos de média e alta complexidade de acordo com as
portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento (Ministério da Salude, Secretaria Estadual
de Saude e Conselhos de Classe), bem como a qualidade dos servigos prestados pela equipe de enfermagem.
Dirige as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte avanc¢ado. Providenciar
treinamentos junto ao Nucleo de Educagcdao Permanente — NEP. Zela por uma gestdo profissional de qualidade

para a adequada prestacdo de servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populacgao.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Coordenar as atividades inerentes aos servicos pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia do
Consorcio Intermunicipal de Saude da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Regido Ampliada Noroeste -
CISREUNO, por meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o
segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), para eficacia no
atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Satide — SUS e o cumprimento das legislagdes vigentes.

8.2- Orientar e auxiliar os enfermeiros e técnicos de enfermagem no exercicio de suas atribuicbes,
periodicamente, acompanhando-os durante suas atividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas
e que haja o efetivo desenvolvimento técnico da equipe.

8.3- Elaborar normas e procedimentos relacionados a Coordenac¢do de Enfermagem, observando as demandas
dos profissionais e desta coordenagdo, para que o trabalho se mantenha padronizado, organizado e
transparente.

8.4- Receber e analisar as requisicdes formais de compras de insumos, materiais hospitalares e equipamentos
hospitalares e servicos, juntamente com o Gerente Assistencial, para que seja certificada a necessidade da
aquisicoes e contratacdes para que se evitem gastos desnecessarios e ma utilizacdo dos recursos publicos.
8.5- Acompanhar o contrato de Manutengdo Preventiva e Corretiva de equipamentos, por meio de andlise de
relatdrios, para que se pratique o principio da economicidade e para verificagdo do cumprimento do que foi
contratado pelos fornecedores, analisando juntamente com o Gerente Assistencial a necessidade de ampliagao
do parque tecnolégico do Consérecio.

8.6- Orientar e auxiliar os profissionais da enfermagem no exercicio de suas atribui¢cdes, periodicamente,
acompanhando-os durante suas atividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas e que haja o

efetivo desenvolvimento técnico da equipe.
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8.7- Auxiliar a elaboragdo de normas e procedimentos relacionados a Coordenagdo de Enfermagem,
observando as demandas da enfermagem e desta coordenacdo, para que o trabalho se mantenha padronizado,
organizado e transparente.

8.8- Fornecer informacGes para demanda da Ouvidoria sobre reclamacgbes dos usudrios do atendimento
prestado pela enfermagem, conforme padrdo estabelecido, para o planejamento adequado de a¢Ges voltadas
a corregao das ndo conformidades e melhoria continua no atendimento aos usuarios.

8.9- Acompanhar e cobrar a realizagdo do check-list dos materiais, dos equipamentos e dos medicamentos das
Unidades Mdéveis, diariamente, para garantia de insumos e medicamentos necessarios ao atendimento do
servigo pré-hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia.

8.10- 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.

8.11- Informar intercorréncias da equipe de enfermagem, bem como dos atendimentos realizados ao Gerente
Assistencial, Diretor de Regulacdo Médica e demais liderangas do consoércio, por meio de reunides sistematicas,
para a definicdo que culmine na melhoria do servico de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia.

8.12- Participar de reunides administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma andlise dos pontos
apresentado, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do Setor de Enfermagem sejam
abordados, questionados e solucionados.

8.13- Promover reunides com a enfermagem, por meio de convocagdo, para esclarecimentos, prestacdo de
informacGes, promocdo de treinamentos e demais capacitagdes que se fizerem necessarias.

8.14- Elaborar e supervisionar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de enfermagem, verificando a
disponibilidade de hordrio de seus profissionais que comporado as equipes das Unidades de Suporte Basico —
USB e Unidades de Suporte Avangada — USA, para a garantia de seu cumprimento e para que haja a efetiva
prestacdo dos servigcos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.

8.15- Supervisionar a enfermagem quanto ao uso do uniforme, postura e comportamento, acompanhando-os
durante a jornada de trabalho, para que os mesmos estejam padronizados, protegidos e que a imagem do
consorcio seja zelada.

8.16- Realizar e acompanhar a avaliacgdo de desempenho individual e/ou em equipe, nos periodos
determinados e utilizando metodologia especifica, para o devido acompanhamento do desempenho técnico e
comportamental, reforco dos pontos fortes e diagndstico das oportunidades de melhoria dos empegados

publicos.
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8.17- Participar juntamente com o Nucleo de Educagdo Permanente - NEP da Comissao para admissao de
Condutores, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instru¢des normativas e diretrizes do
consércio, para avaliagdo e instrugdo dos novos funcionarios.

8.18- 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 adequagdao dos conteudos tedricos e praticos a serem
abordados nas praticas de treinamento.

8.19- Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais condutores, solicitando a Coordenac¢do de Recursos
Humanos o espelho do ponto biométrico, para identificagdo da necessidade de intervengdes voltadas ao bom
andamento dos atendimentos.

8.20- Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos atestados médicos e demais documentos
comprobatérios de afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, de forma protocolada, para o devido registro
e controle.

8.21- Visitar as bases descentralizadas do consdrcio, periodicamente, avaliando a ordenacgdo, organizacdo e
verificando as condi¢des de trabalho da base, bem como atuar na disseminagdo de novas normas e
procedimento do setor, para manutencdo e unificacdo dos padrées de qualidade do consorcio.

8.22- Realizar a apreciacdo sistematica do desempenho dos profissionais condutores no exercicio das suas
fungbes, conforme padrdo de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria
dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Saude — SUS.

8.23- Promover reunides com os enfermeiros e técnicos de enfermagem, por meio de convocagdo, para
esclarecimentos, prestacdo de informagdes, promocado de treinamentos e demais capacitagées que se fizerem
necessarias.

8.24- Promover controle de qualidade do servi¢o nos aspectos inerentes a sua profissdao, obedecendo a Lei do
Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.

8.25- Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdi¢cdo na
area onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo
profissional e Responsabilidade Técnica do Consércio.

8.26- Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem
como das Comissdes de Etica Internas do Consdrcio, quando necessario, para a devida contribuicdo social e
ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

8.27- Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cédigo de Etica de Enfermagem.

8.28- Elaborar Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de

Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.
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8.29- Solicitar ao Setor de Compras, emissdao de Autorizagdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)
guando necessario.

8.30- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacao de Fornecimento, antes da emissdao da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.31- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.32- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacao de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.33- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordaria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

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

8.35- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdao e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.36- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢des, para manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.37- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.38- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdao, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.39- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.40- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.41- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.42- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral

de Protecao de Dados — LGPD.

53
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



A

CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA

DE
DA REGIAD AMPLIADA NOROESTE

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo estratégica de pessoas

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

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

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

Protocolo de Suporte Avangado e de Suporte Basico.

Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN - MG.
CNH Categoria B (minimo).

14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptidées 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Responsavel por equipamentos hospitalares, equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos

de telefonia.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou

gerar dispéndios.
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17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento das equipes de enfermagem na realizacao
de suas atividades, bem como na inadequada execucdo das portarias do Ministério da Salude, Secretaria
Estadual de Saude e do Conselhos de Classe que circundam o atendimento pré-hospitalar movel 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.

18- 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 consorcio.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

22-  CONCENTRACAO MENTAL
O cargo apresenta concentracao mental frequente evidenciada pela complexidade de suas atividades

administrativas e de gestao inerente ao cargo.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual moderada.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*CIEBEHEQ @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
S ;,34; DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Coordenador de Frotas e 02- OCUPACAO: Coordenador de Frota e
Logistica Logistica
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Geréncia Assistencial Frotas e 510105

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar toda a frota de veiculos do consdrcio, bem como a qualidade dos servigos dos condutores. Controla
a manutencdo e conservacdo dos veiculos, supervisionando o abastecimento e reposicdo de pecas das
Unidades de Suporte Basico — USB'’s, as Unidades de Suporte Avancado — 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 mdével 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. Providencia treinamentos e
capacitagdes para os condutores junto ao Nucleo de Educagdo Permanente — NEP. Elabora as escalas mensais
e didrias de trabalho e escalas anuais de férias dos condutores para manutencdo dos servicos de atendimento

aos usudrios do Sistema Unico de Saude — SUS.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Coordenar toda a frota de veiculos como as Unidades de Suporte Bdsico — USB'’s, as Unidades de Suporte
Avancado — USA’s, veiculos de pequeno e médio porte a disposicao de servicos administrativos, dentre outros
gue compuserem a frota de veiculos do consdrcio, de forma organizada e por meio de cronograma estabelecido
para as manutencgdes 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.
8.2- Coordenar os servigos de reparos nos veiculos, juntamente ao setor de mecanica do consércio, mantendo
continuo contato com as oficinas credenciadas, para diminui¢cdo do tempo de permanéncia do veiculo na oficina
e reducio do risco de desassisténcia aos usuarios do Sistema Unico de Satde — SUS.

8.3- Receber e analisar as requisi¢des formais de compras de pegas, servigos, acessérios e equipamentos,
juntamente ao setor de mecanica do consdrcio, para que seja certificada a necessidade das pecas orgadas e
para que se evitem gastos desnecessarios e ma utilizacdo dos recursos publicos.

8.4- Controlar a logistica dos veiculos do consércio, por meio de contato direto com os condutores da sede e
das bases descentralizadas, para que os trajetos praticados ndo impliguem no aumento de custos

desnecessarios e para que as USB’s e USA’s nao figuem baixadas sem rapida reposicao.
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8.5- Acompanhar os gastos com combustivel, pegas e acessdrios dos veiculos, por meio de analise de relatdrios,
para que se pratique o principio da economicidade e para verificacdo do cumprimento do que foi contratado
pelos fornecedores.

8.6- Orientar e auxiliar os condutores no exercicio de suas atribuicGes, periodicamente, acompanhando-os
durante suas atividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas e que haja o efetivo
desenvolvimento técnico da equipe.

8.7- Auxiliar a elaboragdo de normas e procedimentos relacionados a Coordenacdo de Frota, observando as
demandas dos condutores e desta coordenacdo, para que o trabalho se mantenha padronizado, organizado e
transparente.

8.8- Fornecer informagdes para demanda da Ouvidoria sobre reclamag¢bes dos usudrios do atendimento
prestado pelos condutores, conforme padrdo estabelecido, para o planejamento adequado de a¢des voltadas
a correcao das ndao conformidades e melhoria continua no atendimento aos usudrios.

8.9- Informar intercorréncias da estrutura da frota, bem como dos atendimentos realizados ao Gerente
Administrativo, Secretdrio Executivo, ao Diretor de Regulacdo Médica, e demais liderangas do consdrcio, por
meio de reunides sistematicas, para a definicdo de que culminem na melhoria no servigo de atendimento pré-
hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia.

8.10- Participar de reunides administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma andlise dos pontos
apresentado, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor de Frota sejam abordados,
questionados e solucionados.

8.11- Promover reuniGes com os condutores, por meio de convocac¢do, para esclarecimentos, prestagdo de
informacGes, promocdo de treinamentos e demais capacitagdes que se fizerem necessarias.

8.12- Elaborar e supervisionar as escalas mensais de plantGes dos condutores, por meio de planilhas,
verificando as disponibilidades dos condutores e adequando as necessidades do consdrcio, para manutencgao
do quadro de lotagdo completo.

8.13- 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
consorcio seja zelada.

8.14- Participar juntamente com o Nucleo de Educa¢dao Permanente - NEP da Comissdo para admissdo de
Condutores, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instru¢des normativas e diretrizes do
consodrcio, para avaliacdo e instrucdao dos novos funcionarios.

8.15- 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
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relevantes do setor e do cargo, para uma melhor adequacdo dos conteludos tedricos e praticos a serem
abordados nas praticas de treinamento.

8.16- Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais condutores, solicitando a Coordenacdo de Recursos
Humanos o espelho do ponto biométrico, para identificacdo da necessidade de intervencdes voltadas ao bom
andamento dos atendimentos.

8.17- Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos atestados médicos e demais documentos
comprobatérios de afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, de forma protocolada, para o devido registro
e controle.

8.18- Visitar as bases descentralizadas do consdrcio, periodicamente, avaliando a ordenagdo, organizagdo e
verificando as condi¢cdes de trabalho da base, bem como atuar na disseminagdo de novas normas e
procedimento do setor, para manutengdo e unificagao dos padrdes de qualidade do consdrcio.

8.19- Realizar a apreciagao sistemdtica do desempenho dos profissionais condutores no exercicio das suas
funcdes, conforme padrdo de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria
dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Saude — SUS.

8.20- Realizar a identificacdo dos condutores responsaveis por infragcdes de transito, através da analise da escala
e registros de ponto, para que o condutor seja responsabilizado, recorra ou efetue o pagamento da multa.
8.21- Monitorar periodicamente a situacdo da Carteira Nacional de Habilitacgdo — CNH dos condutores
socorrista, para garantia do exercicio de sua fungao.

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

8.23- Elaborar Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.24- Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)
guando necessario.

8.25- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacdo de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.26- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.27- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,

conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.
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8.28- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.29- 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.

8.30- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.31- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢bes, para manuten¢do da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.32- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessdrio, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.33- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.34- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.35- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.36- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.37- Devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior e/ou Tecnoldgico.

11- CONHECIMENTOS
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Cédigo 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 conducdo de veiculo de emergéncia.

Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Conhecimento em mecanica das marcas e modelos de veiculos trabalhadas no consorcio.
Conhecimento basico da elétrica dos veiculos em relagdo a montagem da RONTAN.
Nogdes bdsicas de manutengdo corretiva e preventiva.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

13- REQUISITO
Ensino Superior e/ou Tecndlogo, ambos completos.

Portar a Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH categoria D.

14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupée o uso de aptidées de média 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 uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsdveis por viaturas, veiculos, equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de
telefonia fixa e mével.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamages judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
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Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia na coordenacao de todos os veiculos que
compdem a frota do consdrcio, 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 consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado

aos orgdos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias

repercussodes ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL

O cargo apresenta concentragdo mental média.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL
O cargo apresenta concentragdo visual moderada.
24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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C SREUNO @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SRR s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Coordenador do Nucleo de 02- OCUPACAO: Coordenador do Nucleo de
Educacdao Permanente Educagdao Permanente
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Assistencial NEP - 239405

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Coordena as agbes do Nucleo de Educa¢do Permanente — NEP. Executa planejamento estratégico de cursos e
capacitacOes. Lidera, treina e orienta a atua¢do da equipe de instrutores do NEP. Atua como membro de
comités e comissGes especiais. Acompanha a atuagdo dos profissionais do Servico de Atendimento Mével de

Urgéncia - SAMU na Central de Regulagdo e na intervengao.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Coordenar as a¢des do Nucleo de Educagdo Permanente — NEP, aplicando as diretrizes institucionais,
portarias ministeriais e demais legislacdo que orientam a atividade de educacdo profissional nos consércios
publicos de saude, para a exceléncia da educacdo permanente necessdria ao desenvolvimento técnico,
intelectual e humanistico dos profissionais da saude do sistema de atendimento mdvel de urgéncia

8.2- Atuar na ampliacdo, qualificacdo e atualizacdo dos profissionais da saude, por meio da capacitacdo e
aperfeicoamento promovidos pela educacdo permanente, para fomentar novos saberes e praticas na
promocgao da saude da populagao

8.3- Coordenar todos os projetos de educa¢do do NEP, de forma planejada, estruturada e organizada, para o
bom desenvolvimento das atividades pedagdgicas, éxito na qualificacdo dos profissionais e melhoria continua
dos servicos pré-hospitalares movel de urgéncia e emergéncia aos usuarios.

8.4- Liderar a equipe de profissionais instrutores do NEP, identificando suas necessidades de desenvolvimento
técnico e ofertando cursos que atendam estas necessidades, para a garantia de um servico com qualidade
técnica superior de ensino.

8.5- Executar o plano de oferta de cursos e capacitagGes aos profissionais do Servico de Atendimento Mdvel de
Urgéncia — SAMU 192, podendo ampliar para toda rede de atendimento hospitalar, conforme orientacées e
determinacdes do Ministério da Saude e politicas publicas desenvolvidas pelo Sistema Unico de Satude — SUS,

para qualificacdo dos profissionais envolvidos no atendimento a urgéncia.

62
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



A

CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA
€

DA REGIAD AMPLIADA NOROEST!

8.6- Elaborar e coordenar projetos voltados a comunidade, promovendo a educagao sanitaria com foco nas
tematicas de urgéncia e emergéncia, para orientagdo e conscientizacdo das acées e acessibilidade ao sistema.
8.7- Utilizar-se de diferentes formas didaticas, andragdgicas e pedagdgicas, com referéncias técnico- cientificas,
para padronizagdo dos processos de instrucdes e maximizacdo da assimilacdo do conteldo e consequente
aprendizagem dos profissionais.

8.8- Atuar como instrutor tedrico e pratico dos cursos oferecidos pelo NEP, para a garantia da qualidade dos
cursos ministrados.

8.9- Atender solicitacdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da
participagao do NEP.

8.10- Executar registros das atividades de ensino, estabelecendo fluxos e rotinas de documentagao, para
controle e monitoramento dessas atividades.

8.11- Promover e participar de capacita¢des direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da qualidade
ofertada e para identificacdo do nivel de adequacdo dos treinamentos aos instrutores.

8.12- Coordenar e realizar Treinamento Basico Inicial (TBI) e acompanhamento e acompanhar os empregados
publicos recém-admitidos na atuag¢do junto as equipes técnicas das unidades moveis, avaliando e orientando
esses profissionais, para a sua integracao e socializagao e para identificacdo das necessidades de capacitacao
8.13- Atuar nas discussdes das Camaras Técnicas da Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido Noroeste - MG,
qguando solicitado, contribuindo com conhecimentos a respeito dos protocolos reguladores e operacionais do
Sistema SAMU, para a garantia de apoio técnico.

8.14- 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 e monitoramento dessas atividades.

8.15- Coordenar projetos de integragao entre a Regulagao Médica do SAMU 192 e as portas de atenc¢do da Rede
de Urgéncia e Emergéncia (RUE), por meio de visitas técnicas, féruns, semindrios, congressos e outros, para a
garantia do perfeito funcionamento do servico de urgéncia e emergéncia pré-hospitalar.

8.16- Coordenar a elaboracdo do cronograma anual das atividades do setor, em conjunto com as coordenacdes
do consércio e equipe de instrutores do NEP, estabelecendo processos de relacdo Inter profissional na
construcdo e desenvolvimento dos projetos a serem aplicados, para organizacao dos servicos do NEP a serem
desenvolvidos no ano seguinte.

8.17- Coordenar e participar de treinamentos e capacitacdes 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.
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8.18- Coordenar a elaboragao de planilha de gastos anuais referente as atividades do NEP, para verificagao e
adequacao dos valores a Programacdo Orgamentaria Anual.

8.19- Atuar como membro efetivo das ComissGes de avaliacdo de desempenho dos empregados publicos do
consércio, conforme metodologia estabelecida, para a garantia de apoio e avaliacdo técnica dos profissionais.
8.20- Realizar reuniGes com instrutores e profissionais de apoio ao NEP, estabelecendo organizagao,
alinhamento e atualizagdo da equipe, para o perfeito funcionamento das atividades do setor.

8.21- Coordenar, elaborar e participar do desenvolvimento de projetos cientificos com énfase na pesquisa, para
a producdo de trabalhos académicos cientificos que proporcionem a geragdo de conhecimento e contribui¢do
com diagndsticos situacionais.

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

8.23- Atuar como membro efetivo das Comissdes de Concurso ou Processo Seletivo Simplificado para
contratacdo de pessoal, sempre que necessario, para o devido apoio técnico ao processo admissional.

8.24- Receber das coordenacgbes assistenciais do consércio e da direcdo do Consércio as solicitacdes de
reciclagem e avaliagdo técnica dos profissionais, aplicando instrumentos técnicos cientificos atuais na
promocao do ensino e avaliacdo, para a garantia da qualidade e dos servigcos pré-hospitalares maével de urgéncia
e emergéncia, bem como promover a Requalificacdo periddica dos profissionais.

8.25- 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.

8.26- Coordenar a Programacao de Férias das equipes de acordo com a necessidade do servi¢co sem prejuizo ao
mesmo, aprovando a concessao de férias de sua equipe e informando ao Departamento de Recursos Humanos
por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento do servigo.

8.27- Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdi¢do na
area onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo
profissional.

8.28- Realizar a gestdo da equipe, buscando realizar feedback continuo, reconhecimento e valorizacdo da
equipe, bem como administrar os conflitos interpessoais, visando um ambiente de trabalho saudavel.

8.29- Assumir postura positiva frente as mudangas, criando espacos que estimulem a proposicao de ideias e
aplicacao de boas praticas no trabalho.

8.30- Analisar problemas e propor solugdes, de forma critica, com base em dados, informagdes e evidéncias.
8.31- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organiza¢do, disseminando os valores e as prioridades

institucionais.
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8.32- Estabelecer didlogo e articulagdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de a¢des e solucdao de demandas.

8.33- Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condi¢es de uso.

8.34- Realizar a avaliacdo de desempenho individual e/ou em equipe, nos periodos determinados e utilizando
metodologia especifica, para o devido acompanhamento do desempenho técnico e comportamental, reforco
dos pontos fortes e diagndstico das oportunidades de melhoria dos empegados publicos.

8.35- Realizar treinamentos praticos nas viaturas utilizando os materiais, equipamentos e insumos disponiveis
para padronizagao das atividades e procedimentos.

8.36- Tripular as ambulancias periodicamente em atendimentos para treinamentos e acompanhamentos
técnicos e para controle da qualidade do atendimento prestado, pela equipe de suporte basico e suporte
avancado de vida.

8.37- Elaborar Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.38- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucgdo vigente.

8.39- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio 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.

8.40- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.41- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungbes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.42- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.43- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
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8.44- Ser fiel aos interesses do servigo 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.

8.45- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.46- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.47- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em enfermagem com registro
ativo no conselho de classe e especializacdo Lato Sensu em Urgéncia e Emergéncia / Unidade terapia intensiva
ou

Pés Graduacdo Stricto Senso na drea de Urgéncia e Emergéncia / Unidade de terapia intensiva

11- CURSOS COMPLEMENTARES

ACLS

BLS

PHTLS

12- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Urgéncia e emergéncia pré-hospitalar, intra e inter-hospitalar

Coordenacdo Pedagdgica.

Gestdo e lideranca de pessoas.

Montagem de estac¢Oes praticas e simulagOes de situacGes realisticas

Producdo e execugdo de projetos no servico publico.

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

Demais portarias do Ministério da Salde, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam

0 segmento.

13- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuacdo no cargo que serd desempenhado.
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14- REQUISITO
Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN - MG.

CNH Categoria B (minimo).

15- COMPLEXIDADE
Especifica Média: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades
especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco

mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

16- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Responsdavel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de

escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia movel e fixa.

17- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

18- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de supervisdao dos processos de capacitacdao e aprendizagem, elaboragao e
execucdo inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessarios, elaboracdo de especificacbes
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 lesdes ou
danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos

orgdos competentes.

19- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e areas do consdrcio e contatos externos com
a Secretdria Estadual de Saude de Minas Gerais, Portas de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregidao Centro Sul,
NEP’s de outras instituicoes, Instituicdes de ensino e assisténcias a urgéncia de dmbito regional, estadual e

federal e Ministério da Saude se mal sucedidos podem acarretar reclamacgdes ou constrangimentos simples.

20- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

21- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

22-  ESFORCO FisICO
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O cargo ndo apresenta esforco fisico.

23- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdo mental média e frequente evidenciada na coordenacdo e supervisdao de
processos de ensino e elaboracao de estudos e planejamentos.

24- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual moderada.

25-  CONDIGOES DE TRABALHO

Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
R sy DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Coordenador de Recursos | 02- OCUPAGAO: Coordenador de Recursos
Humanos Humanos
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Geréncia Administrativa Recursos Humanos == 142205

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua na coordenacao de atividades na area de Recursos Humanos — RH e Departamento Pessoal — DP. Coordena
e acompanha projetos e ferramentas especificas a gestdo de pessoas como pesquisa de Clima Organizacional,
plano de cargos e saldrios, avaliacdo de desempenho, entre outros. 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 legislages

trabalhistas vigentes.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Coordenar todas as a¢des inerentes a Gestdo de pessoas do consdrcio, por meio do desenvolvimento de
projetos, da utilizacdo de ferramentas de recursos humanos, da elaboragdo de normas e procedimentos
internos e do cumprimento as legislagdes trabalhistas ditadas pelos drgaos competentes (Ministério do
Trabalho, Sindicatos de Classe, Conselhos de Classe) e legislacGes vigentes, para a maior satisfacdo no ambiente
de trabalho e garantia dos direitos e deveres dos empregados publicos do consdrcio.

8.2- Acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento mensal de todos os empregados publicos, coordenando
todas as etapas de consolidacdo das informag¢des que antecede a sua elaboracdo e respeitando todas as
legislacOes (trabalhistas, previdenciarias e tributarias), para a devida e a correta quitagdo das remuneragdes
devidas como contraprestacdo aos servigos e para o cumprimento das legislacdes.

8.3- Acompanhar o processamento o arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgdes
a Previdéncia Social — SEFIP, realizando as devidas conferéncias das informagdes geradas, para posterior

encaminhamento das informag0es aos érgdaos competentes.
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8.4- Coordenar e acompanhar todos os demais pagamentos inerentes a relagdo de trabalho como férias,
décimo terceiro salario, etc, aplicando as devidas legislagées e cumprindo os prazos para a garantia dos direitos
dos empregados publicos e quitacdo das obrigacGes sociais e fiscais do consércio.

8.5- Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declaragao 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 informacgdes, para envio dos dados do consércio a Secretaria da Receita
Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.

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

8.7- Coordenar e acompanhar o processo de admissdao, demissdo, férias, gerenciamento de contratos de
excepcional interesse publico e de concurso publico, por meio de parecer da assessoria juridica e analise do
guadro de lotacdo e programacdo orcamentdria, para a garantia de continuidade do servico pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia.

8.8- 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 utilizacdo e gestdo dos
cargos e salarios do consorcio.

8.9- Coordenar e acompanhar a pesquisa de Clima Organizacional, conforme metodologia desenvolvida, para
identificacdo do grau de satisfacdo e motivagao que influenciam no processo e nos resultados organizacionais,
bem como nos pontos a desenvolver.

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

8.11- Acompanhar e elaborar indicadores de desempenho do RH, por meio da apura¢do de dados em relatdrio
emitido pelo sistema, para o monitoramento dos resultados, qualificar o processo de tomada de decisdo e para
a elaboracdo de estratégias de melhoria.

8.12- Executar procedimentos do Setor de Departamento Pessoal — DP, de acordo com as legislacGes
trabalhistas vigentes, por meio de consultas periddicas na Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, nas
legislagcdes previdenciarias e convengdes e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos direitos e
deveres trabalhistas dos empregados publicos do Consdrcio e para reducao de possiveis passivos trabalhistas.
8.13- Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Departamento Pessoal do Consdrcio, por meio

da definicdo de responsabilidades de cada empregado publico lotado neste setor e por meio da pratica de
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feedbacks, para avaliacao do nivel de desempenho e andlise dos pontos fortes e oportunidade de melhoria na
execugao dos processos.

8.14- Apoiar e esclarecer duvidas aos empregados publicos do consdrcio, por meio de encontros e cartilhas
elaboradas pelo setor, para entendimento do regimento interno, dos calculos trabalhistas, das legislacGes
vigentes e das determinacgGes dos sindicatos de classe, entre outros, reforcando periodicamente a comunicac¢do
interna para ampla divulgacdo e ciéncia dos mesmos.

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

8.16- Coordenar e acompanhar os processos de recrutamento e sele¢do 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.

8.17- Coordenar as atividades propostas pelo setor de psicologia do consércio, por meio de planejamento de
acoes e da avaliacdo e andlise dos resultados obtidos, para maior satisfacdo dos empregados publicos.

8.18- Acompanhar os processos da Seguranca, Saude e Meio Ambiente do consdrcio, juntamente com o
Técnico de Segurancga do Trabalho, como a regularidade dos Atestados de Saude Ocupacional — ASQ’s, exames
especificos a fungdo, emissdo de formuldrios de Comunica¢do de Acidente no Trabalho — CAT's, treinamentos,
cumprimento das Normas Regulamentadoras - NR’s, entre outros, para a garantia da seguranga e saude dos
empregados publicos e medidas de prevengdo no ambiente de trabalho do Consércio.

8.19- 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 dos setores assistenciais sejam
abordados, questionados e solucionados.

8.20- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organiza¢do, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.21- Estabelecer didlogo e articulacdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de a¢des e solucdo de demandas.

8.22- Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamagdes dos usudrios do atendimento
prestado pelos condutores, conforme padrao estabelecido, para o planejamento adequado de agdes voltadas
a corregao das ndao conformidades e melhoria continua no atendimento aos usudrios.

8.23- Coordenar e acompanhar os estagios realizados pelos estudantes dos cursos de Medicina do Centro
Universitario de Patos de Minas- UNIPAM e alunos do curso de Enfermagem das faculdades UNIPAM e FPM.

Além, dos estudantes do curso Técnico de Enfermagem das instituicdes Advice e Senac.
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8.24- Prestar suporte e apoio ao NEP — Nucleo de Educagdao Permanente e as Coordenag¢des de Frota,
Enfermagem e Médica do CISREUNO.

8.25- Responsavel pelos programas educativos e comemorativos realizados pelo CISREUNO.

8.26- Responsavel pelos beneficios disponiveis aos colaboradores do CISREUNO (vale alimentagao, seguro de
vida, plano de saude).

8.27- Elaborar Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.28- Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)
guando necessario.

8.29- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizagdo de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.30- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.31- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucgdo vigente.

8.32- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio 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.

8.33- 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.

8.34- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.35- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungbes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.36- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.37- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
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8.38- Ser fiel aos interesses do servigo 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.

8.39- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos

internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.40- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.41- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver

acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral

de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL
40 horas semanais.
10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo Estratégica de Pessoas

Planejamento Estratégico

Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT

Legislacdo Previdencidria

Sistema de Folha de Pagamento

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

Demais legislacGes que circundam a drea de Administracao de pessoal e Recursos Humanos
E-social e demais sistemas necessarios.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consdrcio

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuag¢do no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Superior completo.

14- COMPLEXIDADE
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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 funcdo.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de ateng¢do nos procedimentos e célculos de valores, na aplicacdo de legislagGes
trabalhistas e previdencidrias, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo,

sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

18- 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.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentragao mental frequente evidenciada na execugao de calculos trabalhistas.

23- CONCENTRATACAO VISUAL
O cargo apresenta concentragdo visual.
24- CONDICOES DE TRABALHO

Condi¢Ges normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO ﬁ*i DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e pesa DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Supervisor de Farmécia 02- OCUPAGAO: Farmacéutico
03- DEPARTAMENTO: | 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Geréncia Assistencial Farmacia | - 223405

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua na supervisado de todos os processos do setor de Farmdcia, atendendo todas as normas e procedimentos
da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA, do Conselho Federal de Farmdacia — 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 servico publico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Supervisionar processos da Farmdcia, por meio do acompanhamento, identificacdo, avaliacdo e proposicao
de acdes de cunho operacional e estratégico que culminem na qualidade dos servicos necessarios a plena
atuacdo do consoércio.

8.2- Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliacdo, compreensdo e deteccdo de intercorréncias
relacionadas aos farmacos, para prevencdo de possiveis intoxicacdes, perda de eficacia e/ou uso indevido,
garantindo assim a eficacia dos medicamentos.

8.3- Supervisionar e organizar os medicamentos, por meio do armazenamento dos insumos de acordo com as
normas da ANVISA e protocolos do Sistema Unico de Saude - SUS, para a agilidade no abastecimento das
Unidades de Suporte Basico - USB’s e Unidades de Suporte Avangado - USA’s.

8.4- 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
restricGes, e assim proceder conforme orienta¢es do 6rgao.

8.5- Auditar o estoque de medicamentos e materiais de saude nas bases descentralizadas, em periodos
regulares pré-determinados, por meio da verificacdo do quantitativo, prazo de validade e lote, para a garantia
do estoque minimo e de farmacos nos padrdes estabelecidos pela ANVISA e pelo SUS.

8.6- Elaborar e supervisionar a execucdo do programa PGRSS — Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos
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de Saude, por meio de regulamentos técnicos, para o manejo, separac¢do, acondicionamento de acordo com
suas caracteristicas e o descarte correto dos residuos sdélidos.

8.7- Supervisionar e controlar o estoque de medicamentos, identificando se houve o adequado registro de
entrada e saida em software especifico do almoxarifado, para o controle preciso do quantitativo de cada item,
evitando assim a compra desnecessdria e a falta de medicamentos necessarios ao atendimento do servigo de
urgéncia e emergéncia.

8.8- Gerar relatdrios estatisticos de distribuicdo e quantitativo de produtos de salde, por meio da compilagdo
das entradas e saidas no software, para a geracao de indicadores e consequentemente a elaboragao de planos
de acdo para as atividades que necessitam de melhorias.

8.9- Disseminar e cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude e ANVISA, por meio de
protocolos e notas de esclarecimento, para elimina¢do, reducdo e prevengao de intercorréncias advindas da
prestacdo do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgao.

8.10- Supervisionar e gerir 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 habil e que contenham todos
os medicamentos necessarios para o atendimento de urgéncia e emergéncia.

8.11- Coordenar o recebimento de medicamentos licitados e comprados, para a garantia de que os
medicamentos estejam de acordo com as normas da ANVISA e disponiveis para suprir as demandas do
consorcio.

8.12- Atuar na organizagdo dos medicamentos, auditando sistematicamente, para a manutencdo da agilidade
na distribuicdo e armazenamento de acordo com as normas técnicas e da ANVISA.

8.13- Garantir o direcionamento dos materiais de salde e medicamentos para as bases descentralizadas, para
manutengdo do quantitativo do estoque e continuidade dos servicos de salde de urgéncia e emergéncia.
8.14- Garantir o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a atividade.

8.15- Realizar a adequada contagem de materiais de saude e medicamentos, periodicamente, conforme
protocolo estabelecido, para o devido controle do estoque.

8.16- Realizar o adequado encaminhamento de medicamentos como psicotrépicos, entorpecentes e especiais,
regidos pela portaria 344 de 1998 do Ministério da Saude e suas alteragdes, conferindo o protocolo
estabelecido de apresentacdo de receitudrio especifico constando os dados do usuério e/ou nimero da
ocorréncia, nome do(s) medicamento(s), quantidade dispensada e dados do prescrito, mediante a
apresentacao, para adequacgao as normas previstas em legislacdo vigente.

8.17- Realizar o cadastramento das notas fiscais referentes a aquisicdo de produtos de saude e medicamentos,
em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens no estoque.

8.18- Realizar o registro da farmacia junto ao CRF e Vigilancia Sanitaria Municipal;
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8.19- Atender as normas exigidas pelo CRF e Vigilancia Sanitaria Municipal. Elaborar e fornecer os documentos
necessarios para obtencdo da certiddo de regularidade junto ao CRF e alvard de funcionamento junto a
Vigilancia Sanitaria.

8.20- Realizar o armazenamento de medicamentos, conforme protocolo e orientagGes técnicas estabelecidas,
para a manutencgdo da organizagdo e rapida disponibilizacdo as USB’s e USA’s.

8.21- Elaborar Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de
Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua responsabilidade.

8.22- Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo)
guando necessario.

8.23- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacdo de Fornecimento, antes da emissdo da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.24- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.25- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucgdo vigente.

8.26- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio 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.

8.27- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.28- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.29- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.30- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.31- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o

mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.
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8.32- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.33- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.34- Devera guardar sigilo sobre dados e informacGes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formacdo no Ensino Superior Completo em

Farmacia

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Internet)

Farmacologia geral.

Farmacia hospitalar.

Farmacovigilancia.

Assisténcia Farmacéutica no SUS.

Portarias e Normas pertinentes a funcdo.

Controle de estoque.

Controle de medicamentos entorpecentes e psicotrépicos pertencentes a Portaria 344/98.
Farmacoterapia de Urgéncia e Emergéncia.

Selecdo, armazenamento, dispensacdo e distribuicdo de medicamentos.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

Demais normas que circundam a drea farmacéutica.

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Curso Superior de Farmacia com o devido registro no Conselho Regional de Farmacia — CRF.

14- COMPLEXIDADE
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A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execuc¢do das tarefas que exigem

esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Responsdavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa, dentre

outros.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo de
medicamentos necessarios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pelos
medicamentos em falta e responder civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao consércio ou a

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

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos esporadicos, restritos a simples troca de informagdes, internas e externas, se mal sucedidos

podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo nao tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL
O cargo apresenta concentragao mental frequente evidenciada na supervisdao do acondicionamento,

supervisao da distribuicdo e supervisdo da validade dos medicamentos.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

24- CONDIGOES DE TRABALHO
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Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

CISREUNO ﬁ*\ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RR s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Supervisor de Mecanica 02- OCUPACAO: Mecanico
03-DEPARTAMENTO: 04-  SETOR: 05-  AREA: 06- CBO:
Geréncia Assistencial Frotas Mecénica 910205

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua na manutencdo automotiva preventiva e corretiva das Unidade de Suporte Basico - USB e Unidade de
Suporte Avancado - USA e veiculos de uso administrativo do Consorcio. Fiscaliza, solicita e controla as pecas
gue necessitam de troca e encaminha os veiculos as oficinas licitadas mediante diagndstico mais complexo.

Mantem a limpeza, zelo e organizagao das viaturas, deixando-as prontas para atendimento.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Responsabilizar-se pela manuten¢do automotiva preventiva dos veiculos de urgéncia e emergéncia e
veiculos de uso administrativo, mediante avaliagdes técnicas em periodos pré-determinados, para diagndstico
de possiveis falhas mecanicas e/ou elétricas e reducdo de manutencgdes corretivas.

8.2- Responsabilizar-se pela manutenc¢do do motor dos veiculos de urgéncia e emergéncia e veiculos de uso
administrativo, por meio do desmonte, da limpeza, da verificagdo do sistema de transmissdo e da remontagem,
para a identificagdao de danos que comprometam o adequado funcionamento dos motores.

8.3- Responsabilizar-se pela troca de pecgas de média complexidade nos veiculos automotores do Consércio,
para a garantia do funcionamento das viaturas e continuidade na prestacao do servigo pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia.

8.4- Verificar o alinhamento e balanceamento dos veiculos do Consércio, por meio do diagndstico preventivo
em periodos pré-determinados, para reducdo do desgaste prematuro dos pneus e seguranca na dirigibilidade.
8.5- Realizar manutencgdo preventiva nas Unidade de Suporte Basico - USB e Unidade de Suporte Avancado -
USA do Consércio, identificando por meio de check list itens de manutengao basica como niveis de combustivel,
dleo, agua, fluidos, calibragem e condicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de transmissao, luzes
de sinalizacdo e sirenes e demais possiveis avarias que comprometam a seguranca e o adequado
funcionamento, para melhoria do desempenho das viaturas e adequada manutencdo preventiva e diminuicdo

de manutencgdes corretivas.
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8.6- Zelar pela limpeza dos veiculos de urgéncia e emergéncia, interna e externamente, apds as manutengdes
preventivas e corretivas, deixando a viatura pronta para atendimento, como também o veiculo de trabalho
considerando aspectos bdsicos de higiene.

8.7- Encaminhar relatdrios de compras de pecas, servicos, acessorios e equipamentos automotivos ao
coordenador de frota, mensalmente, por meio de indicadores de gastos, para autorizacdo de compra e para
acompanhamento do custo total com manutenc¢ées da frota do consodrcio.

8.8- Direcionar, acompanhar e fiscalizar para as oficinas licitadas viaturas com necessidade de manuteng¢ao mais
complexa, mediante conhecimento e autorizacdo do coordenador de frota, para garantia do funcionamento e
seguranga na dirigibilidade.

8.9- Supervisionar os servigos de reparos nos veiculos nas oficinas credenciadas, para diminui¢cdo do tempo de
permanéncia das viaturas na oficina e redugdo do risco de desassisténcia aos usudrios do Sistema Unico de
Saude — SUS.

8.10- Auxiliar o Coordenador de Frotas na elaboracdo de Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD,
Estudo Técnico Preliminar — ETP, Matriz de Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e
contratos de sua responsabilidade.

8.11- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucgdo vigente.

8.12- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.13- 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.

8.14- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagcdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagao, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.15- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.16- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para

integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
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8.17- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.18- Ser fiel aos interesses do servico 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.

8.19- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.20- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.21- Devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio completo.

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Internet)
Mecanica de Automoveis.

Cédigo de Transito Brasileiro — CTB.

Curso de conducgdo de veiculo de emergéncia.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de experiéncia.

13- REQUISITO

Habilitacdo Técnica na drea mecanica automotiva e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria D.

14- COMPLEXIDADE
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem

esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.
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15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Veiculos, pecgas automotivas que compdem USB’s e USA’s e equipamentos mecanicos.
16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atengao nos procedimentos de manutencao preventiva e corretiva das
viaturas e veiculo administrativo, bem como na inadequada conducdo dos veiculos, podendo ser
responsabilizado por multa de transito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao

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

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos que,

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo nao tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo nado atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO
O cargo apresenta esforgo fisico esporadico evidenciado na troca de pegas e no manuseio de equipamentos

necessarios para a manutencdo das UBS’s, USA’s e veiculos administrativos.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentragdao mental esporadica evidenciada no conhecimento especifico de
equipamentos e pegas para os veiculos de urgéncia e emergéncia.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentracdo visual esporadica evidenciada na conducdo de veiculos de urgéncia e

emergéncia.

24- CONDIGCOES DE TRABALHO
Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA,

sendo obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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CISREUNO d*' DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PR g DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Tesoureiro 02- OCUPACAO: Tesoureiro
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Geréncia Financeira Contabil Tesouraria - 410215

07- DESCRICAO SUMARIA:

Processo o pagamento de todas as obrigacdes financeiras do Consércio. Controla o fluxo de caixa, elaborando
boletins mensais de pagamentos, recebimentos e saldos bancarios. Organiza o movimento financeiro. Atua no
lancamento dos pagamentos que sdo realizados em favor do Consdrcio por parte dos municipios consorciados.
Controla a movimentacdo de contas bancarias. Processa, diariamente, toda a documentacdo de receita e de

despesa.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Executar as rotinas administrativas e financeiras de tesouraria do consdrcio, conforme padrdo técnico
estabelecido, para o devido registro das a¢Ges financeiras e controle do caixa.

8.2- Supervisionar as cotas e os pagamentos que sdo creditadas ao consércio pelos municipios consorciados,
mensalmente (conta rateio), por meio da verificagdo dos extratos das contas bancdrias e de acordo com a data
de autorizagao do débito automatico, para que haja o devido registro em software especifico e em planilhas,
para a manutengdo dos servigos prestados aos entes consorciados.

8.3- Atuar com lancamentos contdbeis e conciliagcdes bancdrias, despesas realizadas e demais tributos, conferir
e lancar boletos relativos a compras, calculos e recebimentos de receitas, fechar o caixa diariamente, efetuar
conferéncia do movimento financeiro, acompanhar orcamentos e do fluxo de caixa, emissdo de boletos, e
outros documentos referentes ao setor de tesouraria.

8.4- Responsabilizar-se pela pelas contas e cobrancgas a receber ou a pagar, controle dos orgamentos, o fluxo
financeiro e pela organizacdo do caixa da instituicdo e aplicagcdo de recursos financeiros, planejar, organizar,

dirigir e controlar os servigos da tesouraria, elaborar e analisar o planejamento do capital, viabilizando os
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melhores investimentos para adquirir valores de forma segura, fazer um estudo verificando qual investimento
trara maior rentabilidade e saber qual é o limite de crédito mais vidvel para a instituicdo, verificar as
necessidades e negociar uma linha de crédito com menos custos nos empréstimos e financiamentos, estudar
as operacgdes financeiras com intuito de eliminar ou reduzir variagdes indesejaveis.

8.5- Langar e monitorar os débitos dos municipios consorciados, entrando em contato com os responsaveis,
para que a devida quitacdo seja realizada. Emitir relatério mensal, para o Gerente Administrativo, de
monitoramento de tais receitas.

8.6- 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.

8.7- Controlar o fluxo de caixa, elaborando boletins mensais de saldos bancarios para aprecia¢do da Secretaria
Executiva, para uma melhor visdo da situacao financeira do consércio.

8.8- 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.

8.9- Controlar a movimentagdo de contas bancarias, diariamente, para que os erros dos fatos financeiros sejam
evitados e para maior facilidade no fechamento mensal.

8.10- Efetuar pagamentos e recebimentos em nome do consércio, por meio da autorizacdo do Fiscal do
Contrato, Secretario Executivo e/ou Presidente, para que as datas de vencimento das faturas ndo sejam
ultrapassadas.

8.11- Langar, diariamente receitas e de despesas em software especifico.

8.12- Prestar informagBes do movimento da tesouraria mensalmente e/ou sempre que solicitado pelo
Secretario Executivo ou pelo Presidente do Consdrcio, expondo os principais relatérios e documentos do setor,
para a garantia da transparéncia nas movimentagdes financeiras.

8.13- Planejar, organizar e realizar os servicos de tesouraria do consodrcio, diariamente, por meio da execuc¢ao
da rotina do setor, para garantia do principio da eficiéncia.

8.14- Solicitar o auxilio do setor de Contabilidade na execucdo dos servicos da Tesouraria, quando necessario,
por meio de reunides ou pelo encaminhamento de documentos, para o registro correto dos atos e fatos.
8.15- Realizar conciliagdo do saldo registrado no sistema informatizado com os extratos bancarios, diariamente,
confrontando as informac&es obtidas, para assegurar a exatidao dos registros.

8.16- Manter arquivado todos os documentos relativos as receitas e despesas que dao suporte aos balancetes,
conforme padrdo estabelecido, para maior agilidade no acesso e manuseio destes documentos.

8.17- Encaminhar ao Setor de Compras cdpias de comprovantes de pagamentos feitos aos fornecedores, para

arquivamento junto as Ordens de Fornecimento.
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8.18- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacao de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.19- Arquivar todos os documentos relativos a execucao das despesas, mensalmente organizando-os em
ordem cronoldgica, para facilitacdo de posteriores acessos.

8.20- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.21- 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.

8.22- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.23- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.24- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.25- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.26- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.27- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.28- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.29- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.
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10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Nocdes basicas de contabilidade publica.

Nogdes basicas de direito financeiro.

Noc¢des de gestao publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Constituicdo Federal de 1988.

Lei n2 4.320/64 e alteracdes posteriores.

Lei n? 14.133/21 e alteragBes posteriores.

Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n? 10.520/2002 - Modalidade de Licitagdo denominada Pregdo.
Lei Federal n2 11.107/2005.

Lei Estadual n® 18.036/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Superior completo.

14- COMPLEXIDADE

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

esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,

constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades.
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17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de aten¢do nos processos administrativos financeiros, na conciliagcdo de contas
bancarias, no fechamento do caixa e no registro dos atos financeiros do consdrcio, podendo ser
responsabilizado, e responder civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros,

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

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagBes e esclarecimentos. Se

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de terceiros.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL
O cargo apresenta concentragdo mental evidenciada nas atividades que requerem conferéncia e conciliagdo

bancaria.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL
O cargo apresenta concentracdo visual evidenciada nas atividades que requerem conferéncia e conciliagdo

bancaria.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢Ges normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO ﬁ*i DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e pesa DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Assessor de Comunicagdo | 02- OCUPAGAO: Comunicagio Social
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestao Comunicagg¢fo | === 142310

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades administrativas do departamento de marketing, como: planejar, produzir e executar
eventos, criando e dando manutengdo e acompanhamento dos processos de marketing, garantindo coeréncia
nas comunica¢Oes, suporte e manutencdo do site. Publica nos canais de comunica¢do do consdrcio,
informagdes veridicas aos funciondrios, a populagdo e aos entes consorciados relacionadas as atividades
desenvolvidas pelo consodrcio. Interpreta e organiza dados a serem difundidos, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos. Organiza as cerimonias oficiais do consdrcio. Acompanha e atualiza as

informagdes no site do consdrcio. Relaciona diretamente com a presidéncia e com a secretaria executiva.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Acompanhar e supervisionar atividades relacionadas a assessoria de comunicacado, por meio de protocolos
e normas institucionais, para a garantia de uma politica de comunicacdo eficaz e de qualidade.

8.2- Formular e integrar o plano de comunicacdo do consoércio, por meio de estratégias e ferramentas
especificas, para a confiabilidade das informagdes transmitidas a populacdo, aos usudrios e a todos os
municipes de seus entes consorciados.

8.3- Responsabilizar-se pela publicidade dos eventos interno e externo do consdrcio, mediante notas de
divulgacdo no site, no e-mail, no Instagram, entre outros canais de comunicacdo, para que funcionarios e
populagdo conhegam as atividades e eventos de relevancia desenvolvidos e promovidos pelo consdrcio.

8.4- Elaborar textos que serdo enviados aos veiculos de comunicagdo, mediante designacao e autorizagdo da
secretaria executiva, para transmissdao de informagGes relacionadas ao servico de atendimento mével de
urgéncia e emergéncia e/ou informacdes de cunha politico/administrativo.

8.5- Elaborar e divulgar boletins informativos no site do consdrcio, para fortalecimento da imagem institucional

junto a sociedade, aos entes consorciados e aos 6rgdos publicos e privados.
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8.6- Criar canais de comunicagao com os funcionarios, por meio de ferramentas de comunicagao eficaz, para
ampla divulgacdo dos informativos institucionais vigentes.

8.7- Elaborar releases, sugestées de pauta e press-kits, promovendo a ampla divulgacdo de eventos, noticias
relevantes, dentre outros, para informacdes precisas e veridicas a imprensa e ao publico em geral.

8.8- Manter contato profissional com os pauteiros, os produtores, os repdrteres e os editores da midia, por
meio de reunides em periodos pré-determinados, para garantia de um ambiente favordvel a imagem do
Consorcio.

8.9- Acompanhar as entrevistas externas do presidente, da secretaria executiva e/ou coordenagdes, para a
contribuicdo e assessoramento das informag&es que deverdo ser apresentadas.

8.10- Organizar entrevistas coletivas, mediante designacdo e autorizacdo da secretaria executiva, para
acompanhamento da imprensa a respeito da noticia a ser veiculada.

8.11- Produzir e editar jornais, revistas, sites de noticia, videos e demais materiais jornalisticos, para a garantia
da ampla informacao e da transparéncia do Consércio.

8.12- Organizar e atualizar mailing de jornalistas, ampliando e ordenando o banco de dados, para a manutencao
dos contatos com os mais diversos veiculos de comunicagdo da regido.

8.13- Realizar clipping de noticias (impressos, Internet e eletrénicos) em pastas, mediante acompanhamento
de noticidrio sobre o Consdrcio, para o resguardo e a manutencdo de dados e informacdes relacionadas ao
servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia da macro-Noroeste

8.14- Responsabilizar-se pelo registro fotografico de eventos, de visitas a instituicdes e demais requisi¢oes,
designadas pela presidéncia e/ou secretaria executiva, para a garantia de um acervo necessario ao registro de
informacdes.

8.15- Fornecer as informagGes de atendimentos realizados a imprensas, por meio de requisicdes formais
externas e autoriza¢do da secretaria executiva, para fornecimento de informacao veridicas e precisas sobre os
atendimentos do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

8.16- Responsabilizar pelas atualiza¢gdes do site do Consdrcio, por meio de publicacdes de noticias, fotos de
eventos, boletins informativos, entre outros, para veracidade e precisdo das informacdes publicadas aos
funcionarios, a populacdo e aos entes consorciados.

8.17- Manter site atualizado no que tange a publicidade de Processos Licitatdrios, dando maior transparéncia
a0s mesmos.

8.18- Responsabilizar-se pela apresentagao e supervisao das cerimonias oficiais do Consércio, para a execugado

das ag¢oes planejadas e garantia da qualidade e sucesso dos eventos.
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8.19- Responsabilizar-se pela elaboragdo dos slides de apresentacao do Consdrcio, por meio da designagao e
aprovacdo da secretaria executiva, para garantia da veracidade dos dados apresentados em eventos
promovidos pelo consércio.

8.20- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio 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.

8.21- 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.

8.22- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.23- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.24- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.25- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.26- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.27- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.28- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.29- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.
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10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Adobe Photoshop, llustrator, Corel Draw, Premiere e In Design

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

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

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Curso Superior em jornalismo, ou Publicidade e Propaganda, Comunicagdo Social e/ou Relagdes Publicas

14- COMPLEXIDADE
A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem

esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,

constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade e prejudicar as atividades.

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execug¢do do orgamento anual, da auséncia de prestagao
de contas dos bens patrimoniais do consdrcio, da ingeréncia nas areas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos érgdos competentes.

18- 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.

92
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



A

CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA

DA REGIAD AMPLIADA NOROESTE

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta média concentracdo mental.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual média.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO d*‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Lol Ay DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Assessor Técnico Juridico | 02- OCUPACAO: Assessor Técnico Juridico
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gestao Juridico Assessoria Juridica 351430

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Presta assisténcia técnico-juridico ao Procurador do Consoércio, bem como auxiliar, sob supervisdo do
Procurador no Assessoramento Juridico dos demais 6rgaos do CISREUNO. Auxiliar o Procurador Juridico na
elaboracdo de pecgas processuais, contratos, portarias e outros documentos solicitados. Auxiliar nas
publicagGes na impressa oficial. Realizar pesquisas legislativas, jurisprudenciais e doutrindrias. Auxiliar nas

rotinas administrativas do setor juridico.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

8.1- Assessorar sob supervisao do Procurador, todos os departamentos, setores e dreas do consércio, sempre
que solicitado ou quando for verificada a necessidade de instrugao juridica dos setores e profissionais, para
garantia ao cumprimento de principios e normas que norteiam a atua¢do da administragdo publica.

8.2- Interpretar a Constituicdo, as Leis, o Estatuto, o Regimento Interno, as normatizagdes internas, a Legislacdo
Administrativa, Atos Juridicos e outros instrumentos legais, auxiliando o Procurador Juridico na elaboracdo de
pareceres quando necessdrio, no ambito do consdrcio, para a garantia de subsidio sobre aspectos de natureza
juridico-legal em assuntos da administracao institucional.

8.3- Analisar casos concretos apresentados pelos departamentos, setores e areas do consdrcio, orientando
guanto a aplicacao de leis e regulamentos, para a garantia de tomadas de decisdes legais e adequadas.

8.5- Estudar solugGes para assuntos de ordem administrativa de interesse do consoércio, sugerindo caminhos e
alternativas dentro da ordem legal, para o devido assessoramento juridico na tomada de decisdo dos gestores.
8.6- Emitir pareceres, sob a supervisdo do Procurador, nas tomadas de decisdo da presidéncia, diretoria e

secretaria-executiva, para a garantia do cumprimento do regimento interno, contrato de consdrcio e estatuto.
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8.7- Elaborar minutas de contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de cooperacdo, convénios,
oficios e outros documentos de natureza juridico-administrativa, para a garantia de seguranca juridica aos
gestores ao assumirem compromissos oriundos de tais instrumentos.

8.8- Examinar os textos de editais de licitagdo 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.

8.9- Acompanhar as publicacGes de novas legislacGes, de jurisprudéncias e outras decisGes emanadas dos
poderes constituidos, mantendo permanente atualizagdo da legislacio e entendimento dos tribunais
superiores.

8.10- Redigir pegas processuais, como peti¢cGes e contesta¢des, quando solicitado pelo Procurador Juridico,
reunindo e organizando provas, para a adequada e regular defesa dos interesses do consdrcio em Juizo.

8.11- Redigir portarias, oficios, memorandos e demais documentos correlatos, quando solicitados.

8.12- Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.13- 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.

8.14- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.15- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das suas fung¢bes, para manutencdao da harmonia e da
tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.

8.16- Participar das reunides convocadas pela coordenag¢do ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.17- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimoOnio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
8.18- Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo o denegrindo, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.19- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.20- Participar de comissdes e equipes de trabalho quando designado pela autoridade competente.
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8.21- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

8.22- Praticar os demais atos solicitados pelos superiores imediatos, observadas as formalidades legais, os
principios de direito publico e as determina¢Ges do Conselho Diretor, do Presidente e superior imediato.

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

09-CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Power Point).

Conhecimento sobre o ordenamento juridico brasileiro.

Direito Administrativo

Direito Publico

Licitacdes

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consoércio.
Comunicacao escrita e verbal.

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

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no setor juridico sera um diferencial.

13- REQUISITO

Curso Superior em Direito.

14- COMPLEXIDADE
A execugdo das tarefas pressupGe o uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa e exigem esfor¢co mental que consome uma parte da jornada

de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.
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15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgGes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execug¢do do orcamento anual, da auséncia de prestacado
de contas dos bens patrimoniais do consércio, da ingeréncia nas areas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos competentes.

18- 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 consoércio.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo nao tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDADE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de estratégias na

gestdo do consorcio.

23- CONCENTRAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual baixa.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

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

97
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URGENCIA E EM:KEM:\A
DA REGIAD AMPLIADA NOROEST!

CISREUNO @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FRnE sy DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Supervisor | - Almoxarifado 02- OCUPACAO: Supervisor Pleno de
e Patriménio Almoxarifado e Patrimonio
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05-  AREA: 06- CBO:
Geréncia Compras e Licitagdo | Compras e Licitagbes | Almoxarifado/Patrimonio 410220

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Supervisiona acGes inerentes ao setor de materiais, almoxarifado e patrimoénio. Acompanha, identifica, realiza
pedido de compra para abastecimento do almoxarifado e distribui materiais e insumos para os departamentos,
setores e areas do consorcio. Supervisiona, acompanha e controla as entradas e saidas, por meio de sistema
informatizado, dos materiais, bens e patriménio no almoxarifado. Supervisiona o controle e aloca¢do dos bens
patrimoniais, bem como emiti relatérios para acompanhamento da Geréncia de Compras e Licita¢Oes, da

Secretaria Executiva e do Controle Interno.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Realizar ag¢0es inerentes a Gestdao de Materiais, Almoxarifado e Patrimonio, por meio do cumprimento de
normas e procedimentos internos, para a garantia da qualidade na prestacdo do servico administrativo e pré-
hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia.

8.2- Controlar 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 necessarios ao
atendimento do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

8.3- Realizar pedido de compra para abastecimento de estoque minimo do almoxarifado, mediante autorizacdo
do superior imediato.

8.4- Monitorar 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.

8.5- Supervisionar e conferir os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificagdo de nao

conformidades, para a garantia de aquisicao de produtos de acordo com a especificacao licitada.
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8.6- Supervisionar o receber o armazenamento, o registro e a liberagcdo dos materiais em geral, de acordo com
as normas e procedimentos do setor, para a agilidade no abastecimento de todas as areas do consércio.

8.7- Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais referentes a aquisicao de produtos
em geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens em estoque.

8.8- Gerar relatdrios de inventarios do estoque, periodicamente, para conhecimento da Secretaria Executiva e
do Controle Interno.

8.9- Responsabilizar-se pelo processo de formalizacdo de entrada e saida de materiais do almoxarifado,
diariamente, por meio do preenchimento do formuldrio padrdo, para controle do quantitativo e o correto
registro da unidade que utilizard os materiais.

8.10- Responsabilizar-se e acompanhar o acondicionamento de materiais no almoxarifado, por meio da
utilizacdo do método de gestdo de estoque PEPS - Primeiro a Entrar Primeiro a Sair e das orientagdes técnicas
dos fabricantes, para que ndo haja perdas de materiais por vencimento do prazo de validade e pelo
armazenamento incorreto.

8.11- Responsabilizar-se pelo todo o processo de compra de cilindros e recargas, recebimento e a distribuicao
dos cilindros de oxigénio e ar comprimido, para o correto abastecimento das Unidades de Suporte Avangado —
USA’s e Unidades de Suporte Basico — USB’s das Bases Descentralizando.

8.12- Responsabilizar-se e acompanhar a separacdo e distribuicdo de materiais e insumos as bases
descentralizadas, conforme cronograma de entrega, por meio do acompanhamento do estoque minimo
necessario para reabastecimento das bases.

8.13- Realizar fechamento mensal dos materiais que compGe 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.

8.14- Responsabilizar-se pelo acompanhamento do patrimoénio do consdrcio, mediante conferéncia de todos
os itens que compdem os bens materiais e ndo materiais, bem como distribuicdo com preenchimento correto
do Termo de Responsabilidade, localizacdo nos setores e areas, para atualizacdo de movimentacg&es (conforme
autorizagdo prévia do superior imediato), depreciacdo e baixa, assim como identificacdo e tomada de decisdo
em caso de perdas e roubos.

8.15- Realizar inventdrio periodicamente, conforme normas vigentes.

8.16- Auxiliar na elaboracdao de Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar —
ETP, Matriz de Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade de contratacao de gestao.

Solicitar ao Setor de Compras, emissdo de Autorizacdo de Empenho (ordinario, global ou estimativo) quando

necessario.
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8.17- Solicitar ao Setor de Compras, Autorizacdo de Fornecimento, antes da emissdao da Nota Fiscal do
fornecedor.

8.18- Repassar para a Tesouraria, boletos, Notas Fiscais, faturas, recibos com no minimo 15 (quinze) dias antes
do seu vencimento, devidamente assinado e carimbados.

8.18- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.19- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.20- 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.

8.21- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.22- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.23- Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.24- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdao, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.25- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.26- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.27- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.28- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

8.29- Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.
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09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consdrcio.
Portarias do Ministério da Saude e Secretaria Estadual de Saude.

Demais normas que circundam a drea de controle de materiais, almoxarifado e patrimonio.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Superior completo.

14- 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 funcao.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execucao dos processos de compras e reabastecimento do

almoxarifado e da auséncia de prestacdo de contas dos bens patrimoniais do consdrcio.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos. Se

malsucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.
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19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de terceiros.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de agbes e

estratégias que atendam a demanda de compras e licitagdo para as areas do consorcio.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL
O cargo apresenta concentracdo visual média.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*CISREUNO ﬁ*i DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e pesa DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Supervisor | - Apoio as Bases 02- OCUPACAO: Supervisor | - Apoio as Bases
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Geréncia Administrativa SupervisdoasBases | 0 - 410105

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua na supervisdo das bases descentralizadas. Supervisiona o abastecimento, a distribuicdo e o estoque de
materiais e insumos nas bases. Elabora relatdrios, apds visitas as bases, para seu superior imediato, com
informagdes e intercorréncias. Acompanha e orienta as atividades dos Lideres de Base. Recolhe fichas de
Atendimento Pré-hospitalar (APH). Media a comunicagdo entre as areas técnico- assistencial e administrativa.
Atua no transporte de funciondrios de acordo com disponibilidade. Executa servigos externos administrativos,
conforme designacOes da secretaria executiva e geréncia administrativa, bem como responsabiliza-se pela

entrega de documentos aos locais demandados.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Supervisionar as Bases descentralizadas, por meio de visitas periédicas, com o objetivo de disseminacao
de todas as normas e procedimentos definidos pela administracdo do consércio e verificagdo do adequado
funcionamento, para que se mantenha um padrao de qualidade unificado na prestacdo dos servigcos pré-
hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.

8.2- Acompanhar a separacao e distribuicdo de materiais e insumos as bases descentralizadas, conforme
cronograma de entrega, por meio do acompanhamento do estoque minimo necessario para reabastecimento
das bases.

8.3- Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designacdao do superior
imediato, para que sejam atendidas as demandas do consércio.

8.4- Conhecer a malha vidria de abrangéncia do Consércio, para melhor desempenho de suas atividades.

8.5- Realizar a entrega de documentos, o abastecimento de materiais e insumos necessarios ao adequado

funcionamento das bases descentralizadas, por meio de parametros quantitativos definidos pela Coordenacao
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de Enfermagem, Farmdcia e de Supervisdo de Patrimdnio, por meio de visitas pré-definidas, para que haja um
controle adequado evitando o desabastecimento das unidades de atendimento mavel.

8.6- Informar aos lideres de Patriménio, Farmacia e Enfermagem as intercorréncias de suprimento de materiais
de uso e consumo das bases descentralizadas, inclusive equipamentos danificados, por meio de memorando
interno, para a tomada de ag0es preventivas e/ou corretivas.

8.7- Supervisionar a area fisica das bases, por meio de visitas in loco periddicas, para certificacdo do adequado
armazenamento de materiais, condi¢des das ambulancias, e utilizagcdo de Equipamento de Protegao Individual
— EPI, garantindo o alto padrdo de atendimento das equipes de trabalho.

8.8- Elaborar relatdrios especificos apds visitas as bases descentralizadas, por meio fisico ou eletronico, para
encaminhamento aos lideres responsaveis, com o objetivo de dar ciéncia e publicidade aos fatos.

8.9- Garantir a interface entre as areas técnico-assistenciais e administrativas com as bases descentralizadas,
mediando a comunicacdo e auxiliando os funcionarios quanto as rotinas administrativas, quando necessario,
para certificacdo do fiel cumprimento das normas pré-estabelecidas.

8.10- Acompanhar as atividades dos empregados publicos que atuam como “Lideres de Base”, por meio de
video conferéncia, e-mail, telefone e visitas as bases, ouvindo e orientando, para atendimento as normas e
procedimentos definidos pelas coordenacgées de setores e outras areas do consarcio.

8.11- Recolher as fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH’S) nas bases descentralizadas, periodicamente,
por meio de visitas as bases em rotas pré-definidas, para posterior encaminhamento ao setor responsavel.
8.12- Participar e articular de reunides periddicas com os “Lideres de Base”, por meio de convocacgao formal,
para o devido alinhamento dos servicos com os departamentos, setores e areas do consorcio.

8.13- Acompanhar, sugerir e participar as eleicdes de novos “Lideres de Base”, respeitando o periodo de
mandato determinado pelo consércio, caso ndo haja a necessidade de substituicdo motivada por outras causas,
para que nao haja descontinuidade do servico e nem prejuizo ao atendimento.

8.14- Avaliar, juntamente com as coordenag¢Oes assistenciais, gerencia assistencial e administrativa a
certificacdo das Bases anualmente.

8.15- Efetuar servicos externos administrativo, por meio de designac¢des da secretaria executiva e/ou geréncia
administrativa, para a entrega de malotes e/ou documentos em reparticdes publicas, escritdrios, prefeituras,
entre outros e para a garantia da entrega em tempo habil.

8.16- Buscar materiais diversos, por meio de designacdes da secretaria executiva e geréncias administrativa,
para agilidade diante de uma excepcionalidade do Consdrcio.

8.17- Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condi¢es de uso.

8.18- Acompanhar a conferéncia de patrimonio periodicamente.
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8.19- Auxiliar na elaboragdo de Documento de Formalizagao de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar —
ETP, Matriz de Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade de contratacdo de gestdo.

8.20- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.21- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.22- 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.

8.23- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.24- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.25- Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.26- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.27- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.28- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.29- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.30- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.
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10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consodrcio.
Portarias do Ministério da Saude e Secretaria Estadual de Saude.

Demais normas que circundam a drea de controle de materiais, almoxarifado e patrimonio.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Médio completo.

Carteira Nacional de Habilitagcdo categoria AC.

14- COMPLEXIDADE

A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Responsdavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa, veiculo e o

transporte de equipamentos médico-hospitalares.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Erros podem surgir na falta de atencao na checagem de material hospitalar podendo levar ao desabastecimento
das bases descentralizadas, comprometendo o atendimento prestado aos usudrios e também na guarda
inadequada das fichas de APH ocasionado perdas e extravios que comprometem o sigilo das mesmas, podendo
ser responsabilizado por erro nas informacgdes e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados

ao consadrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
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Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacgbes e esclarecimentos. Se mal

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de terceiros.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na direcdo de veiculos e na verificagdo
constante de materiais no abastecimento as bases descentralizadas e na organizacdo e conducdo de reunides
esporadicas com os “Liderees de Base”.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

24-  CONDIGOES DE TRABALHO

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
R s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Supervisor | - Dados 02- OCUPACAO: Supervisor | - Dados
Estatisticos Estatisticos
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Administrativa Dados Estatisticos 211205

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua na estratificacdo de dados para geracgdo de informagdes a serem encaminhadas a secretaria executiva e
demais areas do Consadrcio, bem como a Secretaria de Estado de Saude e ao Ministério da Saude. Alimenta e
encaminha planilhas especificas com informagoes referentes aos atendimentos realizados. Recebe, confere e

arquiva as Fichas de Atendimento Pré-Hospitalar — APH’s.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Estratificar dados do sistema regulador, por meio de informagdes nas fichas de atendimento, para
encaminhamento as dreas pertinentes do consércio e a Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais —
SES/MG e ao Departamento de Informética do Sistema Unico de Satide — DATASUS.

8.2- Extrair informacdes do sistema informatizado de atendimento, para a confeccdo de relatérios estatisticos
gue subsidiardo no planejamento de melhoria no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
8.3- Realizar anadlises estatisticas dos atendimentos das unidades mdveis, mensalmente, para geracdao de
informacgdes tais como especialidades, motivos, estabelecimentos de salde de destino, classificacao de risco,
Obitos e municipios de origem a serem encaminhadas para as bases descentralizadas.

8.4- Acompanhar, atualizar e enviar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
- SCNES, sistematicamente, por meio do registro de todas as inclusGes, alteracGes e exclusGes de informacgdes
dos empregados publicos do consércio bem como das unidades moveis, para envio dos dados a
Superintendéncia Regional de Saude.

8.5- Elaborar Relatério Descritivo Analitico, periodicamente, por meio de dados da regulacdo médica e das
escalas de servico dos profissionais da Central de Regulagdo e das unidades méveis e outros documentos

exigidos pelo Ministério da Saude, para manutengao do recebimento de incentivo financeiro de custeio.
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.6- Elaborar Relatério de Produgdo, periodicamente, por Bases Descentralizadas e encaminha-los para a
mesma.

8.7- Elaborar Relatdrios de Atendimento dos Municipios consorciados, periodicamente, acrescidos de dados de
treinamentos realizado pelo NEP e Projeto Samuzinho.

8.8- Alimentar o Boletim de Producdao Ambulatorial — BPA, mensalmente, utilizando dados registrados no
Sistema da Sala de Regulagdo, para envio a Superintendéncia Regional de Saude conforme determinagdo do
Ministério da Saude.

8.9- Alimentar o “Relatdrio de Acompanhamento de Medig¢do de Indicadores relativos ao SAMU 192 Regional”
encaminhado pela Coordenacgdo Estadual de Urgéncia e Emergéncia/Secretaria de Estado da Saude - SES/MG,
mensalmente, para garantia do repasse de recursos pela SES/MG.

8.10- Responsabilizar-se pelo recebimento de fichas de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, diariamente, para
conferéncia com os dados alimentados pela Sala de Regulagao.

8.11- Controlar, avaliar e arquivar as fichas de APH no Servico de Arquivo Médico e Estatistico — SAME,
diariamente, para acessibilidade do documento pelas dreas assistenciais do consércio e agilidade de
disponibilizacdo aos usudrios do servico pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia, bem como
atendimento as solicita¢des judiciais.

8.12- Pesquisar Portarias do Ministério da Saude e Deliberacdes da Secretaria de Estado da Saude,
periodicamente, para atualizagdo constante das obrigacGes a serem cumpridas pelo Consércio.

8.13- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.14- 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.

8.15- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.16- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fungdes, para manutencao da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.17- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para

integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
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8.18- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
8.19- Ser fiel aos interesses do servico 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.

8.20- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.21- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.22- Devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Portaria 804/SAS/MS de 28/11/2011 e eventuais alteracdes.

Portaria 2.026/GM/MS de 24/08/2011 e eventuais alteragdes.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salde e eventuais alteracdes.

Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Salde e eventuais alteracdes.

Portaria Ministerial 356 de 08/04/2013 e eventuais alterages.

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

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuag¢do no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Curso Superior Completo.

14- COMPLEXIDADE
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A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de média 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 uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel pelos equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia moével e fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de supervisdao adequada dos dados a serem informados, gerando inconformidade
na divulgacdo, o que prejudica diretamente a andlise dos resultados pelo Ministério da Saude e pela Secretaria
de Estado de Saude, podendo ser responsabilizado administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos
causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos

competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informag¢les e esclarecimentos, se mal

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O Emprego Publico apresenta concentragdo mental alta e frequente evidenciada na analise da qualidade e
calculos de dados estatisticos.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

24- CONDIGOES DE TRABALHO
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Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

*Clggmg @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
eSS iAqM; DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Supervisor | - Departamento | 02- OCUPAGAO: Supervisor | - Departamento
Pessoal Pessoal
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Administrativa Recursos Humanos Departamento Pessoal 413105

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Responsdvel pelo planejamento, elaboracdo e envio dos calculos e apuracbes de varidveis salariais,
processamento da folha de pagamento, e ajustes em pagamentos especiais, como faltas e horas extras. Emissao
de relatérios e demais registros mensais de pagamentos, garantindo a precisao das informacdes. Realizar envio
de dados para o eSocial, Tribunal de Contas e Portal da Transparéncia, além de elaborar folhas de pagamento
especificas, como a do Piso da Enfermagem e 132 saldrio. Gestdo de beneficios e obrigaces tributdrias e

trabalhistas.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1 - Realizar calculo e apuracdo de variaveis salariais no periodo estabelecido;

8.2 - Desenvolver arquivos de importacao para folha de pagamento;

8.3 - Realizar calculo da folha de pagamento analisando possiveis erros de importacao e de calculo;

8.4 - Processar e ajustar pagamentos que requerem tratamento especial: faltas, descontos, horas extras de
outras competéncias, vale-transporte, média gestantes, pagamentos indevidos de outras competéncias;

8.5 - Emitir relatérios precisos para pagamento de pensdes, descontadas automaticamente na folha de
pagamento;

8.6 - Registrar informacdes mensais de pagamentos em planilhas, detalhando valores por rubrica;

8.7 - Responder duvidas dos colaboradores e gestores, realizando calculos se necessario;

8.8 - Realizar envio mensal de informacg&es para o eSocial, respeitando prazos e configurando valores corretos
para apuracao de guias, encaminhando-as para pagamento em tempo habil;

8.9 - Enviar informacgdes para o Tribunal de Contas (SICOM);

112
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480




A

CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA
€

DE
DA REGIAD AMPLIADA NOROEST!

8.10 - Enviar informacgdes para o Portal da Transparéncia;

8.11 - Elaborar e realizar fechamento da folha do Piso da Enfermagem, bem como envio de informacgdes para
o eSocial correspondentes da mesma;

8.12- Elaborar e realizar fechamento da folha de 132 (12 e 22 parcela), bem como envio de informacGes para o
eSocial correspondentes da mesma;

8.13- Acompanhar e solicitar suporte do programa da folha, na corre¢do de erros, criagdo de rubricas e
elaboracdo de notificagGes caso necessarias;

8.14- Realizar langamento dos beneficios oferecidos pela empresa: vale alimentacdo, prémio desempenho e
outros;

8.15- Realizar a gestdo das obrigagdes tributarias e trabalhistas;

8.16- Promover estudos de racionaliza¢do, por meio da anadlise continua dos processos, fluxo de trabalho e dos
gastos, para melhor aproveitamento na utilizacdo dos recursos publicos.

8.17- Aperfeicoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para maior
controle do desempenho do consércio.

8.18- Diagnosticar a melhor decisdo a ser tomada em situagdes de risco, por meio da analise do cenario interno
e externo, para que os superiores possam tomar decisdes assertivas e estratégicas benéficas ao consadrcio.
8.19- Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacdes e cdlculos na realizacdo de atividades técnico-
administrativas.

8.20- Elaborar e emitir relatdrios, planilhas e graficos dos departamentos, setores e dreas do consdrcio, para o
acompanhamento e analise dos gestores do consércio.

8.21- Apontar a geréncia administrativa possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragdes
as normas regimentais internas, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.

8.22- Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes internas das dreas, de acordo com normas e critérios
definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas.

8.23- Preparar dados e informacdes para a confeccdo de relatérios qualitativos e quantitativos dos
departamentos, setores e areas administrativas de sua atuacao.

8.24- Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessario, para
identificacdo de demandas de natureza operacional administrativa.

8.25- Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados para
melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consércio, bem como promover a transmissao

de sua correta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.
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8.26- Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por orientagao
de cargos superiores, para agilizacao dos servigos de natureza administrativa.

8.27- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.28- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.29- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagao, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.30- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fungdes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.31- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessdrio, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.32- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.33- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.34- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.35- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.36- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

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

11- CONHECIMENTOS
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Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
LegislacOes inerentes ao departamento de ocupacao.
Recursos humanos

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Superior completo.

14- COMPLEXIDADE
A execucao 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, na elaboragao de relatérios e graficos que
ndo apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decisGes errOneas de gestores, bem como da falta de
conhecimento das legislagdes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua area de atuacgdo,
podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo,

sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos competentes.

18- 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.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS
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O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdao mental esporadica evidenciada na realizacdo das atividades de média e alta
complexidade.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual.

24-  CONDIGOES DE TRABALHO

Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
P s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Supervisor | - Gestdo da 02- OCUPACAO: Supervisor | - Gestdo da
Qualidade e de Quvidoria Qualidade e de Ouvidoria
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Administrativa Qualidade e Ouvidoria | - 142340

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua estrategicamente o Sistema de Gestao da Qualidade — SGQ, alinhando as pessoas e os processos
administrativos e assistenciais do consércio aos padrées de qualidade estabelecidos para o segmento de saude
e pelas instituices de creditacdo de qualidade. Atua como instrumento de gestdo para o constante
aprimoramento do servigo pré- hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia. Recebe, examina e encaminha aos
departamentos, setores e dreas as reclamacgoes, solicitagcdes de informacao, denuncias, sugestdes e elogios dos
cidaddos e outras partes interessadas a respeito dos servicos prestados pelo consércio. Realiza a mediagao
administrativa junto aos departamentos, setores e dreas agilizando o processo de apuragdao e enviando a
resposta ao demandante no menor prazo possivel. Organiza, interpreta, consolida e guarda as informagoes
oriundas das demandas recebidas de seus usudrios, produzindo relatdrios com dados gerenciais, indicadores,

estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do consércio.

08- DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Gerir estrategicamente o Sistema de Gestdao da Qualidade — SGQ, alinhando as pessoas e os processos
administrativos e assistenciais do consércio aos padrdes de qualidade estabelecidos para o segmento de saude
e pelas instituicdes de creditacao de qualidade.

8.2- Elaborar o Planejamento Estratégico Institucional, por meio de técnicas adequadas a estrutura do
consodrcio, para a definicdo dos objetivos estratégicos, fatores criticos de sucesso e a¢cdes delineadas.

8.3- Disseminar a ferramenta de Planejamento Estratégico Institucional, em todos os niveis hierarquicos, por
meio de reuniGes sistematicas e ferramentas de comunica¢do interna, para uma efetiva implantacdo e

manutencgao.
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8.4- Garantir que os departamentos, setores e dreas estejam alinhados com os requisitos do SGQ, envolvendo
todos os empregados publicos do consdrcio, para o desenvolvimento dos procedimentos e politicas da
qualidade.

8.5- Elaborar e acompanhar a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais estabelecidos no
Planejamento Estratégico Institucional e inerentes ao Sistema de Gestdo da Qualidade, por meio de sistema
proprio ou planilhas especificas, para a adequada mensuracgao e identificacdo de evolugdo.

8.6- Facilitar a comunicagdo e processos entre os departamentos, tanto dos setores administrativos, quanto
dos setores assistenciais, para a garantia de uma integracao eficaz das praticas de qualidade.

8.7-Fornecer treinamentos sobre praticas e procedimentos do SGQ, desenvolvendo programas de capacitagao
continua, para a promogdo da conscientizagdo e competéncias dos empregados publicos relacionadas a
qualidade.

8.8- Acompanhar o desempenho dos departamentos, setores e dreas do consdrcio quanto ao cumprimento das
acOes estabelecidas, por meio orientacdes técnicas e de visitacdes in loco, andlise documental e de processos,
para a adocdo de agbes corretivas e preventivas e para o alcance dos objetivos estratégicos do consorcio.

8.9- Avaliar o fluxo e as demandas no servico de atendimento, considerando as peculiaridades do setor de
salde, bem como as normativas especificas, para a garantia da manutencdo da qualidade do servigo prestado
pelo consdrcio.

8.10- Gerir a condugdo dos processos, no que tange ao atendimento dos hospitais de urgéncia e emergéncia,
mantendo informacgdes atualizadas da condicdo final dos usudrios encaminhados aos centros hospitalares, para
o acompanhamento da qualidade e da efetividade do servico prestado.

8.11- Realizar auditorias relacionadas a manutencdo e desenvolvimento da qualidade do servico, identificando
as areas e pontos de melhoria, para o monitoramento da conformidade com os padrdes de qualidade pré-
estabelecidos.

8.12- Analisar dados relacionados a qualidade, preparando relatério regulares sobre o desempenho do SGQ,
para a identificacdo de tendéncias e oportunidade de melhoria.

8.13- Garantir a conformidade com as normas e regulamentos reconhecidos e especificos do segmento de
urgéncia e emergéncia movel, coordenando processos de certificagcdes e auditorias, para uma prestacao de
servicos de salde com exceléncia.

8.14- Estabelecer protocolos e diretrizes claras para os procedimentos, mantendo os empregados publicos
atualizados sobre regulamentagdes e normativas, para a garantia que o consércio esteja em conformidade com

os requisitos legais e éticos.
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8.15- Identificar as ndo conformidades, acompanhando a implementagao das agdes do SGQ e identificando as
causas subjacentes, para a sugestdo de solucGes eficazes, de forma preventiva e corretiva, nos processos do
consorcio.

8.16- Manter os registros precisos e organizados, atualizando os dados relacionados aos usudrios,
procedimentos e politicas, para a garantia de que a documentac¢do do consércio esteja em conformidade com
os regulamentos aplicados.

8.17- Elaborar todos os macroprocessos, processos e micro processos do consércio, seguindo padrées
estabelecidos por instituicdes credenciadoras de qualidade, para conformidade na condugao do SGQ.

8.18- Acompanhar as instituicdes credenciadoras da qualidade, diante de visitas ao consércio, informando,
orientando e formalizando as ndo conformidades, para a tomada de a¢des de adequagao

8.19- Observar oportunidades de melhoria nos processos, colaborando com os setores administrativos e
assistenciais, para a promocao de uma cultura de melhoria continua de forma eficiente.

8.20- Articular-se com a Assessoria de Controle Interno, por meio do alinhamento das a¢des inter-relacionadas,
para identificacdo de falhas na prestacao dos servicos e irregularidades legais.

8.21- Receber, examinar E encaminhar aos departamentos, setores e areas as reclamacdes, solicitacbes de
informacdo, denuncias, sugestdes e elogios dos cidaddos e outras partes interessadas a respeito da atuagdo do
Consorcio, para adequacdo e consequente melhoria dos servicos prestados, cobrando respostas dos
responsaveis pelos departamentos, setores e areas a respeito das demandas a eles encaminhadas, levando ao
conhecimento da Secretaria Executiva os eventuais descumprimentos, para a garantia da agilidade de resposta
as demandas.

8.22- Acolher manifestacGes dos cidaddos usuarios dos servicos de urgéncia e emergéncia prestados pelo
consércio, apurando o atendimento em questdo, por meio de um canal direto de comunicagdo, seguindo
principios éticos, para agarantia do acesso as informagdes de forma autdonoma, transparente, imparcial e
integral, sempre com vistas avalorizacdao da pessoa humana.

8.23- Realizar interlocugdo junto aos departamentos, setores e areas do consdrcio com vistas a correta, objetiva
e agil instrucdo das demandas apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo
estabelecido, para resposta ao demandante.

8.24- Assegurar direito de resposta a todas as manifesta¢des, informando ao cidaddo o andamento de sua
demanda registrada, quando esta dispensar de mais tempo para ser apurada, para formag¢ao de uma imagem
de comprometimento por parte da Ouvidoria e do consércio.

8.25- Cobrar respostas dos responsaveis pelos departamentos, setores e areas a respeito das demandas a eles
encaminhadas, levando ao conhecimento da Secretaria Executiva os eventuais descumprimentos, para a

garantia da agilidade de resposta as demandas.
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8.26- Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagdes oriundas das demandas recebidas de seus
usudrios, produzindo relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o
desempenho do consdrcio, especificamente no que se refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidadaos e
as necessidades de corregdes e oportunidades de melhoria e inovagdo em processos e procedimentos, para o
constante desenvolvimento da instituicao.

8.27- Informar, sensibilizar e orientar o cidaddo, de forma permanente, para a publicidade e consequente
conhecimento por parte do cidaddo do servigo da ouvidoria.

8.28- Manter sigilo das informacGes a que tiver acesso nas apuragdes dos atendimentos, inclusive informacgdes
relativas a oitiva de grava¢Oes da sala de regulagdo, garantindo o sigilo médico-paciente legalmente
normatizado

8.29- Atuar como instrumento de gestdo e de transformagao para o consdrcio, apoiando tecnicamente as areas
internas, sugerindo mudancas, visando a solucdo de problemas com a aplicacdo da expertise adquirida junto
ao atendimento aos usuarios.

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

8.31- Participar como ouvinte das reunides do Conselho Técnico Executivo, quando convidado, para  colher
informacGes sobre a prestagdo dos servicos de atendimento médico de urgéncia — SAMU e estabelecendo em
conjunto com os mesmos, métodos de supervisdo de atendimento, visando a melhoria na qualidade do
atendimento aos municipios.

8.32- Apoiar as equipes de atendimento, acompanhando, diariamente, os registros nos livros de intercorréncia,
analisando e encaminhando aos Setores competentes para conhecimento e providéncias cabiveis, com o
objetivo de manter a integracao dos departamentos, setores e dreas em um ambiente de trabalho agradavel e
dinamico.

8.33- Supervisionar as equipes de atendimento, periodicamente, por amostragem, através de consulta a
sistema proprio de audicdo individual de ligacdes, para avaliar a qualidade dos atendimentos feitos a populacao
e encaminhar aos coordenadores para emissao de pareceres, definindo as providéncias necessarias.

8.34- Colher informacdes junto aos empregados publicos envolvidos em demandas da Ouvidoria, propiciando
manifestacdo do empregado por meio de entrevista, preferencialmente junto aos respectivos coordenadores,
oportunizando adequacao dos trabalhos aos principios éticos e legais da prestacdo de servico.

8.35- Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, diariamente, por meio de visitas a

central de regulagdo do SAMU para garantia do registro fidedigno de informacgGes e qualidade no atendimento.
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8.36- Planejar, executar e analisar pesquisas de satisfacao diretamente com o usuario ou em parceria com
setores afins com a finalidade de verificar a qualidade e eficiéncia do servico mével de urgéncia e emergéncia
e ao final divulgar os resultados.

8.37- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.38- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.39- 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.

8.40- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.41- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.42- Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.43- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.44- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.45- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.46- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.47- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

121
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



A

CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA

DE
DA REGIAD AMPLIADA NOROESTE

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Conhecimentos em Power BI.

Sistemas de Gestdo da Qualidade

Conhecimentos em mapeamento e andlise de processos.
Planejamento Estratégico — Balanced Scorecard - BSC Gestao Publica.
Gestdo de Pessoas

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.
Demais portarias do Ministério da Salde, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam
0 segmento.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuag¢do no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Curso Superior completo.

14- COMPLEXIDADE
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta complexidade e habilidades especiais,

desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsdvel pelos equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia mével e fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da inadequada supervisdo do Sistema de Gestao de Qualidade —SGQ, gerando falhas na
conformidade com as normas e regulamentos pré-estabelecidos no Planejamento Estratégico. Além disso, a
ineficacia na identificacdo e corre¢do dos problemas, bem como a falta de melhoria continua, podem resultar

em processos estagnados e sem adaptacdo. As adversidades ndo solucionadas podem gerar sancgdes legais,
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perda de certificacdes, danos a reputacdo do consdrcio e comprometimento da entrega do servico de
atendimento de urgéncia e emergéncia mével. Os erros também podem advir da apurac¢do inadequada e/ou
morosa das demandas, sendo responsabilizado pelo retorno inadequado ao cidaddo e pela atua¢do de forma
antiética, podendo 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.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias

repercussodes ao prestigio e/ou as atividades.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL

O Emprego Publico apresenta concentracdo mental alta e frequente evidenciada na analise da qualidade e
calculos de dados estatisticos.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢Ges normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*CISREUNO €3] DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Rl b DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01-TiTULO DO CARGO: Supervisor | - Licitagdes 02- OCUPAGAO: Supervisor | - Licitagdo
03-DEPARTAMENTO: 04-  SETOR: 05-  AREA: 06- CBO:
Gerencia Compras e Licitagdes Licitagdes - 354210

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Elabora e coordena o processo licitatério, desde do inicio até a declaragdo do vencedor. Define o objeto do
certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as san¢des por inadimplemento
e as clausulas do contrato. Conduz todas as modalidades licitatdrias de forma técnica e transparente,

garantindo o melhor resultado possivel para a administracao.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Coordenar as agles relacionadas as compras e as contratacdes em geral, acompanhando a elaboracao de
documentos, a emissdo das autoriza¢des de fornecimento/prestacdes de servicos e a adequada execucdo dos
contratos, para garantia dos principios constitucionais e infraconstitucionais, relacionados as contratac¢des
publicas.

8.2- Acompanhar e orientar na elaboragdo dos documentos de formalizagdo de demanda, estudos técnicos
preliminares, matrizes de risco, termos de referéncia e demais documentos da fase interna dos processos de
contratacdo, enviados pelos setores do consdrcio, mediante andlise das especificacdes dos produtos e/ou
servigos, para garantia do processo de licitacdo ou contratacdo direta, de acordo com os termos técnicos
exigidos.

8.3- Acompanhar a elaboragdao das pesquisas de pregos para aquisicdo de bens e servigos, por meio dos
regulamentos exigidos pela Lei n? 14.133/2021 de 01/04/2021, para garantia de contratacdo e compra dentro

dos parametros praticados no mercado e observancia ao principio da legalidade.
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8.4- Participar de comissdes de recebimento e avaliagdes de materiais, para a garantia de recebimento dos
produtos de acordo com a especificacdo licitada.

8.5- Coordenar a gestdo e a fiscalizagdo dos contratos, evitando fraudes, erros ou descumprimento dos termos
contratuais, através da observancia impostas pelo gestor ou pelo fiscal dos contratos, para tomada de
providéncias e a consequente execug¢do adequada dos contratos.

8.6- Coordenar as agOes dos fiscais de contratos, auxiliando-os na comunicacdo com os prestadores de
servicos/fornecedores, quando solicitado por eles, para garantia da adequada execugdo dos contratos.

8.7- Coordenar as ac¢Oes de formalizacdo e execucdo dos contratos, sistematicamente, através do
acompanhamento das solicitagdes de empenho das despesas e verificagdo da vigéncia dos contratos ou
instrumentos congéneres, para garantia da continuidade da prestagao de servico de atividades e abastecimento
de materiais essenciais ao bom funcionamento do consércio.

8.8- Coordenar as acbGes de conferéncia da regularidade fiscal e trabalhistas dos prestadores de
servicos/fornecedores, antes da emissdo das Autorizacdes de Fornecimento, para garantir cumprimento das
obrigacdes fiscais/trabalhistas dos contratados.

8.9- Coordenar as agdes de alimentacgdo de dados referentes as contrataces no sistema informatizado do Setor
de Compras e LicitacGes, em tempo habil, por meio do preenchimento dos campos do sistema, para envio
preciso de informacgdes aos érgaos fiscalizadores.

8.10- Acompanhar a emissdo de ordens de compra e/ou de servicos, mediante demanda dos setores do
consércio, para autorizagdo da efetiva entrega dos materiais ou a execugdo dos servigos.

8.11- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.12- 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.

8.13- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.14- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.15- Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou superior imediato, sempre que necessario, para

integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
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8.16- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.16- Ser fiel aos interesses do servico 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.

8.17- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.18- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.19- Devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Conhecimentos de processadores de texto, planilhas eletronicas, programa de apresentagdes, sistema
operacional conhecimentos bdsicos de arquivos e pastas, utilizacdo, conhecimentos bdsicos de Internet e
correio eletrénico configuracdes bdsicas, navegadores, servicos on-line, e-mails e seguranca.

Lei n2 14.133 de 01/04/2021 e demais legislagdo que circundam a area de licitacdo.

Gestdo de Contratos.

Trabalho em equipe.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicdveis para o tipo de servigo prestado pelo consoércio.

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

Demais normas que circundam a area de licitacado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.
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13- REQUISITO
Formacao em Agente de Contratacao

Formacao em Pregoeiro

14- 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 funcdo.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSAILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execug¢do do orgamento anual, da auséncia de prestagao
de contas dos bens patrimoniais do consércio, da ingeréncia nas areas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos. Se

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de terceiros.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL
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O cargo apresenta concentracdao mental frequente evidenciada na necessidade continua de acdes e

estratégias que atendam a demanda de compras e licitacdo para as areas do consorcio.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual média.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.

*Clgg_l_lﬂg @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
pEESE ;Agmi DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Supervisor | - Recursos 02- OCUPACAO: Supervisor | - Recursos
Humanos Humanos
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Administrativa Recursos Humanos Recursos Humanos 252405

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Realizar os processos de admissdo e demissdo de colaboradores, preenchimento de documentacdo, integragao,
entrevistas de desligamento e calculos rescisérios. Supervisionar os exames peridédicos de salide e as normas
de seguranca, além de acompanhar indicadores de gestdao de pessoas, como turnover e absenteismo. Emitir
documentos legais e complementares, bem como, disseminar politicas e procedimentos administrativos para

toda a equipe.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Realizar processos de admissdo de novos colaboradores, incluindo preenchimento de documentacao,
integracao e esclarecimento de duvidas;

8.2- Realizar o processo de demissdo ou desligamento, incluindo a realizacdo de entrevistas de desligamento,
documentacdo, cdlculos rescisérios e envios necessarios;

8.3- Supervisionar e acompanhar o agendamento de exames periddicos de salde e acompanhamento de
normas de seguranca;

8.4- Acompanhar e analisar dados relacionados a gestdo de pessoas, como turnover, absenteismo,
produtividade, satisfacdo dos colaboradores, entre outros;

8.5- Apontar a coordenacao de RH possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragées as

normas regimentais internas, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.
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8.6- Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes internas das areas, de acordo com normas e critérios
definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas.

8.7- Orientar os cargos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo, na esfera operacional e
intelectual das atividades, para a devida disseminag¢do do conhecimento e otimizagao do trabalho.

8.8- Disseminar informagOes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais dos
departamentos, setores e areas, fazendo uso dos meios de comunicac¢do disponibilizados, para que haja a
devida compreensao e aculturamento.

8.9- Preparar dados e informagGes para a confeccdo de relatérios qualitativos e quantitativos dos
departamentos, setores e dreas administrativas de sua atuagao.

8.10- Elaborar e Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua(s) area(s) de atuagao, subsidiando ao(s)
lideres a elaboragdo de planos de a¢do para as devidas adequacgdes.

8.11- Encaminhar dados necessarios para o setor responsdvel afim de atualizar os registros no Sistema de
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude, mensalmente, por meio do registro de todas as inclusdes,
alteracdes e exclusGes de informacdes dos empregados publicos do consércio, para envio dos dados a
Superintendéncia Regional de Saude.

8.12- Atender com exceléncia os colaboradores internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco
eletronico e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execugdo de demandas administrativas.

8.13- Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragdes as normas regimentais
internas aos lideres dos departamentos, areas e setores administrativos, para tomada de decisGes preventivas
e corretivas.

8.14- Cumprir com todas as orientagdes de regulamento interno, bem como legislagbes que circundam o
segmento de consodrcios publicos, para evitar dispéndios com agdes judiciais e autos de infragGes por 6rgaos
fiscalizadores.

8.15- Apoiar demais analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos,
areas e setores administrativos.

8.16- Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessdrio, para
identificagdo de demandas de natureza operacional administrativa.

8.17- Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados para
melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consércio, bem como promover a transmissao
de sua correta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.

8.18- Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, areas e setores administrativos,

assistindo processos de trabalho, para otimizagdo e agilizacdo dos mesmos.
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8.19- Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior imediato, para
o devido registro e encaminhamento de informacgées aos departamentos, areas e setores administrativos.
8.20- Fornecer informacgdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos,
areas e setores administrativas, para a manutencdo do fluxo de informacGes e para a exceléncia no
atendimento.

8.21- Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por orientagdo
de cargos superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa.

8.22- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestagdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.23- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio 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.

8.24- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.25- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.26- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.27- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdao, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.28- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.29- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.30- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.31- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral

de Protecao de Dados — LGPD.
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8.32- Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagGes inerentes ao departamento de ocupacao.

Gestdo estratégica,

Recursos humanos

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Superior completo.

14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas
de forma cumulativa. A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de

trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, na elaboracao de relatérios e graficos que
ndo apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decisGes errGneas de gestores, bem como da falta de

conhecimento das legislagbes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua area de atuacdo,
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podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo,

sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagGes e esclarecimentos, se

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo atua na lideranca de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

22-  CONCENTRACAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na realizagdo das atividades de média e alta
complexidade.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*CI§_I3§_1_1_E9 @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FEE—- W; DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Inspetor de Copa e 02- OCUPACAO: Inspetor de Copa e Hotelaria
Hotelaria
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Administrativa Geral Geral 410105

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Responsdvel por garantir a higiene e a organizacdo do ambiente, contribuindo para um espaco seguro e
eficiente para os profissionais de saude. Além disso, assegura a eficiéncia na distribuicdo e controle de
uniformes e EPIs, garantindo que todos os colaboradores disponham dos equipamentos adequados para
desempenharem suas fun¢des com seguranga, promovendo, assim, a organizacao e o bom funcionamento do

ambiente de trabalho.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Supervisionar a limpeza didria das dependéncias da unidade do SAMU, incluindo salas, banheiros, dreas de
convivéncia, corredores e escritorios.

8.2- Supervisionar a limpeza e organizacao das dreas externas, como patios ou entradas da unidade.

Manter os ambientes sempre limpos, secos e livres de residuos.

8.3- Acompanhar a higienizagao e desinfec¢do os equipamentos de uso coletivo, como mesas, cadeiras,
bancadas e aparelhos utilizados na unidade.

8.4- Acompanhar a Limpeza os utensilios e materiais de apoio, como vassouras, rodos, baldes, etc.
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8.5- Controlar o estoque de materiais de limpeza e garantir que os produtos estejam sempre disponiveis e
armazenados corretamente e solicitar reposi¢do quando necessario.

8.6- Seguir os protocolos de limpeza e higienizagdo exigidos pela vigilancia sanitaria e normas de salde,
garantindo que as areas de trabalho estejam livres de agentes patogénicos.

8.7- Utilizar os produtos de limpeza corretamente para evitar contaminag¢des cruzadas e garantir a eficacia da
higienizagao.

8.8- Garantir que os residuos sejam descartados de acordo com as normas ambientais e sanitarias, com énfase
na segurancga dos colaboradores.

8.9- Manter as dreas externas, como estacionamentos e jardins (se houver), limpas e organizadas, assegurando
qgue ndo haja obstaculos ou sujeira que possam afetar o fluxo de trabalho.

8.10- Organizar o ambiente de trabalho, garantindo que os produtos de limpeza sejam armazenados em locais
apropriados.

8.11- Garantir que o ambiente de trabalho seja agraddvel e seguro para a equipe, oferecendo um espaco limpo
e bem organizado, o que contribui para o bem-estar dos profissionais de saude e, consequentemente, para a
gualidade no atendimento.

8.12- Limpar e higienizar areas sensiveis e de controle rigoroso, como almoxarifados, salas de medicamentos,
areas de triagem, quando aplicavel.

8.13- Realizar o controle e a organiza¢do do estoque de uniformes e EPIs, garantindo que haja uma quantidade
suficiente de itens disponiveis para os colaboradores.

8.14- Manter um sistema atualizado de registro de todos os uniformes e EPIs no estoque, com informacgdes
sobre quantidade, tamanho, tipo e datas de aquisicao.

8.15- Controlar a validade dos EPIs (quando aplicdvel) e verificar a condi¢cdo de uso dos uniformes, realizando
inspegbes regulares para garantir que todos os itens estejam em boas condigdes.

8.16- Receber e conferir os uniformes e EPIs que chegam ao estoque, verificando se estdo de acordo com as
especificacoes solicitadas e com as quantidades corretas.

8.17- Organizar os uniformes e EPIs de maneira eficiente e segura, em locais apropriados, garantindo facil
acesso e conservacao dos materiais.

8.18- Realizar a entrega dos uniformes e EPIs para os colaboradores, de acordo com as necessidades de cada
um, como novas aquisi¢des, reposi¢des ou trocas.

8.19- Registrar a entrega dos itens aos colaboradores, registrando tamanhos, quantidades, datas e
responsaveis, garantindo o controle de cada item entregue.

8.20- Organizar o processo de troca de uniformes e EPIs danificados ou em mau estado, controlando o processo

de devolugdo e reposicao de itens.
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8.21- Elaborar relatérios periddicos sobre a quantidade de uniformes e EPIs no estoque, bem como sobre as
entregas realizadas, para possibilitar auditorias e manter a transparéncia no processo.

8.22- Monitorar os niveis de estoque e solicitar reposicdo de uniformes e EPIs quando necessario, de acordo
com a demanda e o consumo.

8.35- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.36- Apresentar-se no horario a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.37- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.38- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.39- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.40- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.41- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.42- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.43- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.44- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.
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10- ESCOLARIEDADE

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

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagGes inerentes ao departamento de ocupacgao

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consdrcio

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Médio.

14- COMPLEXIDADE

A execucgdo das tarefas exige a combinagao de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. A
execucdo das tarefas que exigem esforgo mental consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e em

intervalos de tempo ndo — regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, gerando informacGes imprecisas ao
consorcio, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser responsabilizado por
danos causados aos profissionais e ao consdrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos
6rgdos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se malsucedidos podem acarretar pouca
ou nenhuma repercussao.

19-  RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS
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O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRACAO MENTAL
O cargo apresenta concentracdao mental esporadica evidenciada na realizacdo das atividades de baixa

complexidade.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL
O cargo apresenta concentragao visual baixa.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.

2. Descri¢cdo Detalhada e Especificacoes do Empregados Publicos Nucleo de Educa¢cdao Permanente (NEP)

— Recrutamento Interno e/ou Livre Nomeagio

C SREUNO ﬁ*‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
R aas DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Enfermeiro Instrutor NEP | 02- OCUPAGAO: Enfermeiro Instrutor NEP
03- DEPARTAMENTO: | 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Assistencial NEP - 223505

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Ser membro instrutor de treinamentos do NEP, manter atualizado nas diretrizes de suporte basico e avangado
de vida, bem como outras demandas de urgéncia e emergéncia, preparar e organizar materiais conforme
demanda para treinamentos tedrico e pratico, Acompanhar a atuacdo dos profissionais quando solicitado do

Servico de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU na Central de Regulagdo e na intervencgao.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Atuar como instrutor em demandas de suporte basico e avancado de vida, nos treinamentos tedrico e
pratico dos cursos oferecidos pelo NEP, para a garantia da qualidade dos cursos ministrados.

8.2- Realizar Treinamento Basico Introdutério (TBI) e acompanhar os empregados publicos recém-admitidos na
atuacdo junto as equipes técnicas das unidades moveis, avaliando e orientando esses profissionais, para a sua
integracdo e socializacdo e para identificagdo das necessidades de capacitagao.

8.3- Realizar a limpeza / higienizagdo dos manequins e materiais de treinamentos, bem como a verificacdo de

baterias e insumos necessdrios para o bom funcionamento dos equipamentos. Mantendo os mesmo

organizado nos locais devidos.
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8.4- Atender solicitagdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da
participacdo do NEP, apds agendado prévio da coordenacdo.

8.5- Auxiliar a coordenacdo na lideranca 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 servigco com qualidade técnica superior de ensino.

8.6- Utilizar-se de diferentes formas didaticas, andragdgicas e pedagodgicas, com referéncias técnico-
cientificas, para padronizacdo dos processos de instru¢cdes e maximiza¢do da assimilacdo do conteldo e
consequente aprendizagem dos profissionais.

8.7- Executar registros das atividades de ensino na lista de presenga exclusiva do NEP, e arquivando nas pastas
de treinamentos do departamento.

8.8- Participar de capacitagdes direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da qualidade ofertada e para
identificacdo do nivel de adequacao dos treinamentos aos instrutores.

8.9- Participar de treinamentos e capacitacdes nas bases descentralizadas, em conjunto a equipe de instrutores
do NEP, atuando instrutor, conforme cronograma estabelecido, para a garantia de treinamento a todos os
profissionais do sistema.

8.10- Participar das reunides com as coordenac¢des e demais instrutores e profissionais de apoio ao NEP,
estabelecendo organizagao, alinhamento e atualizacdo da equipe, para o perfeito funcionamento das
atividades do setor.

8.11- Participar de congressos, seminarios, foruns, grupos de estudo e afins para manter-se atualizado como
instrutor.

8.12- Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdi¢do na
area onde ocorra o exercicio, bem como as certificagGes periddicas, para a manutencdo da habilitagdo
profissional.

8.13- Assumir postura positiva frente as mudangas, criando espagos que estimulem a proposicdo de ideias e
aplicacdo de boas praticas no trabalho.

8.14- Analisar problemas e propor solucdes, de forma critica, com base em dados, informacdes e evidéncias.
8.15- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organizacdo, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.16- Estabelecer didlogo e articulacdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de ag¢des e solucdao de demandas.

8.17- Realizar treinamentos praticos nas viaturas utilizando os materiais, equipamentos e insumos disponiveis

para padroniza¢do das atividades e procedimentos.
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8.18- Tripular as ambulancias periodicamente em atendimentos para treinamentos e acompanhamentos
técnicos e para controle da qualidade do atendimento prestado, pela equipe de suporte basico e suporte
avancgado de vida.

8.19- Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condi¢es de uso.

8.20- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.21- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.22- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.23- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.24- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.25- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.26- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.27- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.28- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.29- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL
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30 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em enfermagem com registro no
conselho de classe.

11- CURSOS COMPLEMENTARES

ACLS

BLS

PHTLS

12- CONHECIMENTOS

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avangado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

13-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

14- REQUISITO

Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN-MG.

CNH Categoria B (minimo).

15- COMPLEXIDADE

Especifica Média: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades
especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execuc¢do das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

16- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsdavel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de

escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia movel e fixa.

17- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

18- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de capacitacdo e aprendizagem, elaboracdo e
execucdo inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessarios, elaboracdo de especificacdes

inadequadas de equipamentos/materiais e erros na liquidacdo de despesas, podendo ser responsabilizado pela
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perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou
danos causados ao Consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos

6rgdos competentes.

19- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos permanentes com a coordenacdo e os departamentos, setores e dreas do consorcio.
20- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

21- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

22-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

23- CONCENTRACAO MENTAL

O cargo apresenta concentragdo mental média e frequente evidenciada na coordenacdo e supervisdo de
processos de ensino e elaboragdo de estudos e planejamentos.

24- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual moderada.

25- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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CISREUNO @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
=== sy DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01-TiTULO DO CARGO: Técnico de Enfermagem 02- OCUPACAO: Técnico de Enfermagem Instrutor
Instrutor NEP NEP
03- DEPARTAMENTO: | 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Assistencial NEP - 322205

07- DESCRICAO SUMARIA:

Ser membro instrutor de treinamentos do NEP, manter atualizado nas diretrizes de suporte basico, e auxiliar o
enfermeiro instrutor nas atividades de suporte avancado, bem como outras demandas de urgéncia e
emergéncia, preparar e organizar materiais conforme demanda para treinamentos tedrico e pratico,
Acompanhar a atuagdo dos profissionais do suporte basico quando solicitado do Servigo de Atendimento Mdvel

de Urgéncia - SAMU na Central de Regulacdo e na intervencao.

08- DESCRICﬂO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Atuar como instrutor em demandas de suporte basico e avancado de vida, nos treinamentos tedrico e
pratico dos cursos oferecidos pelo NEP, para a garantia da qualidade dos cursos ministrados.

8.2- Realizar Treinamento Basico Introdutdrio (TBI) e acompanhar os empregados publicos recém-admitidos na
atuacgado junto as equipes técnicas das unidades moveis, avaliando e orientando esses profissionais, para a sua
integracdo e socializacdo e para identificacdo das necessidades de capacitacao.

8.3- Realizar a limpeza / higieniza¢cdo dos manequins e materiais de treinamentos, bem como a verificacdo de
baterias e insumos necessarios para o bom funcionamento dos equipamentos. Mantendo os mesmo

organizado nos locais devidos.
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8.4- Atender solicitagdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da
participacdo do NEP, apds agendado prévio da coordenacdo.

8.5- Auxiliar a coordenacdo na lideranca 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 servigco com qualidade técnica superior de ensino.

8.6- Utilizar-se de diferentes formas didaticas, andragdgicas e pedagdgicas, com referéncias técnico-
cientificas, para padronizacdo dos processos de instru¢cdes e maximiza¢do da assimilacdo do conteldo e
consequente aprendizagem dos profissionais.

8.7- Executar registros das atividades de ensino na lista de presenga exclusiva do NEP, e arquivando nas pastas
de treinamentos do departamento.

8.8- Participar de capacitagdes direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da qualidade ofertada e para
identificacdo do nivel de adequacao dos treinamentos aos instrutores.

8.9- Participar de treinamentos e capacitacdes nas bases descentralizadas, em conjunto a equipe de instrutores
do NEP, atuando instrutor, conforme cronograma estabelecido, para a garantia de treinamento a todos os
profissionais do sistema.

8.10- Participar das reunides com as coordenac¢des e demais instrutores e profissionais de apoio ao NEP,
estabelecendo organizagao, alinhamento e atualizacdo da equipe, para o perfeito funcionamento das
atividades do setor.

8.11- Participar de congressos, seminarios, foruns, grupos de estudo e afins para manter-se atualizado como
instrutor.

8.12- Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdi¢do na
area onde ocorra o exercicio, bem como as certificagGes periddicas, para a manutencdo da habilitagdo
profissional.

8.13- Assumir postura positiva frente as mudangas, criando espagos que estimulem a proposicdo de ideias e
aplicacdo de boas praticas no trabalho.

8.14- Analisar problemas e propor solucdes, de forma critica, com base em dados, informacdes e evidéncias.
8.15- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organizacdo, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.16- Estabelecer didlogo e articulacdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de ag¢des e solucdao de demandas.

8.17- Realizar treinamentos praticos nas viaturas utilizando os materiais, equipamentos e insumos disponiveis

para padroniza¢do das atividades e procedimentos.
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8.18- Tripular as ambulancias periodicamente em atendimentos para treinamentos e acompanhamentos
técnicos e para controle da qualidade do atendimento prestado, pela equipe de suporte basico e suporte
avancgado de vida.

8.19- Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condi¢es de uso.

8.20- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.21- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.22- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.23- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.24- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.25- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.26- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.27- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.28- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.29- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL
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30 horas semanais.

10- ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Técnico em Enfermagem.
11- CURSOS COMPLEMENTARES

BLS
PHTLS

12- CONHECIMENTOS

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avancado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

13-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

14- REQUISITO

Curso de Técnico em Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

CNH Categoria B (minimo).

15- COMPLEXIDADE
A execugdo das tarefas pressupGe o uso de aptidoes de alta complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execugao das tarefas que exigem esforco mental consome

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

16- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Responsavel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de

escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mdvel e fixa.

17- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

18- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de capacitacdo e aprendizagem, elaboragdo e
execucdo inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessdrios, elaboracdo de especificagdes

inadequadas de equipamentos/materiais e erros na liquidacdo de despesas, podendo ser responsabilizado pela
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perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou
danos causados ao Consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos

6rgdos competentes.

19- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos permanentes com a coordenacdo e os departamentos, setores e dreas do consorcio.
20- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

21- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

22-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

23- CONCENTRACAO MENTAL

O cargo apresenta concentragdo mental média e frequente evidenciada na coordenacdo e supervisdo de
processos de ensino e elaboragdo de estudos e planejamentos.

24- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual moderada.

25- CONDIGOES DE TRABALHO

Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*Clgg_q_lﬂg @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e 'S|A9M; DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Condutor Socorrista 02- OCUPAGAO: Condutor Socorrista Instrutor
Instrutor NEP NEP
03- DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Assistencial NEP - 515135

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Ser membro instrutor de treinamentos do NEP, manter atualizado nas diretrizes de conduc¢do de veiculo de
emergéncia, dire¢cdo defensiva, sinalizacdo e resolugdes ativas do CTB Cédigo de Transito Brasileiro, e diretrizes
basicas de suporte basico de vida, e auxiliar os demais instrutores nas atividades de treinamentos dentro do
seu escopo profissional, preparar e organizar materiais conforme demanda para treinamentos tedrico e pratico,
manter os veiculos administrativo de utilizagdo do NEP em perfeitas condi¢cdes de uso, Acompanhar a atuagao
dos profissionais do suporte basico e avangado quando solicitado do Servico de Atendimento Mdvel de

Urgéncia - SAMU na Central de Regulagdo e na intervencgao.

08- DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Atuar como instrutor em demandas de direcdo defensiva, sinalizacdo de cena, dispositivos de seguranca,
posicionamento da viatura em atendimento, técnicas bdsica de suporte bdsico de vida, auxiliar nas atividades
basica de suporte avancado de vida, nos treinamentos tedrico e pratico dos cursos oferecidos pelo NEP, para a

garantia da qualidade dos cursos ministrados.
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8.2- Auxiliar nos Treinamento Basico Introdutdrio (TBI) e acompanhar os empregados publicos recém-admitidos
na atuagdo junto as equipes técnicas das unidades madveis, avaliando e orientando esses profissionais, para a
sua integracdo e socializacdo e para identificagcdo das necessidades de capacitagdo.

8.3- Preparar e ministrar treinamentos tedricos e pratico aos condutores socorrista, de dispositivos de
seguranca, principais intercorréncia e avarias do veiculo, auxiliar demais instrutores nas demandas basica dos
treinamentos.

8.4- Realizar a limpeza / higienizagdo dos manequins e materiais de treinamentos, bem como a verificacdo de
baterias e insumos necessdrios para o bom funcionamento dos equipamentos. Mantendo os mesmo
organizado nos locais devidos.

8.5- Realizar diariamente a conferéncia dos fluidos de arrefecimento, dgua, manuteng¢do, bem como
combustivel e limpeza interna e externa dos veiculos administrativo do SAMU CISREUNO utilizado pelo NEP.
8.6- Atender solicitagdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da
participacao do NEP, apds agendado prévio da coordenacao.

8.7- Utilizar-se de diferentes formas didaticas, andragdgicas e pedagdgicas, com referéncias técnico- cientificas,
para padronizagdo dos processos de instrucdes e maximizacdo da assimilacdo do conteldo e consequente
aprendizagem dos profissionais.

8.8- Executar registros das atividades de ensino na lista de presenca exclusiva do NEP, e arquivando nas pastas
de treinamentos do departamento.

8.9- Participar de capacitagbes direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da qualidade ofertada e para
identificacdo do nivel de adequagdo dos treinamentos aos instrutores.

8.10- Participar de treinamentos e capacitagdes nas bases descentralizadas, em conjunto a equipe de
instrutores do NEP, atuando como instrutor de suporte basico, conforme cronograma estabelecido, para a
garantia de treinamento a todos os profissionais do sistema.

8.11- Participar das reunides com as coordenag¢des e demais instrutores e profissionais de apoio ao NEP,
estabelecendo organizacdo, alinhamento e atualizacdo da equipe, para o perfeito funcionamento das
atividades do setor.

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

8.13- Manter atualizado e apresentar no setor competente a recertificagdo do curso de conducgao de veiculo
de emergéncia, bem como as certificacbes periddicas, para a manutenc¢ao da habilitacao profissional.

8.14- Assumir postura positiva frente as mudancas, criando espacos que estimulem a proposi¢do de ideias e
aplica¢do de boas praticas no trabalho.

8.15- Analisar problemas e propor solugdes, de forma critica, com base em dados, informacgdes e evidéncias.
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8.16- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organizagdo, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.17- Estabelecer didlogo e articulacdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de a¢des e solugao de demandas.

8.18- Realizar treinamentos praticos nas viaturas utilizando os materiais, equipamentos e insumos disponiveis
para padronizagdo das atividades e procedimentos.

8.19- Tripular as ambulancias periodicamente em atendimentos para treinamentos e acompanhamentos
técnicos e para controle da qualidade do atendimento prestado, pela equipe de suporte basico e suporte
avangado de vida.

8.20- Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condi¢des de uso.

8.21- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucdo vigente.

8.22- Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.23- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.24- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢des, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.25- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.26- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimoOnio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
8.27- Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdao de um servico integro e confidvel para a sociedade.

8.28- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.29- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.
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8.30- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao Ensino Médio

Completo.
11- CURSOS COMPLEMENTARES

BLS

PHTLS

12- CONHECIMENTOS

Cédigo de Transito Brasileiro — CTB

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Curso de conducdo de veiculo de emergéncia.

Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

13-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

14- REQUISITO

CNH Categoria D (minimo).

Certificacdo no curso de Conducdo de Veiculo de Emergéncia.

15- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta 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.

16- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Responsdvel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de

escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e fixa.

17- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
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Acesso restrito a informacgdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

18- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de capacitacdo e aprendizagem, elaboracdo e
execucdo inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessdarios, elaboracdo de especificacdes
inadequadas de equipamentos/materiais e erros na liquidacdo de despesas, podendo ser responsabilizado pela
perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou
danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos

orgdos competentes.

19- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e areas do consorcio.

20- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

21- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

22-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

23- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentragdo mental média e frequente evidenciada na coordenacdo e supervisdo de
processos de ensino e elaboragdo de estudos e planejamentos.

24- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual moderada.

25- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢Ges normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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*Cligg_qﬂg @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e ;»«9»4; DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiITULO DO CARGO: Instrutor Técnico 02- OCUPACAO: Instrutor Técnico
Administrativo NEP Administrativo NEP
03- DEPARTAMENTO: | 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Gerencia Assistencial NEP Administrativa 351305

07-  DESCRIGAO SUMARIA:

Ser membro instrutor de treinamentos do NEP, auxilia a coordena¢do nas demandas administrativas e de
treinamentos, responde e-mail e oficios do setor, auxiliando e mantendo organizado materiais, equipamentos
e documentos do setor, articula treinamentos locais e controle de agendamentos, participa como instrutor nas
demandas dos formularios padronizado pelo SAMU, e meios de comunicacdo da assisténcia e CRU, organiza o
local de treinamento bem como os dispositivos de dudio visual, auxilia os demais instrutores nos treinamentos
tedrico e pratico dentro do seu escopo de conhecimentos e habilidades técnicas, controla o meio de
comunica¢do interno do NEP e auxilia na atuacdo dos profissionais quando solicitado do Servico de

Atendimento Modvel de Urgéncia - SAMU na Central de Regulagao.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:
8.1- Auxiliar no controle dos agendamentos e cronograma dos treinamentos do NEP.
8.2- Auxiliar nos Treinamento Basico Introdutdrio (TBI) e acompanhar os empregados publicos recém-admitidos

na apresentacao e integragao.
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8.3- Articular o alinhamento nos meios de comunicagdo com os lideres de base, e demais colaboradores para
confirmacdo de treinamentos e demais informacgdes relevantes ao NEP.

8.4- Auxiliar e encaminhar o colaborador recém admitido para o setor de hotelaria para retirada de uniformes
e EPIs.

8.5- Auxiliar os demais instrutores nos treinamentos tedrico e pratico nas atribui¢cdes bdsicas dentro do escopo
de conhecimento técnico de suporte basico de vida.

8.6- Auxiliar nas configuragdes e preparagdo dos materiais utilizado em treinamentos, registrar fotos e videos
para comunicagdo interna do setor.

8.7- Auxiliar nas aplicagOes dos testes e das avaliagGes tedricas e praticas aplicadas pelos instrutores do NEP.
8.8- Realizar a limpeza / higienizacdo dos manequins e materiais de treinamentos, bem como a verificacdo de
baterias e insumos necessarios para o bom funcionamento dos equipamentos. Mantendo o mesmo organizado
nos locais devidos.

8.9- Fazer o controle das listas de presenca dos treinamentos, cobrar dos instrutores o preenchimento
completo, bem como a assinatura e carimbo e posteriormente o arquivamento nos ficharios de controle de
treinamento do NEP, conforme a modalidade e local do treinamento, informando, mensalmente, as
coordenacgdes quanto a participa¢do dos colaboradores.

8.10- Organizar as diarias quando necessarias juntamente aos demais instrutores e encaminhar ao controle
interno apds assinatura da coordenacdo, organizar e auxiliar nas prestacao de contas de diarias de viagem, bem
como organizar os xerox das listas de presenca e documentos comprovatoérios das viagens.

8.11- Atender solicitagdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da
participacao do NEP, apds agendado prévio da coordenacdo.

8.12- Utilizar-se de diferentes formas didaticas, andragdgicas e pedagdgicas, com referéncias técnico-
cientificas, para padronizacdo dos processos de instrugdes e maximiza¢do da assimilagdo do conteldo e
consequente aprendizagem dos profissionais.

8.13- Executar registros das atividades de ensino na lista de presenca exclusiva do NEP, e arquivando nas pastas
de treinamentos do departamento.

8.14- Participar de capacita¢des direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da qualidade ofertada e para
identificacdo do nivel de adequacgao dos treinamentos aos instrutores.

8.15- Participar de treinamentos e capacita¢cbes nas bases descentralizadas, em conjunto a equipe de
instrutores do NEP, atuando nas instru¢cdes do uso correto do sistema VELP, J's de atendimento, J16 de
lancamento de material, medicamentos e insumos, J14 e demais informacgGes pertinentes do sistema.

8-16- Realizar a criacdo do usuario e senha do colaborador recém admitido no sistema VELP.
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8.17- Implantar, juntamente com a coordenacgdo, a plataforma de treinamento online e a realizar o devido
acompanhamento.

8.18- Participar das reunides com as coordenac¢des e demais instrutores e profissionais de apoio ao NEP,
estabelecendo organizagdo, alinhamento e atualizacdo da equipe, para o perfeito funcionamento das
atividades do setor.

8.19- Auxiliar a coordenagdo nos Documentos de Formalizagdo de Demanda — DFD, Estudo Técnico Preliminar
— ETP, Matriz de Risco e Termo de Referéncia, mediante necessidade do setor e contratos de sua
responsabilidade.

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

8.21- Assumir postura positiva frente as mudangas, criando espagos que estimulem a proposi¢do de ideias e
aplicacdo de boas praticas no trabalho.

8.22- Analisar problemas e propor solucdes, de forma critica, com base em dados, informacdes e evidéncias.
8.23- Atuar de forma alinhada a estratégia da Organizacdo, disseminando os valores e as prioridades
institucionais.

8.24- Estabelecer didlogo e articulagdo com outros setores, identificando oportunidades e atores estratégicos
para o desenvolvimento de ag¢des e solucdao de demandas.

8.25- Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condi¢es de uso.

8.26- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.27- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.28- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.29- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fungdes, para manutencao da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.30- Participar das reunides convocadas pela coordenacgdo ou superior imediato, sempre que necessario, para

integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
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8.31- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
8.32- Ser fiel aos interesses do servico 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.

8.33- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.34- Participar de comissGes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.35- Devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

8.36- Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais.

10- ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante médio completo.

11- CURSOS COMPLEMENTARES
BLS

Informatica basico e avancado

12- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Urgéncia e emergéncia pré-hospitalar, intra e inter-hospitalar
Montagem de estac¢Oes praticas e simulagOes de situacGes realisticas
Producdo e execugdo de projetos no servico publico.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consdrcio

13-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

14- REQUISITO

Ensino Médio Completo.
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CNH Categoria B (minimo).

Curso bdasico e avancado em informatica.

15- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes de média 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 uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

16- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

17- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

18- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atengdo na realizagdo de tarefas de média complexidade, gerando
informagBes imprecisas ao consércio, bem como da falta de conhecimento das legislagdes, das normas e
procedimentos regimentais referentes a sua area de atuagdo, podendo ser responsabilizado por danos
causados aos profissionais e ao consdrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos

competentes.

19- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos permanentes com a coordenacado e os departamentos, setores e areas do consdrcio, contatos
internos e externos frequentes, destinados a troca de informacgdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem

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

20- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo nao tem acesso a numerarios.

21- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na liderancga de pessoas.

22-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforco fisico.

23- CONCENTRAGAO MENTAL
O cargo apresenta concentracdo mental média e frequente evidenciada na coordenagdo e supervisdao de

processos de ensino e elaboracdo de estudos e planejamentos.
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24- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual baixa.

25- CONDIGOES DE TRABALHO

Condig¢Bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

03 Empregados Publicos — Concurso Publico e/ou Processo Seletivo Simplificado
CISREUNO ﬁ*‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
o s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Médico 02- OCUPACAO: Médico
03- DEPARTAMENTO: | 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Assistencial Medicina -—-- 225125

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua nos procedimentos de saude de grau variado no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacdo Superior em Medicina. Integra as equipes das
Unidades de Suporte Avancado — USA’s, prestando atendimento a pacientes de acordo com designag¢des da
regulacdo médica. Atua na central de regulagdao médica 192, orientando nas a¢des e nos procedimentos a serem

tomados pela equipe de atendimento e define a porta de referéncia que o paciente serd encaminhado.

08- DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Realizar procedimentos juntamente a equipe de saude, no ambito dos conhecimentos obtidos na formagao

superior de Medicina, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
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8.2- Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento, remogao,
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.

8.3- Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informagdes possiveis da ficha
de Atendimento Pré-Hospitalar — APH avancgado, solicitando ao profissional responsavel pelo recebimento, o
seu nome completo, nimero de registro no conselho e assinatura.

8.4- Cumprir as deliberagdes dos médicos reguladores, executando todas as condutas orientadas por
telemedicina, para a realizagdo dos adequados procedimentos no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia.

8.5- Liderar a equipe de atendimento nas USA’s, devendo contatar o médico regulador no transcorrer do
atendimento, notificando-o sobre as circunstancias da ocorréncia e evolu¢do do quadro de saude do paciente,
para o recebimento de orientacdes sobre condutas e encaminhamentos.

8.6- Ser responsavel pela assisténcia aos pacientes no local do chamado, durante o transporte, nas unidades
moveis e pelo acompanhamento aos mesmos durante a recepg¢ao nas Unidades de Saude de destino.

8.7- Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando condutas e/ou
procedimentos de salde dentro dos parametros do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia.

8.8- Identificar-se imediatamente ao chegar no local da ocorréncia como médico responsdvel pela equipe
perante o paciente, familiares, transeuntes ou equipes de Corpo de Bombeiros ou Policiais e outros, dirigindo-
se aos mesmos com respeito, procurando manter a calma no local e obtendo as informagdes necessarias.

8.9- Prestar atendimento médico de todas as complexidades técnicas, dentro dos limites de sua competéncia,
a pacientes graves e com risco de morte, que exijam conhecimentos cientificos adequados.

8.10- Prestar a assisténcia médica a gestante, a parturiente e ao recém-nato.

8.11- Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfeccdo, acondicionamento e
manuteng¢do dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de normas e procedimentos do
equipamento e/ou emitidos pela Diretoria Técnica, observando sempre a organizacdo do expurgo e areas afins.
8.12- 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.

8.13- Responsabilizar-se pelo controle do uso de psicotrdpicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposi¢ao

ao Farmacéutico responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.
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8.14- Controlar os materiais esterilizados e de consumo, juntamente com os demais profissionais da equipe,
bem como os medicamentos e solugGes, reposicdo ou troca quando necessario, de acordo com protocolos
estabelecidos, para manutencdo da disponibilidade das USA’s em atendimento a populagao.

8.15- Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da USA, juntamente com os
demais profissionais da equipe, seguindo os padrées estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento
em perfeito estado de conservacgao e limpeza.

8.16- Manter as USA’s e a Base Operacional em condi¢Ges de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias..

8.17- Comunicar a Central de Regulagdo Médica as condigdes de operacionalidade das USA’s, para a tomada
das devidas providéncias.

8.18- 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 comunicacdo a Central de
Regulacdo Médica e recuperacdo dos materiais.

8.19- Solicitar a reposicdo dos cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre que
necessario, para manutencdo da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

8.20- Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento
de orienta¢des e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.

8.21- 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.

8.22- Atuar junto as equipes de saude 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.

8.23- Registrar em livro toda e quaisquer ocorréncias e intercorréncias que destoem da natureza regular do
servico, do funcionamento adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior
conhecimento e devidas providéncias.

8.24- Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos bdsicos de higiene e biosseguranca,
durante o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.

8.25- Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio a Central de Regulacdao Médica via tablet ou telefone,
descrevendo de forma clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orienta¢des

e o adequado suporte.
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8.26- Informar a Central de Regulagdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, mecanicos, 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 providéncias cabiveis.

8.27- Responsabilizar-se pelas acbes 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 prestacdo do servico de qualidade.

8.28- Gerenciar as a¢des de dimensionamento das ocorréncias, para o adequado acionamento e manutencao
do tempo resposta frente aos atendimentos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

8.29- Acompanhar o atendimento a pacientes, por meio do sistema de comunica¢do na Central de Regulagdo

e registros de dados atualizados, para a execugao de agles precisas e de qualidade do atendimento pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

8.30- Informar o deslocamento do paciente aos hospitais e portas de referéncia da rede, conforme os
protocolos e fluxos de atendimento pré-hospitalar, para reducdo do tempo resposta das ocorréncias.

8.31- Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas acdes medicalizadas, por meio de orientagdes e
cumprimento do protocolo de tele-medicina, para a oferta de cuidados ao paciente emergencial.

8.32- Estabelecer o nivel de complexidade frente as chamadas do sistema 192, mediante informacoes
passadas pelo solicitante, para definicao do tipo de viatura mais adequada ao atendimento.

8.33- Tratar de forma respeitosa Médicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista,
demais profissionais do Consércio, profissionais das unidades de saude, acompanhantes e, sobretudo, os
pacientes.

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

8.35- Promover controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a Lei
do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica Médica.

8.36- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente —
NEP ou demais centros de formacao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a
populacao.

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

8.39- 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

certificacGes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo profissional.
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8.40- Participar dos processos eleitorais de Dire¢do Clinica e Comissdes de Etica Médica e outras de acordo
com orientagcées do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e técnicos da profissdo.

8.41- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos
demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior
durabilidade.

8.42- Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenacgdo, conforme escala de servigo definida,
uniformizado e fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protecdao — EPI’s, bem como
apresentando higiene e zelo pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

8.43- Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragao das horas
trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.44- Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de trabalho até
gue haja a devida substituicdo, para a manutencao da prestacao dos servicos ao publico.

8.45- Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que
haja implicagGes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.

8.46- Atender com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Médico, para manutencdo da
harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.47- Participar das reuniGes convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.48- 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.

8.49- Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.50- 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.

8.51- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.52- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade

necessarias ao ambiente de trabalho.
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8.53- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

8.54- Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.
Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia impde, pacificando por meio de palavras

acolhedoras, para a maior extracao de informacgdes precisas e verdadeiras ao médico regulador.

09- CARGA HORARIA SEMANAL

24 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

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

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

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

Protocolo de Suporte Avangado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
13- REQUISITO

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

14- COMPLEXIDADE
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas
ou vivenciadas de forma cumulativa. A execuc¢ao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte

da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- 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 comunicacgao.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
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Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades

operacionais da organizagao.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia nos procedimentos de saude de maior e

menor complexidade técnica necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

18- 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.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo nao atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO
O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na remocdo de pacientes e na reposicdo de materiais

de saude das USA’s.

22-  CONCENTRACAO MENTAL
O cargo apresenta concentracdao mental constante evidenciada na realizagao dos procedimentos dos

Protocolos de Suporte Avangado.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo nao apresenta concentragdo visual.

24- CONDIGOES DE TRABALHO
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatédrio o uso de Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI.
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192
01- TITULO DO CARGO: Enfermeiro 02- OCUPACAO: Enfermeiro
03- DEPARTAMENTO: | 04- 05- AREA: 06- CBO:
Assistencial Enfermagem 223505

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua nos procedimentos de saude de complexidade técnica no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia

e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacdo Superior de Enfermagem. Remove e

transporta pacientes, conforme orienta¢des da regulagdo médica. Auxilia as equipes de saude nos
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procedimentos previstos no Protocolo de Suporte Avancado. Mantem a limpeza, o zelo, a reposicdo e a

organizacdo de todos os insumos de saude necessarios.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Realizar procedimentos de saude de complexidade técnica, no ambito dos conhecimentos obtidos na
formacdo superior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

8.2- Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA’s, destinadas ao atendimento, remocdo e
transporte de pacientes, conforme designacao da regulagdo médica, para prestacdo de socorro as vitimas de
trauma e atendimentos clinicos.

8.3- Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informagdes possiveis da ficha
de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, representando o quadro de trauma ou clinico do paciente e solicitando
ao profissional responsavel pelo recebimento, o seu nome completo, nimero de registro no conselho e
assinatura.

8.4- Cumprir as deliberacdes dos médicos reguladores, executando todas as orientacdes das prescricoes
médicas por telemedicina, para a realizacdo dos adequados procedimentos no atendimento pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia.

8.5- Supervisionar a equipe de atendimento nas USA’s, durante a auséncia do médico intervencionista, devendo
contatar o médico regulador no transcorrer do atendimento e notificando-o sobre as circunstancias da
ocorréncia e evolugdo do quadro de saude do paciente, para o recebimento de orientagdes sobre condutas e
encaminhamentos.

8.6- Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfec¢do, acondicionamento e
manutenc¢do dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de normas e procedimentos do
equipamento e/ou emitidos pela Coordenag¢do de Enfermagem, observando sempre a organizacdo do expurgo
e areas afins.

8.7- 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.

8.8- Tratar de forma respeitosa Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista, demais
profissionais do Consdrcio, profissionais das unidades de saude, acompanhantes e, sobretudo, os pacientes.
8.9- Supervisionar e avaliar as a¢cdes de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Mével e durante
o seu plantado.

8.10- Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de morte,
gue exijam conhecimentos cientificos adequados e a tomada de decisdes imediatas.

8.11- Prestar a assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém-nato.

165
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA REGIAO
AMPLIADA NOROESTE-CISREUNO. CNPJ:20.433.216/0001-58
Avenida Marabd, n° 1000, Bairro Bela Vista, Patos de Minas—Minas Gerais—CEP: 38.703-236-(34) 3818 0480



A

CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REDE DE URCENCIA E EMERCENCIA
€

DA REGIAD AMPLIADA NOROEST!

8.12- Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua fungdo, com a Entidade pela qual
trabalha e com o Cédigo de Etica de Enfermagem.

8.13- Realizar partos subitos de evolugdo natural sem apresentacdo de distdcia.

8.14- Promover controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a Lei do
Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.

8.15- Liderar e conduzir as equipes no atendimento, diante da impossibilidade ou da auséncia do médico, em
casos de acidente com multiplas vitimas, para a manutengao da qualidade no atendimento.

8.16- 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.

8.17- Controlar o uso de psicotrépicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposicdo ao Farmacéutico
responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

8.18- Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros, reposicao ou
troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutencdo da disponibilidade das
USA’s em atendimento a populagao.

8.19- Realizar check-list diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Modvel, seguindo os
padrdes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservacao e assepsia.
8.20- Manter as USA’s e a Base Descentralizada em condi¢des de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

8.21- Comunicar a Central de Regulagdo Médica as condi¢des de operacionalidade das USA’s, para a tomada
das devidas providéncias.

8.22- Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio para melhor desempenho de tempo
resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servigo de urgéncia e emergéncia.

8.23- Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos de saude
necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperagao.

8.24- Realizar manobras de extracdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao
nivel de sua qualificacdo.

8.25- 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 comunicacao a Central de
Regulacdao Médica e recuperacdo dos materiais.

8.26- Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salde, sempre que necessario, para
manutencdo da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

8.27- Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento

de orientagdes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.
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8.28- 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.

8.29- Atuar junto as equipes de salde nos procedimentos de suporte a vida, nas imobiliza¢gGes e transporte de
vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratoria basica e demais procedimentos basicos concernentes
ao Protocolo de Suporte Avangado, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

8.30- Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do local
da ocorréncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar no salvamento do
paciente.

8.31- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos 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
populacao.

8.32- 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.

8.34- Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdi¢cdo na
area onde ocorra o exercicio, bem como as certificacGes periddicas, para a manutencdo da habilitagdo
profissional.

8.35- Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem
como das Comissdes de Etica Internas do Consdrcio, quando necessario, para a devida contribui¢do social e
ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

8.36- 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 disponibiliza¢do rapida dos servigos ao publico.

8.37- Contatar o “Operador de Frota”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que comporao a
equipe técnica de salde no turno de trabalho.

8.38- Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servico, do
funcionamento adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e
devidas providéncias.

8.39- Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base de
origem, para imediata utilizacdo dos mesmos.

8.40- Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e biosseguranca,

durante o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.
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8.41- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimonio publico e servindo como exemplo aos
demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior
durabilidade.

8.42- Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenagdo, 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.

8.43- Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragao das horas
trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.44- Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Coordenagdo e manter-se no local de trabalho até
gue haja a devida substituicdo, para a manutencao da prestacao dos servicos ao publico.

8.45- Entrar em contato com a Coordenacdo, caso ndo ocorra a substituicdo na escala de servico nos hordrios
previstos, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

8.46- Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja
implicagOes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.

8.47- Atender com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungGes de Enfermeiro, para manutencdo da
harmonia e da tranquilidade necessaria ao ambiente de trabalho.

8.48- 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.

8.49- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.50- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢des, para manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade
necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.52- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

24 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior de Enfermagem.

11- CONHECIMENTOS
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Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avancado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
13- REQUISITO

Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN

14- COMPLEXIDADE
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas
ou vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforgo mental consome uma parte

da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- 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 comunicagao.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a dados e informagdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamagdes

judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de aten¢do nos procedimentos de saude de maior e menor complexidade técnica

necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacgdes e esclarecimentos que,

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na liderancga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO
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O cargo apresenta esforgo fisico esporadico evidenciado na remogdo de pacientes e na reposicao de materiais
de saude das USA’s.

22-  CONCENTRACAO MENTAL

O cargo apresenta concentracao mental constante evidenciada na realizagdo dos procedimentos dos

Protocolos de Suporte Avangado.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentracdao mental esporddica evidenciada na realizagdo de alguns procedimentos dos
Protocolos de Suporte Avangado.

24-  CONDIGOES DE TRABALHO

Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI.

QSREUNO (o) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
paR ps DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Técnico de Enfermagem 02- OCUPACAO: Técnico de Enfermagem
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Assistencial Enfermagem Técnica de enfermagem 322205

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua nos procedimentos técnicos de média complexidade no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacdo de Técnico de Enfermagem. Remove e
transporta pacientes, conforme orientacbes da regulacdo médica. Auxilia as equipes de saude nos
procedimentos bdsicos previstos no Protocolo de Suporte Basico. Mantém a limpeza, o zelo, a reposicdo e a

organizagao dos materiais.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:
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8.1- Realizar procedimentos basicos de Saude, no ambito dos conhecimentos obtidos na formagdo de Técnico
de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

8.2- Integrar as equipes das Unidades de Suporte Basico — USB, destinados ao atendimento, remocdo e
transporte de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para prestacdo de socorro as vitimas de
trauma e atendimentos clinicos.

8.3- Realizar procedimentos bdsicos atuantes com o condutor socorrista, conforme Protocolo de Suporte
Basico, para o adequado atendimento nas ocorréncias.

8.4- Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros, solicitando
reposicao ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manuten¢do da
disponibilidade das USB’s em atendimento a populagao.

8.5- 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 conservagao e assepsia.
8.6- Manter as USB’s e a Base Descentralizada em condicbes de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.

8.7- Comunicar a Central de Regulagdo Médica as condicGes de operacionalidade das USB'’s, para a tomada das
devidas providéncias.

8.8- Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio para melhor desempenho de tempo
resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servi¢o de urgéncia e emergéncia.

8.9- Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos basicos de
salde necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperacao.

8.10- Realizar manobras de extragdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao
nivel de sua qualificagao.

8.11- 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 completo, numero de registro no conselho e assinatura.

8.12- 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 comunicacdo a Central
Regulacdao Médica e recuperacdo dos materiais.

8.13- Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salde, sempre que necessario, para
manutencdo da disponibilidade das USB’s ao atendimento publico.

8.14- Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para alinhamento

de orientagdes e obtengdo da qualidade nos atendimentos.
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8.15- Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USB’s, para melhor
utilizacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes
de saude.

8.16- Atuar junto as equipes de salde nos procedimentos de suporte a vida, nas imobiliza¢gGes e transporte de
vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratoria basica e demais procedimentos basicos concernentes
ao Protocolo de Suporte Basico, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

8.17- Realizar procedimento de Suporte Bdsico de Vida até a chegada da equipe de Suporte Avancado do
Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU, quando identificado a necessidade, para diminuir lesGes
e possiveis agravamentos do estado de saude do paciente.

8.18- Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do local
da ocorréncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar no salvamento do
paciente.

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

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.

8.20- Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdi¢do na
area onde ocorra o exercicio, bem como as certificagGes periddicas, para a manutencdo da habilitagdo
profissional.

Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem como
das Comissdes de Etica Internas do Consércio, quando necessario, para a devida contribui¢do social e ética dos
aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

8.21- Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cédigo de Etica de Enfermagem.

8.22- Atuar na troca imediata das unidades modveis, 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 disponibilizacao rapida dos servigos ao publico.

8.23- Efetuar juntamente com a equipe o preenchimento do check-list de todos os materiais e equipamentos
das USB’s na entrada do plantdo, anotando em formulario préprio, para a identificacdo do nivel de adequacao.
8.24- Contatar o “Operador de Frotas”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que comporao a

equipe técnica de salde no turno de trabalho.
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8.25- Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servigo, do
funcionamento adequado da base de lotagdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e
devidas providéncias.

8.26- Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base de
origem, para imediata utilizagdo dos mesmos.

8.27- Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos bdsicos de higiene, antissepsia e
biosseguranca, durante o plantdo, deixando a veiculo adequado para o atendimento.

8.28- Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patrimonio publico e servindo como exemplo aos
demais funcionarios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior
durabilidade.

8.29- Apresentar-se no hordrio a base estabelecida pela Coordenacdo, uniformizado e fazendo o adequado uso
dos Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI’'s, bem como apresentando boa higiene pessoal, para que
integre adequadamente a equipe de trabalho.

8.30- 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 definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.31- Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenagdo e manter-se no local de trabalho até
que haja a devida substituicdo, para a manutencdo da prestacao dos servigos ao publico.

8.32- Entrar em contato com a Coordenacgao, caso ndo ocorra a substituicdo na escala de servigo nos horarios
previstos, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

8.33- Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja
implicagOes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.

8.34- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Técnico de Enfermagem, para manutencao da
harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.35- Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou dire¢do, sempre que necessario, para integracao
as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.36- 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.

8.37- Reconhecer situagGes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma clara

e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orienta¢des e o adequado suporte.
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8.38- Informar a Central de Regulagdo Médica, eventuais intercorréncias, (acidentes de transito, acidentes com
perfuro cortante conforme protocolo, mecéanicos, 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 providéncias cabiveis.

8.39- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, afim de auxiliar na constru¢do de um servigo integro e confidvel para a sociedade.

8.40- 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.

8.41- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.42- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.43- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA
12/36 horas

10- ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo com habilitagdo técnica
especifica.

11- CONHECIMENTOS

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

13- REQUISITO

Curso Técnico de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN /MG

14- COMPLEXIDADE
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A execucdo das tarefas pressupbe 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.

15- 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 comunicacgao.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a dados e informacgdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamagdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de saude bdsica necessdrios na atividade pré-
hospitalar de urgéncia e emergéncia.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacGes e esclarecimentos que,

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo nado atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na remocao de pacientes e na reposicao de
materiais de saude das UBS’s.

22- CONCENTRACAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizagdo dos procedimentos basicos dos
Protocolos de Suporte Basico.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual esporddica evidenciada na realiza¢gdo de alguns procedimentos basicos
dos Protocolos de Suporte Basico

24- CONDIGOES DE TRABALHO

CondigGes insalubres conforme constante no Programa de Prevencado de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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*CISREUNO ﬂ*l DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Condutor Socorrista 02- OCUPACAO: Condutor Socorrista
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Assistencial Frotas -—-- 515135

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua na conducdo de veiculos de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, removendo e
transportando pacientes, conforme orientacbes da regulacdo médica. Auxilia as equipes de saude nos
procedimentos bdsicos previstos nos Protocolos de Suporte Basico e Avancado. Mantém a limpeza, zelo e

organizagao dos veiculos, bem como a manutencdo basica.

08- DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:
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8.1- Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avangado — USA, destinados
ao atendimento, remocdo e transporte de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para
prestacdo de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

8.2- Guiar a USB’s e USA’s com zelo, seguranca e direcdo defensiva, respeitando as normas do Cddigo de
Transito Brasileiro — CTB, bem como as normas especificas para transito de ambulancias, para adequada
utilizacdo do recurso e qualidade nos atendimentos.

8.3- Manter contato com a Central de Regulagdo Médica, via tablet ou contato telefonico, para alinhamento de
orientagdes e obtenc¢do da qualidade nos atendimentos.

8.4- Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USB’s e USA’s, para melhor
utilizacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes
de saude.

8.5- Atuar junto as equipes de saude nos gestos bdsicos de suporte a vida, nas imobiliza¢cdes e transporte de
vitimas, nas medidas de reanimacao cardiorrespiratdria bdsica e demais procedimentos bdsicos concernentes
ao Protocolo de Suporte Basico e Avancado de Vida, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.
8.6- Realizar procedimento de manutencdo bdasica de vida até a chegada da equipe completa do Servico de
Atendimento Mdvel de Urgéncia — SAMU, quando identificada a necessidade, para diminuir lesGes e possiveis
agravamentos do estado de saude do paciente.

8.7- Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do local da
ocorréncia para o interior dos veiculos de resgate e desses para os hospitais, para auxiliar no salvamento do
paciente.

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

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

8.10- Atuar na troca imediata das unidades modveis, 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 disponibilizacao rapida dos servigos ao publico.

8.11- Fazer o devido registro do plantdo no livro de bordo da unidade tripulada, anotando informa¢des como
composicdo da equipe, quilometragem inicial e final do plantdo, protocolos, abastecimentos, histéricos de

deslocamento, nimero de ocorréncias atendidas.
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8.12- Realizar vistoria das USB’s e USA’s sob sua responsabilidade, no inicio do plantao, identificando, por meio
de checklist, itens de manutencdo basica como niveis de combustivel, 6leo, agua, fluidos, calibragem e condicdo
de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de transmissao, luzes de sinalizagdo e sirenes e demais possiveis
avarias que comprometam a seguranga e o adequado funcionamento, para uma atuagdo preventiva e
diminuicdo de manutengdes corretivas, comunicando imediatamente ao operador de frotas as anormalidades
encontradas para devidas providéncias e orientagdes.

8.13- 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 proéprio, para a identificagdo
do nivel de adequacgao.

8.14- Contatar o “Operador de Frota”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que compordo a
equipe técnica de salde no turno de trabalho.

8.15- Zelar pela conservacado do tablet ou equipamento similar, utilizado para comunicacdo da equipe durante
o atendimento com a central de regulacdo médica.

8.16- Contatar a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou por meio telefénico, informando toda a
movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia por meio de cédigos especificos em sistema proprio, para
controle dos veiculos disponiveis e das equipes de trabalho.

8.17- Solicitar antecipadamente a central de regulacdo, autorizacdo para deslocamento da unidade de
atendimento para abastecimento, lavagem e manutengao.

8.18- Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencgao bdsica possiveis de regulariza¢do imediata
e direcionar a Coordenacgdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de manutencdo profissional,
conforme protocolo pré-estabelecido.

8.19- Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servico, do
funcionamento adequado da base de lotagdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e
devidas providéncias.

8.20- 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 conservacdo dos materiais e manutencao.

8.21- Zelar pela limpeza das viaturas, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene e
biosseguranca durante o plantdo, deixando a viatura pronta para atendimento.

8.22- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdao, ajudando na preserva¢do do patrimdnio publico e servindo como exemplo aos
demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior

durabilidade.
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8.23- Conhecer a malha vidria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio, para melhor
desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e
emergéncia.

8.24- Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas
impressos, para facilitacdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de urgéncia ao local de atendimento.
8.25- Portar a Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em
conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo profissional.

8.26- Submeter-se a testes toxicoldgicos e ao etilometro, sempre quando solicitado ou sorteado, para a
garantia da integridade fisica e psicolégica da equipe, pacientes e sociedade.

8.27- Anotar dados e preencher planilhas e formularios especificos do servigo.

8.28- Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenagdo, uniformizado e fazendo o adequado uso
dos Equipamentos Individuais de Protecdao — EPI’s, bem como apresentando assepsia pessoal, para que integre
adequadamente a equipe de trabalho.

8.29- 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 definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.30- Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de trabalho até
que haja a devida substituicdo, para a manutencdo da prestacdo dos servigos ao publico.

8.31- Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja
implicagOes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.

8.32- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que |Ihe for delegado dentro das fungdes de Condutor Socorrista, para manutenc¢do da
harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.33- Participar das reunides convocadas pela coordenagao ou direcdo, sempre que necessario, para integragao
as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.34- 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.

8.35- Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma clara
e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o adequado suporte.
8.36- Informar a Central de Regulacdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecéanica 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 providéncias cabiveis.
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8.37- Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e cursos obrigatérios a fungdo, para a manutengao da
habilitacdao plena ao cargo.

8.38- Ser fiel 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.

8.39- 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.

8.40- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.41- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢bes, para manuten¢do da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.42- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL
12/36 horas.

10- ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao Ensino Médio
Completo.

11- CONHECIMENTOS

Cddigo de Transito Brasileiro — CTB

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Curso de conducdo de veiculo de emergéncia.

Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (ndo obrigatéria)

Dois anos de na conducdo de veiculos correspondentes a categoria D.

13- REQUISITO

Carteira Nacional de Habilitacdo categoria D com o registro de atividade remunerada e curso de conducdo de

veiculo de emergéncia.
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14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Veiculos, materiais e equipamentos que compdem USB’s e USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia
movel e demais aparelhos de comunicacgao.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a dados e informacgdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamagdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de saude bdsica necessdrios na atividade pré-
hospitalar de urgéncia e emergéncia, bem como na inadequada conducdo dos veiculos, podendo ser
responsabilizado por multa de transito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao
consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.
18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacGes e esclarecimentos que,

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na liderancga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo apresenta esforco fisico evidenciado na remocdo de pacientes e na reposicdo de materiais de saude
das UBS’s e USA’s.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL

O cargo apresenta concentragao mental esporddica evidenciada na condugao de veiculos de urgéncia e
emergéncia, bem como na realizagao dos procedimentos basicos dos Protocolos de Suporte Basico e

Avangado.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL
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O cargo apresenta concentragao visual esporddica evidenciada na conducao de veiculos de urgéncia e
emergéncia.
24- CONDIGOES DE TRABALHO

CondicBes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatédrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.

*CISREUNO ﬁ*i DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PR s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo 02- OCUPACAO: Assistente Administrativo
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Administrativo Geral Geral 411010

07-  DESCRICAO SUMARIA:
Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa assistindo os departamentos,

setores e areas em tarefas, para a otimizacdo dos processos e para maior agilidade no atendimento as
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necessidades do consdrcio. Executa, organiza e controla agdes do planejamento estratégico do setor para o

alcance da exceléncia, bem como atua na realizacdo de todos os processos operacionais.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Assistir técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e areas
administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da
estrutura organizacional do consdrcio, para o adequado atendimento do servigo pré-hospitalar movel de
urgéncia e emergéncia a populagdo.

8.2- Assistir as agGes operacionais do planejamento, organizagdo, controle e assessoramento das areas, como
Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepc¢do, Assistencial, etc., para
identificacdo de pontos a desenvolver e proposi¢do de melhorias.

8.3- Assistir a preparacdo de dados e informagdes para a confecgao de relatérios qualitativos e quantitativos
dos departamentos, setores e areas administrativas de sua atuagao.

8.4- Assistir técnico e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos, setores e areas, por
meio de observacdo do andamento dos processos, para identificacdo e proposicdo de melhorias.

8.5- Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua(s) area(s) de atuagdo, subsidiando ao(s) Analistas e
demais lideres a elaborac¢do de planos de acdo para as devidas adequacGes.

8.6- Inserir e atualizar bases de dados em sistemas eletrénicos (folha de pagamento, cadastro de fornecedores,
processos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geracdo de informacdes confidveis necessarias
a analise e tomada de decisdo.

8.7- Fornecer informacgdes de média complexidade aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes
dos departamentos, setores e areas administrativas.

8.8- Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apds protocolo, arquivando
conforme padrao estabelecido pelos dos departamentos, setores e areas do consércio.

8.9- Inserir informacGes para a geragdo de graficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema
proprio ou planilhas especificas, para a devida analise, acompanhamento e controle de indicadores internos
dos departamentos, setores e areas administrativas do consadrcio.

8.10- Organizar e controlar os processos operacionais administrativos interdepartamentais, recepcionando e
conferindo protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de documentos e atualizacdo de
cadastros.

8.11- Atender com exceléncia os empregados publicos e usudrios, por meio de contato telefonico, endereco

eletrénico e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdao de demandas administrativas.
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8.12- Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragdes as normas regimentais
internas aos lideres dos departamentos, setores e dreas administrativas, para tomada de decisGes corretivas e
preventivas.

8.13- Cumprir com todas as orienta¢des de regulamento interno, bem como legislagdes que circundam o
segmento de consdrcios publicos, para evitar dispéndios com agdes judiciais e autos de infragGes por 6rgaos
fiscalizadores.

8.14- Assistir de forma técnico-operacional a execuc¢do de projetos, taticos e operacionais demandados pelos
departamentos, setores e dreas administrativas.

8.15- Orientar o cargo de Auxiliar Administrativo, na esfera operacional e intelectual das atividades, para a
devida disseminag¢do do conhecimento.

8.16- Atuar em processo técnico operacionais com foco na qualidade e racionaliza¢do de recursos, para melhor
utilizacdo dos recursos publicos e do desempenho organizacional.

8.17- Apoiar analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos, setores
e areas administrativas.

8.18- Atuar na adequada conferéncia de informagGes geradas pelos processos administrativos dos
departamentos, setores e areas do consoércio.

8.19- Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessdrio, para
identificacdo de demandas de natureza operacional administrativa.

8.20- Manter-se informado sobre novos conceitos, concepgdes e métodos administrativos adotados para
melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consércio, bem como promover a transmissao
de sua correta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.

8.21- Assistir a producdo e a organizagao de informagdes, conforme solicitagdo do superior imediato, para
posterior elaboragdo de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do consércio.

8.22- Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, setores e dreas administrativas,
assistindo processos de trabalho de média complexidade, para otimizacdo e agilizacdo dos mesmos.

8.23- Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato, para
o devido registro e encaminhamento de informacdes aos departamentos, setores e dreas administrativas.
8.24- Arquivar toda a documentacao emitida e recebida de departamentos, setores e areas administrativas, em
ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas necessarias ao adequado atendimento
aos orgaos fiscalizadores.

8.25- Fornecer informacgées de média e baixa complexidade aos clientes internos e externos, de acordo com as
diretrizes dos departamentos, setores e areas administrativas, para a manutencdo do fluxo de informacées e

para a exceléncia no atendimento.
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8.26- Responsabilizar—se pelo envio e recepgdo de malotes entre as unidades de atendimento do consércio,
protocolando as informacgdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

8.27- Assistir a realizacdo de reuniGes 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 informacgdes apresentadas, discutidas e definidas.

8.28- Assistir os departamentos, setores e areas administrativas na manutengao de estoque minimo de material
de uso e consumo necessario, controlando requisi¢cdes e recebimentos, para a realizagcdo das atividades.

8.29- Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por orientagdo
de cargos superiores, para agilizagcdo dos servigos de natureza administrativa.

8.30- Recepcionar empregados publicos, usuarios, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades,
para posterior encaminhamento ao departamento, setor e areas do consércio.

8.31- Efetuar e recepcionar ligacdes telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrao estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

8.32- Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando
etigueta em formato especifico e preenchendo formulario de AR (Aviso de Recebimento) sempre que
necessario, para atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

8.33- Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como servico
de AR, para o devido controle.

8.34- Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente, para que
o responsdvel possa dar o devido atendimento.

8.35- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.

8.36- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.37- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.38- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade

necessarias ao ambiente de trabalho.
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8.39- Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.40- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preserva¢do do patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.41- Ser fiel aos interesses do servico 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.

8.42- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.43- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.44- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagOes inerentes ao departamento de ocupagao

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consdrcio

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)
Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.
13- REQUISITO

Ensino Superior ou Gestdo (tecndlogo).

14- COMPLEXIDADE
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A execucdo das tarefas pressupée o uso de aptidées de média 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 uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizagao.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atengdo na realizagdo de tarefas de média complexidade, gerando
informagBes imprecisas ao consércio, bem como da falta de conhecimento das legislagdes, das normas e
procedimentos regimentais referentes a sua drea de atuacdo, podendo ser responsabilizado por danos
causados aos profissionais e ao consorcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos

competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se mal

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

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na liderancga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdao mental média e esporadica evidenciada na realizacao das atividades de média
complexidade.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual baixa.

24- CONDIGOES DE TRABALHO

Condigbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

01- TITULO DO CARGO:

Auxiliar Administrativo

02- OCUPACAO: Auxiliar Administrativo

03-DEPARTAMENTO:
Administrativo

04- SETOR:
Geral

05-

AREA: 06- CBO:
Geral 411005
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07- DESCRICAO SUMARIA:
Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa, auxiliando os departamentos,
setores e areas em tarefas, para a otimizacdo dos processos e para maior agilidade no atendimento as

necessidades do consércio.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional-administrativa dos departamentos,
setores e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepcdo, Assistencial,
etc., conforme normas e padrdes estabelecidos, para o adequado atendimento as necessidades do Consércio.
8.2- Auxiliar na organizacdo de informacgdes, conforme solicitacdo do superior imediato, para posterior
elaborac¢do de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consdrcio.

8.3- Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, areas e setores administrativos,
organizando e executando processos de trabalho, para otimizagdo e agilizagdo dos mesmos.

8.4- Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior imediato, para o
devido registro e encaminhamento de informacgbes aos departamentos, dreas e setores administrativos.

8.5- Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, dreas e setores administrativos, em
ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas necesséarias ao adequado atendimento
aos orgaos fiscalizadores.

8.6- Fornecer informacgdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos,
dreas e setores administrativos, para a manutencdao do fluxo de informagGes e para a exceléncia no
atendimento.

8.7- Fornecer informagdes de média complexidade aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes
dos departamentos, setores e areas administrativas.

8.8- Responsabilizar—se pelo envio e recep¢do de malotes entre as unidades de atendimento do Consércio,
protocolando as informagdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

8.9- Auxiliar na realiza¢do de reunides internas e externas, identificando e preparando espacos fisicos, recursos
audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

8.10- Auxiliar na manutenc¢do de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando
requisicdes e recebimentos, para a realizacdo das atividades dos departamentos, dreas e setores
administrativos.

8.11- Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por orientagao
de cargos superiores, para agilizacao dos servigos de natureza administrativa.

8.12- Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior

encaminhamento ao departamento, setores e areas do consorcio.
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8.13- Efetuar e recepcionar ligagdes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrdo estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

8.14- Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando
etigueta em formato especifico e preenchendo formuldrio de AR (Aviso de Recebimento), sempre que
necessario, para atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

8.15- Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como servico
de AR, para o devido controle.

8.16- Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente, para que
o responsdvel possa dar o devido atendimento.

8.17- Apoiar assistente Administrativo, analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos
departamentos, setores e dreas administrativas.

8.18- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,
conforme prazo estabelecido na Resolucdo vigente.

8.19- 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.

8.20- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.21- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com

proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢bes, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade
necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.22- Participar das reunides convocadas pela coordenag¢do ou superior imediato, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.23- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimoOnio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.24- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.25- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos

internos de natureza administrativa e da assisténcia.
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8.26- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.27- Devera guardar sigilo sobre dados e informacGes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

40 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

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

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagBes inerentes ao departamento de ocupagao

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consdrcio

12- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

13- REQUISITO

Ensino Médio.

14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. A
execucao das tarefas que exigem esfor¢co mental consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e em

intervalos de tempo ndo — regulares.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de escritdério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, gerando informacgbes imprecisas ao

consorcio, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser responsabilizado por
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danos causados aos profissionais e ao consdrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos
6rgdos competentes.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se malsucedidos podem acarretar pouca
ou nenhuma repercussao.

19-  RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo nado atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo nao apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGCAO MENTAL
23- O cargo apresenta concentracdao mental esporadica evidenciada na realizagdo das atividades de baixa

complexidade.

24- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual baixa.

25- CONDIGOES DE TRABALHO

Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

*CISREUNO (%) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
P s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
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* CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
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01- TiTULO DO CARGO: Operador de Frota 02- OCUPAGAO: Operador de Frota
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05-  AREA: 06- CBO:
Assistencial Regulagdo Médica -—-- 422220

07-  DESCRICAO SUMARIA:

Atua no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da ocorréncia, conforme designacao
da regulacdo médica, para o adequado atendimento, remocao e transporte de pacientes. Operacionaliza os
sistemas de comunicacdo e controle operacional da frota de veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e

Unidades de Suporte Avancado — USA.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte
Avancado — USA, destinados ao atendimento, remogdo e transporte de pacientes, conforme designacao da
regulacdo médica.

8.2- Operar o sistema de comunicacao e telefonia na Central de Regulagao, conforme protocolos estabelecidos,
para o direcionamento correto das USB’s e das USA’s aos locais de atendimento.

8.3- Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada e de acordo com o
regulamento da portaria do Ministério da Saude 2048 de 2004, com as normas, com os procedimentos e
fluxogramas que orientam sua atuacgao.

8.4- Em caso de pane mecanica, elétrica ou demais formas de inoperancia das unidades modveis, designar a
troca imediata das unidades méveis e comunicar a Coordenador de Frotas, para que haja a imediata
disponibilidade dos servicos ao publico.

8.5- Registrar em formulario préprio, no inicio do plantdo, o nome de todos os profissionais que comporao 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 Regulacdao Médica durante turno de trabalho.

8.6- Recepcionar, monitorar e cobrar todas as informac¢des de movimentacdo do veiculo de urgéncia e
emergéncia, na Central de Regulagdo Médica, por meio de cddigos especificos em sistema proprio para controle

IIJ ”n

dos veiculos disponiveis e das equipes de trabalho, como os “J”s de atendimento, deslocamento e langcamento
de materiais, medicamentos e insumos utilizados.

8.7- Liberar e empenhar apoio da USA de imediato, se disponivel, quando solicitado pela USB.

8.8- Controlar e cobrar das equipes a liberagdo da VTR.

8.9- Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de trabalho ao
final do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicacdo interna, para a
melhoria constante da prestacdo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.

8.10- Contatar instituicdes como Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodovidria Federal, Corpo de Bombeiro

dentre outras, diante de situacdes de risco no local da ocorréncia, quando solicitado pelo médico regulador,
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descrevendo de forma clara e precisa a situacdo, para que haja o adequado suporte ao Servico de Atendimento
Moével de Urgéncia e Emergéncia — SAMU 192.

8.11- Fazer contato prévio com a Unidade de destino do paciente e repassar para o Médico Regulador, caso
precise complementar as informacdes clinicas do paciente.

8.12- Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio, para melhor
desempenho de tempo-resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e
emergéncia.

8.13- Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas
impressos, para rastreamento das USB’s e USA’s e facilitagdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de
urgéncia ao local de atendimento.

8.14- Definir de acordo com a logistica, a melhor VTR para a interceptagdo e o local seguro e apropriado.
8.15- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagao Permanente — NEP
ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a
populacao.

8.16- 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.

8.17- Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Direcdo de Regulagdo Médica, uniformizado, bem
como apresentando assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

8.18- Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragao das horas
trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.19- Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Dire¢do de Regulagdo Médica e manter-se no local
de trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutengdo da prestacao dos servigos ao publico.

8.20- Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja
implicacdes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.

8.21- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que |he for delegado dentro das funcdes de Operador de Frota, para manutencao da
harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.22- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua
profissdo, ajudando na preservagdo do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,

sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
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8.23- Participar das reunides convocadas pela coordenagao ou diregao, sempre que necessario, para integragao
as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.24- Manter-se informado quanto a eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica e/ou elétrica, e
outras), para que direcione outro veiculo mdvel de urgéncia e emergéncia ao local da solicitacdo.

8.25- Ser fiel aos interesses do servico 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.

8.26- 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.

8.27- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.28- Devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais.

10-ESCOLARIEDADE

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo.

11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Digitacao.

Malha vidria e rede de hospitais da regido do consdrcio.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.

13- REQUISITO

Ensino médio completo.

14- COMPLEXIDADE
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A execucdo das tarefas exige a combinacao 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS
Responsavel pelos equipamentos de telefonia mével, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicacao,

bem como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizagao.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de ateng¢do no direcionamento dos veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB
e Unidades de Suporte Avangado — USA, ao local da ocorréncia implicando no atraso e/ou falta de atendimento

as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

18- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos frequentes internos e externos, destinados a troca de informac¢des e esclarecimentos, se mal

sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico administrativa e assistenciais.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo nao tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentragdo mental média e esporddica evidenciada na realizagdo das atividades de média
complexidade.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragdo visual evidenciada na visualizacdo de informacdes do sistema.

24- CONDIGOES DE TRABALHO
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T N

CondigGes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatédrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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*CIEBEHEQ @ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
S §|A9M; DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TITULO DO CARGO: Técnico Auxiliar de 02- OCUPACAO: Técnico Auxiliar de Regulacdo
Regulagdo Médica - TARM Médica - TARM
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Assistencial Regulagdo Médica -—-- 422205

07-  DESCRICAO SUMARIA:
Atua no primeiro atendimento, via telefone, de usudrios do servico de urgéncia e emergéncia, colhendo e
registrando em sistema prdprio informacdes do solicitante e da vitima para o devido encaminhamento ao

médico regulador.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Prestar atendimento telefénico as solicitagGes de auxilio provenientes da populacdo ao Servico de
Atendimento Modvel de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados basicos sobre o chamado, como identificacdo
do solicitante, localizagdo geografica, nimero de vitimas, natureza da ocorréncia e informag¢Ges importantes,
para o devido acolhimento das ocorréncias e direcionamento a regulagdao médica.

8.2- Conferir a correta localizacdo geografica informada pelo solicitante, afim de otimizar agilizar o
atendimento.

8.3- Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada de acordo com o regulamento
da portaria do Ministério da Saude 2048/04, com as normas, com os procedimentos e fluxogramas.

8.5- Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia impode, pacificando por meio de palavras
acolhedoras, para a maior extracdo de informacdes precisas e verdadeiras ao médico regulador.

8.6- Preencher todas as informacgdes extraidas do solicitante em software especifico da regulacdo médica, para
identificacdo de um diagndstico e classificacdo do risco da(s) vitima(s).

8.7- Utilizar com zelo e cuidado as acomoda¢des e demais instrumentos colocados para o exercicio de sua
profissdo, ajudando na preservagdo do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios,
sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

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

de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
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8.10- Preencher corretamente formularios on-line, por meio do programa especifico de regulagdo médica do
Consorcio, para a criacdo de relatérios estatisticos, bem como a elaboragéo de planos de a¢do para melhoria
constante.

8.11- Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de trabalho ao
final do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicag¢do interna, para a
melhoria constante da prestacdo do servigo publico e/ou medidas preventivas e corretivas.

8.12- Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a melhoria
continua de suas competéncias.

8.13- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordaria
seja cumprida, apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area,
para maior qualidade no atendimento e as necessidades das equipes de trabalho.

8.14- Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja
implicacdes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.

8.15- 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 definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.16- 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 Auxiliar de Regulagdo, para manutengao da
harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.17- Participar das reunides convocadas pela coordenagao ou dire¢ao, sempre que necessario, para integragao
as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.18- Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.19- 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.

8.20- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.21- Devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecao de Dados — LGPD.

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

09- CARGA HORARIA SEMANAL

30 horas semanais.

10- ESCOLARIEDADE
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O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo.
11- CONHECIMENTOS

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Digitacao.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

12-  EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.

13- REQUISITO

Ensino médico completo.

14- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas exige a combinacdo 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.

15- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel pelos equipamentos de telefonia mével, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicacao,
bem como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.

16- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizagao.

17- RESPONSABILIDADE POR ERROS

Os erros podem advir da falta de atenc¢do no registro de informagdes do paciente e solicitante do servico de
urgéncia e emergéncia, bem como da comunicacdo imprecisa das informacdes do estado de saude e localizacdo
do paciente para atendimento rapido da vitima, podendo ser responsabilizado por erro nas informacoes e
responder civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou

dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdaos competentes.

18- 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.

19- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS
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O cargo ndo tem acesso a numerarios.

20- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranga de pessoas.

21-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

22- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta concentracdao mental esporadica evidenciada no preenchimento de informacgdes precisas no
sistema.

23- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta concentragao visual evidenciada na visualizacao de informacgdes do sistema.

24-  CONDIGOES DE TRABALHO

Condigbes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatédrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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*CISREUNO a*‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PSSR s DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
01- TiTULO DO CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais | 02- OCUPACAO: Auxiliar de Servicos Gerais
03-DEPARTAMENTO: 04- SETOR: 05- AREA: 06- CBO:
Administrativo Geral Geral 514325

07-  DESCRICAO SUMARIA:
Responsavel pela higienizagdo e organizagdo de ambientes internos e externos, com o objetivo de assegurar
um espaco limpo e seguro. Suas tarefas incluem varrer, lavar, desinfetar superficies e remover residuos, além

de repor materiais de higiene, como sabonetes e papéis.

08- DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDAES:

8.1- Realizar a limpeza diaria das dependéncias da unidade do SAMU, incluindo salas, banheiros, areas de
convivéncia, corredores e escritérios.

8.2- Limpar e organizar as areas externas, como patios ou entradas da unidade.

Manter os ambientes sempre limpos, secos e livres de residuos.

8.3- Higienizar e desinfetar os equipamentos de uso coletivo, como mesas, cadeiras, bancadas e aparelhos
utilizados na unidade.

8.4- Limpar os utensilios e materiais de apoio, como vassouras, rodos, baldes, etc.

8.5- Verificar periodicamente o estoque de produtos de limpeza e solicitar reposicdo quando necessario.

8.6- Seguir os protocolos de limpeza e higienizagdo exigidos pela vigilancia sanitdria e normas de salde,
garantindo que as areas de trabalho estejam livres de agentes patogénicos.

8.7- Utilizar os produtos de limpeza corretamente para evitar contaminag¢des cruzadas e garantir a eficacia da
higienizagao.

8.8- Garantir que os residuos sejam descartados de acordo com as normas ambientais e sanitarias, com énfase
na segurancga dos colaboradores.

8.9- Manter as areas externas, como estacionamentos e jardins (se houver), limpas e organizadas, assegurando
gue ndo haja obstaculos ou sujeira que possam afetar o fluxo de trabalho.

8.10- Organizar o ambiente de trabalho, mantendo os produtos de limpeza em locais apropriados.

8.11- Garantir que o ambiente de trabalho seja agraddvel e seguro para a equipe, oferecendo um espaco limpo
e bem organizado, o que contribui para o bem-estar dos profissionais de saude e, consequentemente, para a
qualidade no atendimento.

8.12- Limpar e higienizar areas sensiveis e de controle rigoroso, como almoxarifados, salas de medicamentos,
areas de triagem, quando aplicavel.

8.13- Solicitar didrias com antecedéncia, conforme necessidade e realizar sua devida prestacdo de contas,

conforme prazo estabelecido na Resolugdo vigente.
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8.14- Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a
sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.15- Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e auxilio a equipe da administrativa, operacional e assistencial.

8.16- Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢des, para manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

8.17- Participar das reunides convocadas pela coordenag¢do ou superior imediato, sempre que necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.18- Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais
funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
8.19- Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.20- Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.21- Participar de comissdes e equipe de trabalho quando designado pela autoridade competente.

8.22- Devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos e dados sensiveis a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungoes, respeitando todos os procedimentos prevista na Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD.

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

25- CARGA HORARIA SEMANAL

44 horas semanais.

26- ESCOLARIEDADE

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Fundamental completo.

27- CONHECIMENTOS

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

28- EXPERIENCIA DESEJAVEL (n3o obrigatéria)

Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.
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29- REQUISITO

Ensino Fundamental completo.

30- COMPLEXIDADE

A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

31- RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS OU EQUIPAMENTOS

Responsavel por equipamentos de limpeza.

32- RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

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

33- RESPONSABILIDADE POR ERROS
Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, bem como o descumprimento dos

procedimentos orientados, podendo ser responsabilizado por danos causados aos bens do consércio.

34- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos restritos a simples troca de informacdes internas que se malsucedidos podem acarretar pouca ou

nenhuma repercussao.

35- RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

36- RESPONSABILIDDE POR TERCEIROS

O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

37-  ESFORCO FisICO

O cargo ndo apresenta esforgo fisico moderado.

38- CONCENTRAGAO MENTAL

O cargo apresenta ndo apresenta concentra¢do mental.

39- CONCENTRATAGAO VISUAL

O cargo apresenta ndo apresenta concentracgao visual.

40- CONDIC@ES DE TRABALHO
Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA,

sendo obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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4 Quadro de Pessoal

4.1 Empregados Publicos em Confianga- Livre Nomeagao

Descricao N2 de vagas CH Semanal Remunerag¢ao
Secretdrio Executivo 01 40h
Procurador Juridico 01 40h
Controlador Interno 01 40h
Diretor de Regula¢do Médica 01 30h
Gerente Administrativo 01 40h
Gerente Assistencial 01 40h
Gerente de Compras e LicitagOes 01 40h
Gerente Financeiro Contabil 01 40h
Coordenador do Nucleo de Educa¢do Permanente —NEP 01 30h
Coordenador | - Enfermagem 01 30h
Coordenador | - Frotas e Logistica 01 30h
Coordenador | - Recursos Humanos 01 40h
Supervisor de Farmdcia 01 40h
Supervisor de Mecénica 01 40h
Tesoureiro 01 40h
Assessor de Comunicagao 01 40h
Assessor Técnico Juridico 01 40h
Supervisor | — Apoio as Bases 01 40h
Supervisor | — Departamento Pessoal 01 40h
Supervisor | — Licitagdes 01 40h
Supervisor Il — Almoxarifado e Patrimonio 01 40h
Supervisor |l — Dados Estatistico 01 40h
Supervisor Il — Gestdo de Qualidade e Ouvidoria 01 40h
Supervisor Il — Recursos Humanos 01 40h
Inspetor de Servigos Gerais, Copa e Hotelaria 01 40h

4.2 Empregados Publicos Nicleo de Educacdo Permanente (NEP) — Livre Nomeagdo
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Descricao N2 de vagas CH Semanal Remuneragao
Enfermeiro Instrutor NEP 02 30h
Técnico de Enfermagem Instrutor NEP 02 30h
Condutor Socorrista Instrutor NEP 02 30h
Instrutor Técnico Administrativo NEP 01 30h

4.3 Empregados Publicos — Concurso Publico e/ou Processo Seletivo Simplificado

Descri¢dao N2 de vagas CH Semanal Remuneragao
Médico 80 24h
Médico 01 12h
Enfermeiro 56 24h
Técnico de Enfermagem 92 12/36h
Condutor Socorrista 124 12/36h
Assistente Administrativo 04 40h
Auxiliar Administrativo 08 40h
Operador de Frotas (Radio Operador) 06 30h
Técnico Auxiliar de Regulagdo Médica (TARM) 27 30h
Auxiliar de Servigos Gerais 02 12/36h
Auxiliar de Servigos Gerais 01 40h
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CISREUNO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE

Organograma
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