CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE PARA GERENCIAMENTO DA REDE DE URGENCIA E
EMERGENCIA DA MACRO SUDESTE - CISDESTE

REGIMENTO

INTERNO

2016



RESOLUCAO N2 006/2016

Institui o Regimento Interno do Consdrcio
Intermunicipal de Saude para Gerenciamento da
Rede de Urgéncia e Emergéncia da Macro Sudeste
— CISDESTE, revoga o antigo Regimento Interno e
resolugdes correlatas e dd outras providéncias.

A ASSEMBLEIA GERAL DE PREFEITOS DO CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DE SAUDE PARA GERENCIAMENTO DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA
DA MACRO SUDESTE, no uso de suas atribuicGes legais, regimentais, estatutarias e, em
conformidade com o Contrato de Consdrcio Publico e demais normas que regem os
consércios, por maioria absoluta de votos dos membros consorciados (e unanimidade dos
presentes a assembleia), RESOLVE:

Art. 12. Fica instituido o novo Regimento Interno do Consércio Intermunicipal de Saude para
Gerenciamento da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Macro Sudeste — CISDESTE, na forma de
ANEXO a presente Resolugao.

Art. 22, Fica revogado o antigo Regimento Interno do Consdrcio Intermunicipal de Saude para
Gerenciamento da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Macro Sudeste — CISDESTE, instituido
nos termos da Resolucdo n2 006/2013 e alteragdes posteriores.

Paragrafo Unico. Enquanto ndo realizado o concurso publico e a respectiva contratacdo dos
gue irdo ocupar empregos publicos permanentes, permanecem validas as regras do antigo
Regimento Interno eventualmente aplicaveis aos agentes contratados temporariamente, nos
termos do art. 37, IX, da Constituicdo Federal.

Art. 32, Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Juiz de Fora, 30 de novembro de 2016.

FERNANDO ANTONIO DUTRA MACEDO

PRESIDENTE



REGIMENTO INTERNO DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE PARA GERENCIAMENTO
DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DA MACRO SUDESTE — CISDESTE

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. O presente Regimento Interno define a organizacao, as atribuicdes dos membros e as
normas de funcionamento do Consdrcio Intermunicipal de Salde para Gerenciamento da Rede
de Urgéncia e Emergéncia da Macro Sudeste- CISDESTE— Juiz de Fora — MG, que ird gerenciar o
Servico de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU 192 — que é um servico de saude,
desenvolvido pela Secretaria de Estado da Saude de Minas Gerais SES/MG em parceria com 0s
municipios consorciados junto ao Ministério da Saude;

Paragrafo tnico — O SAMU 192 é responsavel pelo componente da Regulacdo Médica dos
Atendimentos de Urgéncia, pelo Pré-Hospitalar do Sistema de Urgéncia e pelas transferéncias
de pacientes graves. Faz parte do sistema regionalizado e hierarquizado, capaz de atender,
dentro da regido de abrangéncia, todo evento clinico, traumatico, obstétrico e psiquidtrico em
situacdo de urgéncia ou emergéncia e transporta-los com seguranca e acompanhamento de
profissionais qualificados até o nivel hospitalar do Sistema. Além disso, intermediard, através
da Central de Regulacdo Médica de Urgéncia, as transferéncias inter-hospitalares de pacientes
graves, promovendo a ativacdo das equipes apropriadas a transferéncia do paciente;

Art. 22, A sigla CISDESTE equivale ao disposto no corpo do art. 12 do Estatuto deste consodrcio,
podendo ser utilizada em quaisquer documentos de interesse da entidade.

Art. 32. O uso da denominacdo ou da sua sigla é prerrogativa da Assembleia Geral, podendo
ser delegado por ato escrito;

Art. 42, A area de abrangéncia do Consércio é composta pelos territdrios dos municipios da
Macro Sudeste - Minas Gerais, quais sejam, Além Paraiba, Andrelandia, Anténio Prado de
Minas, Aracitaba, Arantina, Argirita, Astolfo Dutra, Bardo de Monte Alto, Belmiro Braga, Bias
Fortes, Bicas, Bocaina de Minas, Bom Jardim de Minas, Bras Pires, Caiana, Caparad, Carangola,
Cataguases, Chacara, Chiador, Coimbra, Coronel Pacheco, Descoberto, Divinésia, Divino, Dona
Euzébia, Dores do Turvo, Ervalia, Espera Feliz, Estrela Dalva, Eugendpolis, Ewbank da Camara,
Faria Lemos, Fervedouro, Goiana, Guarani, Guarard, Guidoval, Guiricema, Itamarati de Minas,
Juiz de Fora, Laranjal, Leopoldina, Liberdade, Lima Duarte, Mar de Espanha, Maripa de Minas,
Matias Barbosa, Mercés, Miradouro, Mirai, Muriaé, Olaria, Oliveira Fortes, Orizania, Palma,
Passa Vinte, Patrocinio do Muriaé, Pedra Bonita, Pedra Dourada, Pedro Teixeira, Pequeri, Piau,
Pirapetinga, Piralba, Presidente Bernardes, Recreio, Rio Novo, Rio Pomba, Rio Preto, Rochedo
de Minas, Rodeiro, Rosdrio da Limeira, Santa Barbara do Monte Verde, Santa Rita de Jacutinga,
Santana de Cataguases, Santana do Deserto, Santo Antonio do Aventureiro, Santos Dumont,
Sao Francisco do Gldria, S3o Geraldo, Sdo Jodo Nepomuceno, Sdo Sebastido da Vargem Alegre,
Senador Cortes, Senador Firmino, Silveirania, Simdo Pereira, Tabuleiro, Tocantins, Tombos,
Uba, Vieiras, Visconde do Rio Branco, Volta Grande.



Paragrafo Unico - A area de abrangéncia do Consércio, indicada no caput deste artigo, podera
ser alterada pela Assembleia Geral do CISDESTE.

TiTULO Il
DOS OBJETIVOS E ATRIBUICGES
Art. 52. O Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia tem como objetivos:

I) assegurar a escuta médica permanente para as urgéncias, através da central de
regulacdo médica, utilizando nimero exclusivo e gratuito 192 (cento e noventa e dois);

I1) operacionalizar o sistema regionalizado e hierarquizado de satde, no que concerne as
urgéncias, equilibrando a distribuicdo da demanda de urgéncia e proporcionando resposta
adequada e adaptada as necessidades do cidadao, através de orientacdo ou pelo envio de
equipes, visando atingir todos os municipios da macrorregido de abrangéncia;

I11) realizar a coordenacdo, a regulagdo e a supervisdo médica, direta ou a distancia, de
todos os atendimentos pré-hospitalares;

IV) realizar o atendimento médico pré-hospitalar de urgéncia, tanto em casos de traumas
como em situagdes clinicas, obstétricas e psiquidtricas, prestando os cuidados médicos de
urgéncia apropriados ao estado de saude do cidaddao e, quando se fizer necessario,
transportd-lo com seguranca e com o acompanhamento de profissionais capacitados até
um ponto de atencdo ambulatorial ou hospitalar;

V) promover a parceria com os servicos de salvamento e resgate do Corpo de Bombeiros,
da Policia Militar, da Policia Rodovidria, da Defesa civil, das For¢gas Armadas ou outros
drgdos de atendimento e controle social, quando se fizer necessario;

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

VI1) participar dos planos de organizagdo de socorros em caso de desastres ou eventos
com multiplas vitimas, tipo acidente aéreo, ferroviario, inundag¢des, terremotos, explosdes,
intoxicagdes coletivas, acidentes quimicos ou de radia¢gdes ionizantes, e demais situagdes
de catastrofes;

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

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



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

XI) servir de fonte de pesquisa e extensdo a instituicées de ensino;

XI1) identificar, através do banco de dados da Central de Regulagdo, acGes que precisam
ser desencadeadas dentro da prépria drea da saude e de outros setores, como transito,
planejamento urbano, educacao dentre outros;

XI11) participar da educagdo sanitaria, proporcionando cursos de primeiros socorros a
comunidade, e de suporte bdsico de vida aos servicos e organizacdes que atuam em
urgéncias;

Art. 62. O Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia tem como atribuicdes:

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

I1) enviar ao local do chamado (Via Publica, Domicilio, Hospitais, Unidades Basicas de
Saude, etc.) profissionais treinados e unidades modveis equipadas de acordo com a
complexidade que requer o caso, para que possam garantir atendimento in loco e/ou
durante transporte; desde orientacdes, manobras basicas e avancadas de suporte a vida
tais como: a administracdo de medicamentos, monitorizacdo hemodindamica, com recurso
da terapia intensiva movel;

I11) solicitar apoio a bombeiros, policia militar, defesa civil e institui¢des afins, sempre que
necessario;

IV) identificar junto aos municipios da macro regido situa¢es de risco visando tragar o
perfil epidemioldgico das urgéncias.

TiTULO N
DA SEDE, FORO, JURISDICAO E DURACAO

Art. 72. O CISDESTE tera sede e foro no municipio de Juiz de Fora - MG e jurisdicdo sobre a
area do conjunto dos respectivos territorios dos municipios consorciados.

Paragrafo Unico. A mudanca da sede do Consdrcio dependerd de deliberacdo da Assembleia
Geral do CISDESTE, consoante paragrafo uUnico da cldusula 42 do Contrato de Consércio Publico
e paragrafo Unico do art. 2° do Estatuto do CISDESTE.



Art. 82. O CISDESTE é pessoa juridica de direito publico com natureza juridica de associagdo
publica, sendo assim, regido pelas normas de legislacdes pertinentes, em especial, pela Lei
Federal n? 11.107/05, pelo seu Decreto Regulamentador, bem como pelo seu Estatuto.

Paragrafo Unico - O CISDESTE tera prazo de duracdo indeterminado.

TITULO IV
DA ORGANIZACAO DO CISDESTE
Art. 92, O CISDESTE sera constituido por:
I) Assembleia Geral ou Conselho de Prefeitos
Il) Diretoria
I11) Conselho de Secretarios Municipais de Saude;
IV) Conselho Fiscal;
V) Secretaria Executiva.

Art. 10. A Assembleia Geral, também denominada Conselho de Prefeitos, é a instancia maxima
de deliberacdo do CISDESTE, sendo composta e constituida por todos os municipios
consorciados signatarios do Protocolo de Intencdes, que o ratificarem por lei no ambito dos
respectivos Legislativos Municipais ou para aqueles que, antes de subscreverem o protocolo
de intengdes, disciplinarem por lei sua participagao no consoércio publico.

Art. 11. Compete a Assembleia Geral ou Conselho de Prefeitos, além do desempenho das
atribuigdes previstas no Contrato de Consércio e no Estatuto:

I) deliberar, em Ultima instancia, sobre os assuntos gerais do CISDESTE;

I1) propor, apreciar, deliberar e aprovar o Plano de Atividades, o Estatuto, o Regimento
Interno, Programas de Trabalho e as propostas or¢amentdrias elaborados pela Diretoria ou
Secretaria Executiva do Consadrcio;

I11) definir as politicas patrimoniais e financeiras e aprovar os programas de investimento
do Consércio elaborados pela Secretaria Executiva do mesmo;

IV) ou destituir os membros da Diretoria, o Secretario Executivo e os membros do
Conselho Fiscal, através de moc¢do de censura apresentada em Assembleia especialmente
convocada para este fim e aprovada por 2/3 dos consorciados;



V) aprovar o relatério anual de atividades do CISDESTE, elaborado pela Secretaria
Executiva;

VI) analisar e aprovar as contas referentes ao exercicio anterior até a segunda quinzena
de marcgo do exercicio subsequente, podendo o prazo ser prorrogado justificadamente;

VIIl) a fixacdo do valor e a forma de rateio entre os entes, das despesas para o exercicio
seguinte, tomando por base peca orcamentaria, bem como a revisao e o reajuste de valores
devidos ao CISDESTE pelos consorciados;

VIII) autorizar a alienagdo dos bens do CISDESTE, bem como o seu oferecimento como
garantia de operacdes de crédito;

IX) aprovar a solicitagdo e/ou cessdo dos servidores municipais para a prestacdo de
servicos junto ao CISDESTE, respeitadas leis municipais de origem;

X)  deliberar sobre a exclusdo de consorciados;
XI) autorizar a entrada de novos consorciados;
XII) deliberar sobre a mudanga de sede.

XI11) deliberar sobre a criagdo de emprego publicos ou fungdes, a forma de remuneragdo e
as vagas necessarias ao pleno funcionamento do CISDESTE;

X1V) alterar o Contrato de Consdrcio Publico e o Estatuto, mediante o voto da maioria
absoluta dos consorciados.

XV) autorizar o Presidente do Consdrcio a representar os entes da Federagdo
consorciados perante outras esferas de governo em assuntos de interesse comum, fixando,
se 0 caso, os limites para representa¢do autorizada;

§12 Compete privativamente a Assembleia Geral:
I) eleger o Presidente, os demais membros da Diretoria e do Conselho Fiscal;

I1) destituir o Presidente, os demais membros da Diretoria, os membros do Conselho
Fiscal e o Secretario Executivo, nos termos do inciso IV do artigo anterior;

I11) aprovar contas;
IV) alterar o Contrato de Consdrcio Publico, Estatuto e Regimento Interno.

Art. 12. A Diretoria é a instancia que define os aspectos operacionais do CISDESTE, observadas
as deliberagdes da Assembleia Geral, sendo constituida por integrantes da Assembleia Geral, a
saber:



I) Presidente;
Il) 12 Vice-Presidente;
I11) 22 Vice-Presidente;
V) Secretario Geral;
V) mais 06 (seis) membros dentre os integrantes da Assembleia Geral.
Paragrafo Unico. Compete a Diretoria:
I) realizar as atividades vinculadas a implementacdo das finalidades do CISDESTE;
I1) autorizar e acompanhar as providéncias necessarias a efetivagdo de concurso publico;

I11) acompanhar processos administrativos para a verificagdo de condutas irregulares a
aplicagdo de san¢bes aos empregados vinculados ao CISDESTE, exceto daqueles cedidos
pela administracdo municipal de qualquer dos entes federativos integrantes do Consdrcio
Publico;

IV) elaborar, juntamente com o Secretario Executivo, o Plano de Metas e Proposta
Orcamentaria Anual;

V) elaborar, juntamente com o Secretario Executivo e equipe técnica, o Balango e
Relatério de Atividades Anual;

V1) acompanhar a elaboragdo, pelo Secretario Executivo, das Prestagdes de Contas dos
auxilios e subveng¢des concedidas ao Consércio para serem apresentadas ao Orgao
Concessor;

VII) autorizar a instauragdo de procedimentos para aplicagdo da penalidade de suspensdo
ou exclusdo de ente consorciados;

VII1) realizar as medidas aprovadas pela Assembleia Geral e pelo Conselho Fiscal;

IX) propor a Assembleia Geral a alteragdo dos termos do Estatuto e do Contrato de
Consorcio;



Art. 13. O Conselho Fiscal sera constituido exclusivamente, por membros da Assembleia Geral,
para mandato de 02 (dois) anos permitida a reeleicdo, sendo composto por:

1) Presidente;

) Vicepresidente;

ll) Secretdrio;

IV) mais 07 (sete) membros.

§12 - Os membros do Conselho Fiscal serdo escolhidos, preferencialmente, mas nao
exclusivamente, dentre os Secretarios Municipais de Salude dos municipios consorciados na
mesma ocasido e nos mesmos termos dos membros da Diretoria.

§22 - O exercicio do Conselho Fiscal ndo prejudica o controle externo a cargo do Poder
Legislativo de cada ente consorciado e nem a fiscalizacdo dos respectivos Conselhos
Municipais de Saude, no que se refere aos recursos que cada um deles efetivamente entregou
ou compromissou ao Consércio.

§ 32 - Compete ao Conselho Fiscal do CISDESTE:
)] fiscalizar permanentemente a contabilidade;
I1)  acompanhar e fiscalizar quaisquer operagdes econdmico-financeiras;
I11) exercer o controle de gestdo e das finalidades;

IV) emitir parecer sobre o plano de atividades, proposta orcamentaria balangos contabeis
e relatérios em contas em geral;

V) a coordenagdo da elaboragdo de normas técnicas de funcionamento dos servigos do
CISDESTE, quando o caso;

VI) aproposigdo de indicadores para medir eficiéncia e eficacia;

VII) avaliagdo, em conjunto com a Secretaria Executiva, de necessidades e programacgdo de
desenvolvimento de Recursos Humanos e/ou expansdo do quadro de pessoal;

VII1) o estabelecimento de programagdo e metas de atendimento especializado de acordo
com normativas e parametros estabelecidos;



Art. 14. O Conselho de Secretarios Municipais de Saude é o 6rgdo de planejamento estratégico
e controle social do CISDESTE, composto por todos os Secretarios de Saude dos entes
consorciados.

Art. 15. Ao Conselho de Secretarios Municipais de Saude compete:

I) elaboragdo de programas de Saude e das politicas sociais adotadas pelo CISDESTE,
aprovando-as e no caso de impasse, submetendo-as ao Conselho de Prefeitos;

I1) auxiliar tecnicamente a Secretaria Executiva;

I11) estabelecer as diretrizes a serem observadas na elaboragdo do Plano de Trabalho
Anual do CISDESTE;

IV) acompanhar, avaliar e fiscalizar os servigos prestados a populagdo pelo CISDESTE;

Art. 16. A Secretaria Executiva do CISDESTE é o érgdao de planejamento, coordenadoria e
execucdo de suas finalidades operacionais, sendo todas as atividades administrativas
gerenciadas por este 6rgao.

§12. A Secretaria Executiva é composta pelo:
I) Secretario Executivo;
Il) Geréncia Administrativa;
I11) Geréncia de Logistica;
IV) Diretoria Médica;
V) Assessoria Técnica;
VI) Assessoria Juridica;
VI1)Assessoria de Comunicagdo Social;
VII1) Assessoria Juridica;
IX) Controle Interno;
X) Nducleo de Educagdo Permanente (NEP).

§22. Compdem a Secretaria Executiva, juntamente com os empregos publicos descritos no
pardgrafo anterior, as Diretorias, as Coordenadorias, os Setores Administrativos, os Auxiliares e
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Assistentes Administrativos, os Assessores, entre outros que integram o quadro de pessoal do
CISDESTE.

§32. O Secretdrio Executivo serd indicado pelo presidente do CISDESTE, mas sua contratacao
depende de autorizagdo do Conselho de Prefeitos, sendo requisito de preenchimento a
conclusdo de curso superior e experiéncia comprovada na drea administrativa publica ou de
saude.

Art. 17. Ao Secretario Executivo, compete:

I) Dirigir estrategicamente o Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste —
CISDESTE. Dirige e acompanha todas as acdes relacionadas as dareas administrativas e
assistenciais.

Il) Atuar 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.

I11) Dirigir e acompanhar os recursos patrimoniais do consércio, mediante a elaboragdo e
cumprimento do orcamento anual e validar o envio de relatérios de prestacao de contas
aos entes consorciados.

IV) Zelar por uma gestdo profissional e orientada aos bons resultados esperados aos entes
consorciados.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Secretario Executivo
encontra-se no Anexo |, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE — Consércio
Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteracdo ao
Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 18. A Secretaria Executiva é composta, além do Secretdrio Executivo, pela Geréncia
Administrativa, pela Geréncia Logistica, pela Diretoria de Regulacdo Médica, pela Assessoria
Técnica, pela Assessoria Juridica, pela Assessoria de Comunicagdo Social, pelo Controle Interno
e pelo Nucleo de Educacdo Permanente (NEP), juntamente com os Auxiliares e Assistentes
Administrativos, Assessores e Coordenadores, entre outros que integram o quadro de pessoal.

I) A Geréncia Administrativa é composta por:

Il) Coordenagdo de Almoxarifado e Patriménio;

I11) Coordenagdo de Compras;

IV) Estatistica;

V) Coordenagdo de Recursos Humanos, que é composta por:
a) Seguranca do Trabalho;
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b) Psicologia.
VI) Coordenacdo Contabil e Financeira, que é composta por:
a) Contabilidade;
b) Tesouraria.

VII) A Geréncia de Logistica é composta por:

I) Coordenacdo de Frota, que é composta por:
a) Mecanica;
b) Supervisdo de apoio as bases.

§ A Diretoria de Regulagdo Médica é composta por:
I) Coordenagdo de Enfermagem;
1) Farmdcia;
I11) Ouvidoria.

Art. 19. Compete ao Gerente Administrativo, emprego publico de livre nomeacdo e
exoneracao, dentro dos objetivos do Consérecio:

) Gerenciar todos os departamentos, setores e areas administrativas e de natureza
ocupacional operacional, planejando, acompanhando e avaliando resultados para a
tomada de ag¢Oes estratégicas.

I1) Gerenciar a prestagdo de contas do consdrcio, garantindo que sejam observados os
principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade.

I11) Zelar pela observancia das normas regulamentares, regimento interno e demais
portarias que circundam o segmento.

Paragrafo Primeiro: A descricdio detalhada das atribuicbes do cargo de Gerente
Administrativo encontra-se no Anexo Xl, parte integrante deste Regimento Interno do

CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42
Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 20. Ao Contador, emprego publico permanente, compete:
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)] Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contabeis do consércio, em
conformidade com as normas legais e constitucionais de administracdo orcamentdria,
financeira, patrimonial e de contabilidade publica.

) Registrar atos e fatos contabeis.

I11)  Administrar as receitas e as obrigag¢des fiscais e previdenciarias.

IV)  Elaborar e manter atualizados relatérios contdbeis.

V) Promover acertos, prestacao e conciliacdo de contas mensais e anuais.
VI) Elaborar e acompanhar a execucdo do orgcamento.

VII) Preparar informagBes econdmico-financeiras e atender as demandas dos érgdos
fiscalizadores sempre que solicitado.

VIII) Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros profissionais sobre assuntos de
sua especializagdo.

I1X) Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos.
X) Emitir laudos e/ou pareceres técnicos.
XI) Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Contador
encontra-se no Anexo Xlll, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 4@
Alteragdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 21. Ao Tesoureiro, emprego publico de livre nomeagdo e exoneragao, compete:
I) Providenciar o pagamento de todas as obrigacées financeiras do consércio.
I1) Controlar o fluxo de caixa, elaborando boletins mensais de saldos bancarios.
I11) Organizar o movimento financeiro.

IV) Atuar no langamento das cotas que sdo creditadas ao consércio por parte dos
municipios consorciados.

V) Controlar a movimentagdo de contas bancarias.
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V1) Encaminhar a Contabilidade, diariamente, toda a documentagdo de receita e de
despesa.

Paragrafo Primeiro: A descricio detalhada das atribuicGes do cargo de Tesoureiro
encontra-se no Anexo XIV, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42
Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 22. Ao Coordenador de Recursos Humanos, emprego publico de livre nomeacdo e
exoneragdo, compete o registro e demais atividades de administracdo de pessoal, incluindo:

I) Atuar na coordenacdo de atividades na area de Recursos Humanos — RH e
Administracdo de Pessoal — AP.

I1) Coordenar e acompanhar projetos e ferramentas especificas a gestdo de pessoas como
pesquisa de Clima Organizacional, Plano de plano de cargos e saldrios, avaliacdo de
desempenho etc.

I11) Coordenar o fechamento da folha de pagamento, admissdo, demissdo e processo
seletivo de excepcional interesse publico e de concurso publico.

IV) Zelar pela garantia dos diretos trabalhistas dos empregados publicos por meio do
cumprimento das legislacGes trabalhistas vigentes.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Coordenador de
Recursos Humanos encontra-se no Anexo XVI, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 23. Ao Coordenador de Compras, emprego publico de livre nomeagdo e exoneragao,
compete:

I) Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitacdo.

Il) Autorizar e acompanhar a realizacdo dos processos de licitacdo de acordo com
legislacGes vigentes.

I11) Acompanhar e analisar as especificagbes dos termos de referéncia para atendimento
da demanda do consércio.

IVV) Coordenar o preenchimento e a atualizagdo do sistema e posterior envio Sistema
Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.
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Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Coordenador de
Compras encontra-se no Anexo XV, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE
— Consoércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Pardgrafo incluido pela 42
Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 24. Ao Coordenador de PatrimoOnio, emprego publico de livre nomeagdo e exoneracao,
compete:

)] Coordenar a¢Ges inerentes ao setor de materiais, almoxarifado e patrimonio.

I1) Acompanhar, identificar e distribuir materiais e insumos para os departamentos,
setores e areas do consorcio.

I11) Coordenar, acompanhar e controlar as entradas e saidas, por meio de sistema
informatizado, dos materiais, bens e patriménio no almoxarifado.

IV) Coordenar o controle e alocagdo dos bens patrimoniais, bem como emitir relatérios
para acompanhamento da Secretaria Executiva e Controle Interno.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Coordenador de
Patrimbnio encontra-se no Anexo XX, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 25. Compete ao Gerente de Logistica, emprego publico de livre nomeagdo e exoneragao,
dentro dos objetivos do Consorcio:

I) Gerenciar e acompanhar todas as a¢des relacionadas a drea de frota e logistica do
consorcio.

I1) Acompanhar e aprovar o pagamento de notas fiscais relacionadas a gastos com
combustivel, com pecas automotivas e com equipamentos para os veiculos de urgéncia e
emergéncia e para os veiculos de uso administrativo.

I11) Acompanhar o cumprimento do orgamento estabelecido para o setor.
IV) Validar e aprovar os relatdrios de prestacdo de contas a secretaria executiva.

V) Zelar pelo bom funcionamento dos veiculos, por meio do acompanhamento das
manutengdes preventivas, mantendo a frota em pleno funcionamento, garantindo a
continuidade do servico de urgéncia e emergéncia.

15



Paragrafo Primeiro: A descri¢cdo detalhada das atribui¢Ges do cargo de Gerente de Logistica
encontra-se no Anexo XXI, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE -
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteracao
ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 26. Ao Coordenador de Frota, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracao,
compete:

I) Coordenar toda a frota de veiculos do consércio, bem como a qualidade dos servigos
dos condutores.

I1) Controlar a manutencdo e conservagdo 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 manutenc¢des preventivas e corretivas
dos veiculos, para que a frota esteja em plenas condi¢Ges de uso para o atendimento pré-
hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia.

I11) Aprovar o pagamento de notas fiscais relacionadas a gastos com combustivel, com
pegas automotivas e com equipamentos automotivos para os veiculos de urgéncia e
emergéncia e para os veiculos de uso administrativo.

IV) Providenciar treinamentos e capacitagdes para os condutores junto ao Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP.

V) Elaborar as escalas mensais e didrias de trabalho e escalas anuais de férias dos
condutores para manutencdo dos servigcos de atendimento aos usuarios do Sistema Unico
de Saude — SUS.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicbes do cargo de Coordenador de
Frota encontra-se no Anexo XXII, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteragdo
ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 27. Ao Supervisor de Apoio as Bases, emprego publico de livre nomeagdo e exoneragao,
compete:

)  Atuar na supervisdo das bases descentralizadas.

I1) Supervisionar o abastecimento, a distribuicdo e o estoque de materiais e insumos nas
bases.

I11) Elaborar relatérios, apds visitas as bases, para seu superior imediato, com informacg&es
e intercorréncias.

IVV) Acompanhar e orientar as atividades dos Apoiadores de Base. Recolher fichas de
Atendimento Pré-hospitalar (APH).
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V) Mediar a comunicagdo entre as dreas técnico-assistencial e administrativa.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Supervisor de
Apoio as Bases encontra-se no Anexo XXIV, parte integrante deste Regimento Interno
do CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Salude da Regido Sudeste. (Paragrafo
incluido pela 42 Alteragdao ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30
de novembro de 2016).

Art. 28. A Assessoria Técnica, emprego publico de livre nomeacdo e exoneragdo, compete
executar atividades de apoio administrativo, aconselhamento técnico e outras atividades de
coordenacdo e supervisdo de projetos e atividades de interesse do Secretdrio Executivo e do
CISDESTE, bem como:

I) Atuar no apoio administrativo aos setores assistenciais e administrativos, bem como
auxiliar na execucdo dos processos gerenciais de acordo com legislacbes vigentes,
regimento interno e contrato de consércio.

I1) Acompanhar a execugdo da programacgdo orgamentaria do consorcio.

I11) Estabelecer contato com as prefeituras consorciadas para melhoria da estrutura das
bases descentralizadas.

IV) Visitar as bases do consorcio, bem como acompanhar a organizagdo e condicdo de
trabalho.

V) Elaborar relatérios gerenciais para conhecimento do secretdrio executivo.

Paragrafo Primeiro: A descricio detalhada das atribuicGes do cargo de Assessor
Técnico encontra-se no Anexo |l, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido
pela 42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de
novembro de 2016).

Art. 29. Ao Estatistico, emprego publico permanente, compete:

I) Atuar na estratificagdo de dados para geracdo de informagdes a serem encaminhadas
a secretaria executiva e demais areas do Consorcio, bem como a Secretaria de Estado de
Saude e ao Ministério da Saude.

I) Alimentar e encaminhar planilhas especificas com informagdes referentes aos
atendimentos realizados. Recebe, confere e arquiva as Fichas de Atendimento Pré-
Hospitalar — APH’s.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Estatistico encontra-

se no Anexo XIX, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE — Consdrcio
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Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteragdo ao
Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 30. Ao Diretor de Regulagdao Médica, emprego publico de livre nomeagdo e exoneracdo,
compete:

I) Dirigir a rede pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia do Consércio
Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste — CISDESTE.

I1) Dirigir e acompanhar todas as agdes relacionadas a regulagdo médica bem como a
qualidade técnica das intervengbes médicas e das equipes de saude nos atendimentos,
orientando e controlando de acordo com as portarias ministeriais e demais legislacGes que
circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de
Classe).

I11) Dirigir as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte
avancado.

IV) Zelar por uma gestdo profissional e técnica para a garantia da qualidade dos servigos
pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populagao.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Diretor de
Regulacdo Médica encontra-se no Anexo VI, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 31. Ao Coordenador de Enfermagem, emprego publico de livre nomeagdo e exoneragao,
compete:

) Coordenar e acompanhar a execugdo de procedimentos de média e alta complexidade
de acordo com as portarias ministeriais e demais legislagées que circundam o segmento
(Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), bem como a
qualidade dos servicos prestados pela equipe de enfermagem.

I1) Dirigir as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte
avancado.

I11) Providenciar treinamentos junto ao Ndcleo de Educacdo Permanente — NEP. Zela por
uma gestdo profissional de qualidade para a adequada prestacdo de servico pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia a populagao.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Coordenador de

Enfermagem encontra-se no Anexo VII, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Salde da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
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49 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 32. Ao Coordenador do Nucleo de Educacao Permanente — NEP, emprego publico de livre
nomeagao e exoneragao, compete:

I) Coordenar as agbes do Nucleo de Educagdo Permanente — NEP.

I1) Executar planejamento estratégico de cursos e capacitagdes.

I11) Liderar, treinar e orientar a atuagdo da equipe de instrutores do NEP.
IV) Atuar como membro de comités e comissdes especiais.

V) Acompanhar a atuagdo dos profissionais do Servico de Atendimento Movel de
Urgéncia - SAMU na sala de regulagdo e na intervencao.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribui¢cbes do cargo de Coordenador
do NEP encontra-se no Anexo XXVI, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saldde da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido
pela 42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de
novembro de 2016).

Art. 33. Ao Controle Interno, emprego publico de livre nomeacao e exoneracao, compete:

I) Atuar na coordenagdo do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas e
procedimentos em conformidade com a legislacdo aplicada ao setor publico e com
normatizacdes e orientagdes dos Tribunais de Contas ou outros érgdos com funcdo
fiscalizatdria de instituicGes publicas.

I1) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do consdrcio e apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribui¢cdes do cargo de Controlador Interno
encontra-se no Anexo V, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteragdo
ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 34. A Assessoria Juridica, emprego publico de livre nomeac3o e exoneracdo, compete:

I) Prestar assessoramento técnico-juridico a todos os departamentos, setores e areas do
Consorcio.
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I1) Interpretar a Constituicdo Federal, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento
Interno, as normatizagdes internas, a Legislacdo Administrativa e outros Atos Juridicos.

I11) Emitir pareceres e redigir pegas juridicas.
IVV) Acompanhar o andamento processual perante qualquer Juizo ou Tribunal.

V) Examinar, prévia e consultivamente, procedimentos licitatdrios, de inexigibilidade ou
de dispensa de licitacdo, emitindo pareceres a respeito de sua legalidade.

Paragrafo Primeiro: A descricio detalhada das atribuicGes do cargo de Assessor
Juridico encontra-se no Anexo XVI, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saldde da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido
pela 42 Alteragdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de
novembro de 2016).

Art. 35. A Assessoria de Comunicacdo Social, emprego publico de livre nomeacdo e
exoneragdo, compete:

I) Publicar nos canais de comunicagdo do consorcio informagBes veridicas aos
funciondrios, a populacdo e aos entes consorciados relacionadas as atividades
desenvolvidas pelo consdrcio.

I1) Interpretar e organizar dados a serem difundidos, expondo, analisando e comentando
os acontecimentos.

I11) Organizar as cerimonias oficiais do consércio.

IV) Acompanhar e atualizar as informag&es no site do consoércio.

V) Relacionar diretamente com a presidéncia e com a secretaria executiva.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Assessor de
Comunicagdo Social encontra-se no Anexo IV, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela

42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 36. Ao Ouvidor, emprego publico de livre nomeagdo e exoneragao, compete:

I) Atuar como instrumento de gestdo para o constante aprimoramento do servigo pré-
hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia.
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I1) Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e areas as reclamagdes,
solicitagcbes de informacdo, denuncias, sugestées e elogios dos cidaddos e outras partes
interessadas a respeito dos servigos prestados pelo consércio.

I11) Realizar a mediagdo administrativa junto aos departamentos, setores e dreas,
agilizando o processo de apuracdo e enviando a resposta ao demandante no menor prazo
possivel.

IV) Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informag¢des oriundas das demandas
recebidas de seus usuarios, produzindo relatdérios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do consércio.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Ouvidor encontra-se
no Anexo X, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE — Consércio
Intermunicipal de Salude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteracdo ao
Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 37. Ao Assistente Administrativo, emprego publico permanente, competem as atribuicdes
administrativas de médio e alto grau de complexidade, que, além de outras que poderao ser
propostas pelos seus superiores imediatos, compreendem:

I) Exercer atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa
assistindo os departamentos, setores e dreas em tarefas, para a otimizagdo dos processos e
para maior agilidade no atendimento as necessidades do consércio.

Il) Executar, organizar e controlar a¢des do planejamento estratégico do setor para o
alcance da exceléncia, bem como atuar na realizagdo de todos os processos operacionais.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Assistente
Administrativo encontra-se no Anexo XXVIII, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 38. Ao Auxiliar Administrativo, emprego publico permanente, competem as atribuicGes
administrativas de baixo grau de complexidade, que, além de outras que poderdo ser
propostas pelos seus superiores imediatos, compreendem:

I) Exercer atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa,
auxiliando os departamentos, setores e dreas em tarefas, para a otimizagao dos processos e
para maior agilidade no atendimento as necessidades do consércio.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Auxiliar
Administrativo encontra-se no Anexo XXIX, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
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49 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 39. Ao Analista Administrativo, emprego publico permanente, compete:

I) Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagBes nas areas de recursos
humanos, financeiro, almoxarifado, patrimonio, compras, licitagdo, informacdes, financeiro,
tecnologia, recepgao, assistencial, entre outras.

I1) Elaborar, executar e acompanhar projetos, elabora planejamento organizacional,
promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional.

I11) Realizar atividades técnico-administrativas, analisando os sistemas de controles e
métodos administrativos em geral, participando do planejamento estratégico e do controle
de fluxos de trabalhos, tendo como objetivo racionalizar e aperfeicoar as atividades
funcionais.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicbes do cargo de Analista
Administrativo encontra-se no Anexo XXVII, parte integrante deste Regimento Interno do

CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de

2016).

Art. 40. Ao Coordenador Contdbil Financeiro, compete:

I) Coordenar todo o processo de planejamento, organizagdo, orientagdo e
desenvolvimento das atividades contabeis e financeiras do consércio, em conformidade
com as normas legais e constitucionais de administracdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e de contabilidade publica.

I1) Coordenar os registros dos atos e fatos contébeis.

I11) Coordenar a administragdo das receitas e obrigagdes fiscais e previdenciarias.
IV) Coordenar a elaboragdo e mantém atualizados relatérios contébeis.

V) Coordenar acertos, prestacdo e conciliagdo de contas mensais e anuais.

V1) Coordenar a elaboragdo e acompanhamento da execugdo do orcamento.

VIl)Coordenar a preparagdo de informagdes econdmico-financeiras e atender as
demandas dos drgaos fiscalizadores sempre que solicitado.

VII11) Coordenar o controle e registro dos recebimentos das receitas do consércio.
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IX) Coordenar o controle e registro dos pagamentos de todas as despesas do consdrcio.

X) Coordenar o controle do fluxo de caixa e a organizagdo do movimento financeiro.
Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Coordenador
Contabil Financeiro encontra-se no Anexo XlI, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela

42 Alteracdao ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

TiTULO V
DA ORGANIZAGCAO DO SAMU

Art. 41. O SAMU é composto pelas seguintes equipes:

) Equipe da Central de Regulagdo, composta por:
a) Médicos reguladores;
b) Auxiliares de Regulagdo Médica (AR);
c) Operadores de Frota.

I1) Equipe das Unidades de Suporte Avangado, composta por:
a) Médico Intervencionista;
b) Enfermeiro;
c¢) Condutor-socorrista.

I11) Equipes das Unidades Mdveis de Suporte Basico, composta por:
a) Técnico de Enfermagem;
b) Condutor-socorrista.

IVV) Equipe do Nucleo de Educagdo Permanente — NEP, composta por

a) Médico Instrutor do NEP; (NR)
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b) Enfermeiro instrutor do NEP;

¢) Técnico de Enfermagem Instrutor do NEP; (NR)

d) Condutor Socorrista Instrutor do NEP; (NR)

e) Multiplicadores de Bases do NEP.
V) Equipe da Farmdcia, composta por:

a) Farmacéutico;

b) Técnico em farmdcia.

Art. 42. Ao Médico, emprego publico permanente, compete:

I) Atuar nos procedimentos de saude de grau variado no atendimento pré-hospitalar
moével de urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacao
Superior em Medicina.

I1) Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, prestando socorro a
pacientes de acordo com designacdes da regulacdo médica.

I11) Atuar na central de regulagdo médica 192, orientando nas ag¢Ges e nos procedimentos
a serem tomados pela equipe de atendimento e definir a porta de referéncia que o
paciente serd encaminhado.

Paragrafo Primeiro: A descri¢ao detalhada das atribui¢cdes do cargo de Médico encontra-se
no Anexo XXX, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE — Consércio
Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteragdo ao
Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 43. Ao AR (Auxiliar de Regulagdo), emprego publico permanente, compete:

) Atuar no primeiro atendimento, via telefone, de usudrios do servico de urgéncia e
emergéncia, colhendo e registrando em sistema préprio informacgdes do solicitante e da
vitima para o devido encaminhamento ao médico regulador.

I1) Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de
Saude - SUS, para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos hospitalares.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Auxiliar de
Regulacdo encontra-se no Anexo XXXIV, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
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49 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 44. Ao Operador de Frota, emprego publico permanente, compete:

I) Atuar no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da
ocorréncia, conforme designacdo da regulacdo médica, para o adequado atendimento,
remocdo e transporte de pacientes.

1) Operacionalizar os sistemas de comunicacdo e controle operacional da frota de
veiculos de Unidades de Suporte Bdsico — USB e Unidades de Suporte Avangado — USA.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Operador de Frota
encontra-se no Anexo XXXV, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Salde da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteracdo
ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 45. Ao Enfermeiro, emprego publico permanente, compete:

I) Atuar nos procedimentos de saude de complexidade técnica no atendimento pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na
formacao Superior de Enfermagem.

I1) Remover e transportar pacientes, conforme orientages da regulagdo médica.

I11) Auxiliar as equipes de saude nos procedimentos previstos no Protocolo de Suporte
Avancado.

IV) Manter a limpeza, o zelo, a reposi¢do e a organizagdo de todos os insumos de saude
necessarios.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicbes do cargo de Enfermeiro
encontra-se no Anexo XXXI, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE -

Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Pardgrafo incluido pela 42 Alteracdo
ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 46. Ao Técnico de Enfermagem, emprego publico permanente, compete:

) Atuar nos procedimentos técnicos de média complexidade no atendimento pré-
hospitalar de urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacao
de Técnico de Enfermagem.

I1) Remover e transportar pacientes, conforme orientages da regulagdo médica.
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I11) Auxiliar as equipes de saude nos procedimentos basicos previstos no Protocolo de
Suporte Basico.

IVV) Manter a limpeza, o zelo, a reposicdo e a organizagdo dos materiais.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuices do cargo de Técnico de
Enfermagem encontra-se no Anexo XXXII, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela
42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 47. Ao Condutor-Socorrista, emprego publico permanente, compete:

I) Atuar na condugdo de veiculos de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia, removendo e transportando pacientes, conforme orienta¢des da regulacdo
médica.

I1) Auxiliar as equipes de saude nos procedimentos bdsicos previstos nos Protocolos de
Suporte Basico e Avancgado.

I11) Manter a limpeza, zelo e organizagdo dos veiculos, bem como a manutenggo bdsica.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribui¢cdes do cargo de Condutor Socorrista
encontra-se no Anexo XXXIll, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42 Alteracao
ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de 2016).

Art. 48. Ao Farmacéutico, emprego publico permanente, compete:

1) Atuar na supervisdo de todos os processos e profissionais do setor de Farmacia
atendendo todas as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria
— ANVISA, do Conselho Federal de Farmdacia — CFF, bem como portarias do Ministério da
Saude.

1) Auditar e controlar 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 Avangado - USA’s e a continuidade do servigco
publico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Farmacéutico
encontra-se no Anexo VIII, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Pardgrafo incluido pela 4¢
Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).
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Art. 49. Ao Auxiliar de Farmacia, emprego publico permanente, compete:

1) Atuar no recebimento, na conferéncia e na organizacdao dos medicamentos de
acordo com as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria -
ANVISA.

1) Controlar o quantitativo de produtos de medicamentos no estoque quanto a

validade e adequado armazenamento, para garantir o abastecimento das USB’s e USA’s
com materiais que estejam de acordo com os regulamentos do Ministério da Saude e
evitando a auséncia de materiais indispensaveis ao atendimento de urgéncia e
emergéncia.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Auxiliar de
Farmacia encontra-se no Anexo IX, parte integrante deste Regimento Interno do
CISDESTE — Consdrcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido
pela 49 Alteracdao ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de
novembro de 2016).

Art. 50. Ao Motorista, emprego publico permanente, compete:

1) Atuar no transporte de funcionadrios e materiais hospitalares as bases
descentralizadas, respeitando as legislacdes de transito e direcdo defensiva.

1) Zelar pela seguranca e conservacgao dos veiculos.

1) Executar servicos externos administrativos, conforme designacdes da
secretaria executiva e geréncia administrativa, bem como responsabilizar-se pela
entrega de documentos aos locais demandados.

1V) Providenciar abastecimento do veiculo.
V) Efetuar reparos de baixa complexidade em situacdes de emergéncia.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicbes do cargo de Motorista
encontra-se no Anexo XXV, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo incluido pela 42
Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 51. Ao mecanico, emprego publico permanente, compete:

1) Atuar na manutengao automotiva preventiva e corretiva das Unidade de
Suporte Basico - USB e Unidade de Suporte Avangado - USA e veiculos de uso
administrativo do Consorcio.
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1) Fiscalizar, solicitar e controlar as pecas que necessitam de troca e encaminha
os veiculos as oficinas licitadas mediante diagndstico mais complexo.

1) Manter a limpeza, zelo e organizacdo das viaturas, deixando-as prontas para
atendimento.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Mecanico
encontra-se no Anexo XXIll, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —
Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Pardgrafo incluido pela 4¢
Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de
2016).

Art. 52. Ao Técnico de Segurancga do Trabalho, emprego publico permanente, compete:

1) Atuar nos procedimentos de eliminacdo e de neutralizacdo dos riscos
ambientais, analisando e orientando quanto as necessidades de adequacdo dos EPC’s e
da importancia do uso de EPI’s.

1) Controlar os exames ocupacionais para que sejam realizados no prazo legal e
emite CAT quando necessario.

1) Ministrar treinamentos e palestras técnicas para sensibilizar os profissionais
sobre a importancia da Seguranca do Trabalho na instituicdo.

Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Técnico de
Seguranca do Trabalho encontra-se no Anexo XVIII, parte integrante deste Regimento
Interno do CISDESTE — Consércio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Paragrafo
incluido pela 42 Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de
novembro de 2016).

Art. 53. Ao Psicélogo, emprego publico permanente, compete:

1) Exercer atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho.

1) Planejar e desenvolver acdes Alinhadas 4s normas e politicas do Departamento
de Recursos Humanos — DRH destinadas a otimizar as rela¢des de trabalho, intervindo
em conflitos e estimulando a criatividade e o trabalho em equipe, para a melhoria da
qualidade de vida no trabalho.

1) Acompanhar processos seletivos para editais de excepcional interesse publico,
elaborar perfil profissiografico, aplicar avaliacdo de desempenho e realizar a integracédo
de novos profissionais no ambiente de trabalho com a disseminacdo das politicas
institucionais, realizar entrevistas para diagndstico e identificagdo de problemas que
afetam o bem-estar fisico e psiquico dos empregados publicos no ambiente de trabalho.
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Paragrafo Primeiro: A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo de Psicélogo

encontra-se no Anexo XVII, parte integrante deste Regimento Interno do CISDESTE —

Consorcio Intermunicipal de Saude da Regido Sudeste. (Pardgrafo incluido pela 4¢

Alteracdo ao Regimento Interno aprovado na Assembleia Geral de 30 de novembro de

2016).

Art. 54. Os requisitos e demais condi¢Ges para a assun¢do aos empregos publicos permanentes
e aos empregos publicos de confianca, além das exigéncias previstas neste Regimento, serdo
estabelecidos em Portaria a ser expedida pelo Presidente do Consércio.

Art. 55. O Complexo Regulador do SAMU funcionara com a seguinte estrutura fisica:

)

1)
1)
V)
V)
Vi)
i)
i)
IX)
X)

X1)

TiTULO VI
DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO
CAPITULO |

DA ESTRUTURA FiSICA

Central de Regulacdo Médica dos chamados de urgéncia;

Salas dos setores administrativos;

Sala das Coordenadorias: Enfermagem, NEP e Médica.

Sala de estar/tv;

Copa/Cozinha;

Banheiros masculino e feminino, inclusive para deficientes fisicos;
Dependéncias para repouso;

Farmacia e despensa de medicamentos;

Almoxarifado;

Area de higienizagdo;

Area coberta para guarda das ambulancias;
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XI)
X111)
XIV)
XV)
XVI)

XVI1)

Sala de limpeza e desinfeccao de materiais;

Sala de preparo de materiais;

Guarita;

Sala do Servico de Arquivamento Médico e Estatistico — SAME;

Recepgao;

Auditorio;

XVIII) Area externa.

Art. 56. Cada Base Descentralizada funcionard com a seguinte estrutura fisica:

)
1)
1)
V)
\%
Vi)

VII)
com

VIII)

Sala de estar;

Copa/Cozinha;

Banheiros;

Dependéncias para repouso e concentracdo da equipe de atendimento;
Depdsito de materiais e medicamentos;

Area de higienizag3o, limpeza e desinfec¢do de materiais;

Estacionamento coberto e fechado para unidades moéveis de atendimento,

Escoamento adequado para lavagem das mesmas.

CAPITULO II

DOS MEIOS DE COMUNICAGAO

Art. 57. Compde o sistema de comunica¢ao do SAMU:

)

Linhas telefénicas de acionamento gratuito, através do nimero 192, que é o

numero nacional para urgéncias médicas;
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1) Sistema de Comunicacdo via tablet, radio ou telefone permitindo comunicagao
da Central com qualquer viatura e equipe de profissionais em missao dependendo do
raio de alcance;

1) Aparelhos celulares para a comunicacao direta entre a Central de Regulacao,
os profissionais e o sistema 192.

CAPITULO lI
DOS SERVICOS DE APOIO
Art. 58. S3o considerados servicos de apoio ao SAMU:

I) Rouparia - A lavagem das roupas é realizada por lavanderia conveniada, seja com
Hospitais ou outros orgaos afins. No municipio que possui Base Descentralizada a lavagem
devera ser feita por érgdo autorizado/indicado pelo Secretario de Saide do Municipio em
forma de acordo realizado em Assembleia Geral, sendo os gastos com tal servico de
responsabilidade do municipio;

Il) A desinfecgdo e esterilizagdo de materiais sdo realizadas através de convénio com
Hospitais ou Unidades de Saude ou terceirizacdao do servico. No municipio que possui Base
Descentralizada a desinfeccdo devera ser feita por 6rgdo ou empresa autorizada/indicada
pelo Secretario de Saude do Municipio em forma de acordo realizado em reunidao da
Assembléia Geral, sendo os gastos com tal servico de responsabilidade do municipio;

I11) Manutengdo Predial e manutencdo e calibragem de equipamentos do CISDESTE — sera
efetuada por empresas contratadas especificamente para tal fim, sendo observada a
legislacdo especifica para esse tipo de contratacao;

IV) Manutengdo de Ambulancias devera ser feita por empresa terceirizada de forma
centralizada podendo ser descentralizada quando necessario.

V) Seguro das ambuldncias — cobertura de toda a frota oficial do SAMU e da tripulagdo;

V1) O abastecimento dos suprimentos para as Bases Descentralizadas é feito em veiculo
proprio através de um empregado publico designado do CISDESTE segundo um cronograma
semanal elaborado em parceria com a Geréncia de Logistica.

CAPITULO IV
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 59. O hordrio de trabalho é definido de acordo com as diversas categorias
profissionais, sendo discriminados por turnos e/ou horario de funcionamento das
unidades administrativas ou setores, conforme abaixo discriminado:
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I) Setor administrativo: total de 40 (quarenta) horas semanais distribuidas de segunda a
sexta-feira das 08h00 as 18h00 com intervalo de 02 (duas) horas para almogo, salvo para os
casos dos empregos publicos de motorista e servicos gerais, que poderdo exercer a jornada
especial de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso de acordo
com as necessidades do CISDESTE;

1) Coordenagdo Médica: total de 40 (quarenta) horas semanais no setor administrativo
sem horario fixo de trabalho, podendo exercer atividades assistenciais (USA/USB) de
acordo com as necessidades do CISDESTE;

I11) Coordenacgdes de Enfermagem e NEP: total de 40 (quarenta) horas semanais no setor
administrativo sem hordrio fixo de trabalho, podendo exercer atividades assistenciais
(USA/USB) de acordo com as necessidades do CISDESTE;

IVV) Equipes das USB, USA, Central de Regulagdo Médica e NEP:

a) Médicos: carga horaria total entre 12 (doze), 24 (vinte e quatro) e 36 (trinta e seis) horas
semanais, com remuneracdo proporcional ao nimero de horas trabalhadas e respeitando as
normas coletivas alusivas a escala e descanso, sendo vedado ultrapassar a jornada semanal

b) Enfermeiros: carga horaria total de 24 (vinte e quatro) horas semanais ou jornada especial
de trabalho de 12 (doze) horas de trabalho por 60 (sessenta) horas de descanso, podendo ser
adotadas, ainda, outras escalas de trabalho, desde que ndo ultrapasse a jornada semanal;

¢) Técnicos de Enfermagem: carga horaria total de 40 (quarenta) horas semanais ou jornada
especial de trabalho de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso,
podendo ser adotadas, ainda, outras escalas de trabalho, desde que ndo ultrapasse a jornada
semanal;

d) Condutor-Socorrista: carga horaria total de 40 (quarenta) horas semanais ou jornada
especial de trabalho de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso,
podendo ser adotadas, ainda, outras escalas de trabalho, desde que ndo ultrapasse a jornada
semanal.

Art. 60. Tanto no Complexo Regulador quanto nas bases haverd folha ou relégio de ponto
destinado ao registro da hora de entrada e saida do pessoal. Tais dispositivos devem ser
utilizados para o setor operacional bem como para o setor administrativo, possuindo carater
obrigatério.

TiTULO VI
DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
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DO REGIME JURIDICO

Art. 61. O quadro de pessoal do CISDESTE serd regido pelo regime juridico da Consolida¢do das
Leis do Trabalho — CLT e a contratacdo do pessoal se dard por concurso publico, excetuados os
casos de empregos publicos de confianca e os de contratacdo temporaria para atender a
excepcional interesse publico.

§12 A forma de admissao, os requisitos para a contratacdao, remuneracao e atribuicdes gerais
estdo previstos no Organograma — Anexo XXXVI e no Quadro de Descricdo de empregos
publicos — Anexos | ao XXXV, partes integrantes do Regimento Interno.

§ 22 Aos empregos publicos aplicam-se as vedacdes e excecgdes previstas na Constituicdo
Federal quanto ao acumulo de empregos publicos.

§32 - Aos empregados do CISDESTE sdao assegurados os direitos trabalhistas garantidos pela
Constituicdo Federal e pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, facultando-se a Diretoria o
deferimento de beneficios ndo obrigatdrios como plano de saude, seguro de vida e auxilios
que contribuam para bom acolhimento dos integrantes do quadro. (NR)

§ 42 - O CISDESTE podera receber profissionais cedidos por qualquer dos entes consorciados
sem Onus.

Art. 62. A contratacdo de pessoal necessdrio ao CISDESTE se dard nos termos do artigo 61, em
processos homologados por ato do Presidente.

Paragrafo Unico - Poderd haver contratacdes por tempo determinado em caso de
necessidades excepcionais de interesse publico, através de processo seletivo simplificado.

Art. 63. Fica o Presidente do CISDESTE, apds aprovagdo em Assembleia Geral, autorizado a
expedir ato administrativo, estabelecendo fun¢bes e padrdes remuneratdrios para execugao
das atividades pertinentes ao Consdrcio, em conformidade com o seu Estatuto e o presente
Regimento Interno.

Art. 64. Além das competéncias estabelecidas neste Regimento, deverdo os setores do
CISDESTE executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao, bem como aqueles que
forem expressamente determinados pelo Presidente.

CAPITULO II

DA ADMISSAO DE PESSOAL
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Art. 65. Somente serdo admitidos aos servigos do CISDESTE os que se obrigarem a cumprir o
presente Regimento Interno, o qual se aplica a todo o quadro de funciondrios, ndo sendo licito
alegar ignorancia de seus dispositivos.

Art. 66. Sdo considerados empregados os ocupantes de empregos publicos permanentes ou de
empregos publicos de confianca que prestarem ao CISDESTE servigos ndo eventuais, mediante
contrato, independentemente de sua fungao ou designagao.

Paragrafo Unico - Os agentes contratados temporariamente, por excepcional interesse publico,
com fulcro no disposto no art. 37, IX, da Constituicdo Federal, possuem vinculo de natureza
contratual administrativa.

Art. 67. Para ser admitido como empregado do CISDESTE, além do cumprimento das
disposicOes legais, o candidato deve satisfazer aos seguintes requisitos:

I) seraprovado em Concurso Publico ou Processo Seletivo, conforme o caso;

I1) fornecer a documentacgdo exigida pelo setor de Recursos Humanos, apresentando os
documentos originais com as respectivas copias legiveis;

I11) fornecer as fotografias exigidas;

IV) realizar todos os exames admissionais e comparecer a consulta com médico do
trabalho e com o psicélogo indicado pelo CISDESTE afim de que se emitam ASO.

V) submeter-se ao PCMSO — Programa de Controle Médico e Saide Ocupacional;
V1) preencher os questionarios, caso sejam fornecidos pelo CISDESTE;

VII) prestar, com exatiddo e sob sua responsabilidade, informagdes sobre seu estado
pessoal e familiar, mantendo-as atualizadas e fornecendo comprovagao quando exigida por
lei ou solicitada pelo CISDESTE;

VIII) aos empregados médicos, enfermeiros, técnicos em enfermagem,
farmacéuticos e contadores é obrigatdrio a apresenta¢gdao do comprovante de regularidade
de seus registros junto ao Conselho Regional;

IX) estar regular com sua Carteira Nacional de Habilitagdo se candidato ao emprego
publico de condutor socorrista ou motorista administrativo.

X) estar regular com os conselhos de categoria.

XI) Comprovar a idoneidade moral, por meio de certidées de antecedentes criminais,
fornecidas pelas varas criminais estaduais e federais, bem como Policia Civil.

CAPITULO Il
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DA CONTRATAGAO DOS EMPREGOS PUBLICOS DE CONFIANGA

Art. 68. Empregos publicos de confianga s3ao aqueles destinados ao livre provimento e
exoneracao, de carater provisério, destinando-se apenas as atribuicdes de direcao, chefia e
assessoramento.

§ 12 - A posse em emprego publico em confianga determina o concomitante afastamento do
empregado do emprego publico permanente de que for titular, ressalvados os casos de
acumulacao legal comprovada, quando for o caso.

§ 22 - Viola a Constituicao Federal a nomeacao de conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de
empregado publico da mesma pessoa juridica, investido em emprego publico de direcao,
chefia ou assessoramento, para o exercicio de emprego publico em comissao.

CAPITULO IV
DA CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 69. As contratagbes por tempo determinado somente poderdo ocorrer para atender
necessidade tempordria de excepcional interesse publico e mediante justificativa expressa do
Secretdrio Executivo e aprovacdao da maioria em Assembleia Geral;

Art. 70. Consideram-se necessidades tempordrias de excepcional interesse publico as
seguintes hipéteses, dentre outras:

) o atendimento a situagdes de calamidade publica que acarretem risco de qualquer
espécie a pessoas ou a bens publicos ou particulares;

Il) o combate a surtos epidémicos;
I11) o atendimento a situagBes emergenciais;
IV) continuidade da prestagdo dos servigos de urgéncia e emergéncia.

Art. 71. O recrutamento do pessoal a ser contratado nas hipdteses previstas no artigo anterior
se dara mediante processo seletivo publico simplificado, cujos critérios de sele¢do e requisitos
da fungao serdo estabelecidos em edital, posteriormente afixado em local visivel ao publico;

Art. 72. As contrata¢Oes temporarias para atender necessidade de excepcional interesse
publico ficam restritas aquelas situa¢gdes em que, em razdo da natureza da atividade ou
evento, nao se justifica manter o profissional no quadro do Consércio, podendo ter a duragao
maxima de 01 (um) ano, admitindo-se a prorrogacdo, uma Unica vez, por periodo ndo superior
a 01 (um) ano.
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Art. 73. Na hipdtese de, no curso do prazo contratual, cessar o interesse do Consdrcio no
prosseguimento do contrato sem que o contratado tenha dado causa para isso ou se o
contratado solicitar o seu desligamento, sem justa causa, antes do termo final do contrato,
aplicar-se-a o disposto nos artigos. 479 da Consolidacdo das Leis do Trabalho.

CAPITULO V
DO ACUMULO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 74. Ressalvados os casos previstos na Constituicdo Federal, é vedada a acumulacao
remunerada de empregos e de cargos publicos.

§ 12 - A proibicdo de acumular estende-se a emprego publicos, cargos e funcdes em
autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido,
do Distrito Federal, dos Estados, dos Territérios e dos Municipios.

§ 22 - A acumulacdo de empregos e de cargos publicos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacdo da compatibilidade de horarios;

§ 32 - Considera-se acumulagdo proibida a percepcdo de remuneracdo de cargo ou emprego
publico com proventos da inatividade, salvo quando os cargos ou empregos publicos de que
decorram essas remuneracdes forem acumuldveis na atividade;

CAPITULO VI
DOS DEVERES E OBRIGACOES DO PESSOAL
Art. 75 - S3o deveres do pessoal:
I) acatar e cumprir instrugbes e ordens de seus superiores;

I1) observar e zelar pelo cumprimento deste regimento, bem como dos Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP), circulares e avisos que forem distribuidos ou afixados;

I11) desempenhar com eficiéncia, presteza e aten¢do, as atribuiges de sua fungdo,
objetivando melhores resultados e solicitando, se necessario, instru¢des e esclarecimentos
para atingi-los;

IV) dispor-se a prestar servigos extraordindrios sempre que convocado por seu superior
imediato, nos termos e condi¢Ges instituidas por este Regimento e pela legislagao vigente;
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V) zelar pela conservagdo das instalagbes, ambuldncias, maquinas e equipamentos,
incluidos os de protecdo individual, evitando perdas de tempo, desperdicio de materiais,
combustiveis, dgua, energia elétrica, ar comprimido etc.;

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

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

I1) manter o devido respeito aos seus companheiros e superiores, sendo atencioso no
trato com qualquer pessoa;

I11) apresentar-se no local de trabalho em trajes adequados, em condi¢gGes normais de
higiene e seguranca;

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

V) marcar seu ponto no exato hordrio de inicio de seu hordrio de trabalho quer na
entrada deste, como também no retorno do intervalo para repouso/alimentacdo, nos
termos da legislacdo vigente;

V1) querendo demitir-se do CISDESTE, o funciondrio devera solicitar tal ato por escrito,
entregando-o ao seu superior imediato, ou ao Setor de Pessoal, com a antecedéncia
prevista em lei, conforme art. 487, Il, § 22 da CLT;

VIl)guardar sigilo sobre tudo quanto Ihe for confiado na execugdo de suas tarefas, ndo
revelando, nem direta nem indiretamente, a terceiros;

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

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

X) dispensar o maximo cuidado e atengdo ao servigo, prevenindo acidentes com pessoas
e com material, maquinas ou equipamentos e veiculos;

XI) evitar atropelos e correrias nas ocasiGes de marcagdo do ponto;

XIl)informar qualquer alteragdo de seu estado civil, militar, aumento ou redugdo de
pessoas da familia e eventual mudancga de residéncia;

XI) abster-se de servigos estranhos ao exercicio especifico de suas atribuicdes e
gue sejam privativos de pessoal especialmente qualificado;
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XI1V) frequentar, obrigatoriamente, os cursos de aprendizagem, treinamento e
aperfeicoamento em que o Consdrcio o matricular;

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

) submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional,
vacinagoes, tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou
convocado;

I1) utilizar-se do refeitério do Estabelecimento para fazer suas refei¢ées;

I11) manter seu armario individual em perfeitas condi¢Ges, nele guardando apenas objetos
de uso pessoal, permitindo inspecdo pelos seus superiores, ndo se responsabilizando o
CISDESTE falta ou desaparecimento de objetos ali guardados;

IV) ao condutor socorrista, bem como ao motorista administrativo, é obrigatério manter a
regularidade de sua Carteira Nacional de Habilitacdo, providenciando sua renovacdo e
apresentar ao setor de Recursos Humanos;

V) aos empregados médicos, enfermeiros, técnicos em enfermagem, farmacéuticos e
contadores é obrigatorio manter a regularidade de seus registros junto ao Conselho
Regional e mate-los atualizados junto ao setor de Recursos Humanos;

V1) conhecer e praticar o cédigo de Etica de Enfermagem, para os Enfermeiros e Técnicos
em Enfermagem e Etica Médica para os Médicos;

VI1) centralizar toda a atengdo ao bom atendimento, prezando sempre por um servigo de
Exceléncia;

VI11) abster-se da utilizagdo de redes sociais no horario de trabalho;

IX) zelo e responsabilidade com o preenchimento dos formularios impressos do servigo;

CAPITULO VII
DAS PROIBICOES
Art. 76. E vedado ao pessoal;

I) abster-se de executar o Manual de Normas e Rotinas Procedimento Operacional
Padrdo e Protocolos Clinicos e Operacionais desenvolvido pelo Nucleo de Estudos
Permanentes, Coordenagao Médica e Coordenac¢do de Enfermagem;
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Il) entrar ou sair do Estabelecimento por outras vias que ndo as expressamente
determinadas para tal fim;

I11) utilizar do uniforme, ou fungdo para auferir qualquer tipo de vantagem junto a
terceiros;

I) utilizar veiculos do CISDESTE, sejam eles ambulancias ou carros oficiais, para interesse
particular, seja para auferir qualquer tipo de vantagem ou para desvirtuar do interesse
publico;

Il) permanecer no recinto do Estabelecimento sem sua identificagdo;

I11) sair da Base e Posto de Trabalho sem autorizagdo do seu superior imediato e ficar no
recinto de trabalho fora de seu horario de servico, salvo quando autorizado por seu
superior;

V) ingressar ou permanecer em se¢des estranhas a seu servigo, salvo por ordem expressa
ou por necessidade do prdprio servico e pelo tempo indispensavel ao cumprimento da
ordem ou execucdo do servico;

V) realizar, dentro do Estabelecimento, servicos por conta propria ou de terceiros,
durante as horas de servico ou fora delas, mesmo sem emprego de equipamentos,
maquinas, ferramentas ou materiais pertencentes ao Consércio;

VI) ocupar-se, mesmo fora do seu periodo de trabalho, em qualquer atividade
concorrente ao CISDESTE, ou prejudicial ao seu servico;

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

VIII) escrever, rabiscar ou colocar cartazes nas paredes das edificagdes do
CISDESTE;

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

X) introduzir bebidas alcodlicas no Estabelecimento ou delas fazer uso durante o horario
de trabalho;

XI) portar armas de fogo ou outra qualquer;
XII)faltar ao servigo sem causa justificada;

XI) praticar quaisquer jogos, salvo os autorizados pela Administragdo e nos locais
apropriados;

39



XI1V) transpor os portdes do Estabelecimento durante o periodo de trabalho, sem a
devida autorizacao;

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

XVI) introduzir no recinto do CISDESTE, pessoas estranhas aos servicos, durante ou
fora do horario de trabalho, sem prévia autorizacdao da Administracao;

XVII) exercer comércio dentro das dependéncias do Consdrcio ou fazer empréstimos
a juros a companheiros de trabalho;

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

XIX) receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas de pessoa que estejam em
relacGes de negdcios com o CISDESTE;

XX)usar os telefones do Consdrcio para tratar de assuntos pessoais, sem autorizagdo
superior;

XXI) fraudar ou tentar fraudar a marcacao do registro de ponto;

XX11) tirar fotografias nas dependéncias do Consdrcio ou das Bases Descentralizadas,
sem prévia autorizacao;

XXIT) expressamente proibido adentrar nas dependéncias do CISDESTE alcoolizado;
XX1V) dar carona a terceiros nas ambulancias;
XXV) emanar opinides politicas ou religiosas que possam denegrir e prejudicar a

Administragdo do CISDESTE;
XXVI) abandonar o posto de trabalho bem como a ambulancia;

XXVII) veicular em redes sociais informag¢des e atendimentos pertinentes a rotina do
setor pessoal e financeiro da Administracdo do CISDESTE, bem como informagdes que
possam comprometer a seguranc¢a e a qualidade da presta¢do do servigo de atendimento
movel de urgéncia;

XXVIII)  receber em seus postos de trabalho, ou base, terceiros, sem autorizagdo da
Administragdo;

XXIX) permanecer na base ou setor de trabalho fora do horario de trabalho, sem a
autorizacdo da administragao;

XXX) permanecer na base sem o uso devido do uniforme no hordrio de trabalho;
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XXXI) é expressamente proibido a utilizagdo do nimero 192 para conversas pessoais;

XXXII) usar uniforme do setor operacional (macacdo do SAMU) fora do ambiente e do
hordrio de trabalho;

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

Art. 76 - E expressamente proibido aos empregados tomar anotacdes ou cépias de
detalhes técnicos, cientificos e administrativos sobre qualquer assunto que se
relacione com as atividades do CISDESTE; é igualmente vedado, em qualquer hipdtese,
fazer qualquer anotacdo ou coépia, sobre o que acima se mencionou, para fins
particulares e que, de algum modo possa ser retirado das dependéncias do CISDESTE
ou servir para conhecimento de estranhos aos interesses do mesmo. Em ambos os
casos, considera-se o ato como violacao de segredo profissional e manifesta acdo de
improbidade, podendo o Consdrcio tomar as medidas cabiveis para a solucdo do caso.

CAPITULO VIII

DOS ATRASOS

Art. 77. O hordrio de entrada e saida do servico devem ser respeitados rigorosamente, ndo
havendo tolerancia para os retardatarios, reservando-se a Geréncia ou o Coordenador
respectivo o direito de aceitar ou ndo, a justificacdo de atrasos ao servico.

CAPITULO IX

DAS FALTAS AO SERVICO

Art. 78. As faltas ao servigo deverao ser comunicadas e so serao justificadas:

)

Quando devidamente autorizadas;

I1) Para atender a intimagdes, convocagbes ou outras solicitagdes de cunho judicial;

I11) Em caso de doencga atestada por médico de identificagdo do CISDESTE, deve ser
obedecido o seguinte procedimento:

a) Comunicar ao setor de Recursos Humanos a ocorréncia de atestado, devendo o

proprio funcionario informar ao gerente ou coordenador tal fato, imediatamente, a
fim de que este providencie sua substituicdo. O atestado original deve ser entregue no
Setor de Recursos Humanos do CISDESTE no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas, pessoalmente ou através de pessoa autorizada portando documento assinado
pelo préprio paciente que comprove tais poderes.
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b) Para os empregados publicos lotados nas bases descentralizadas, a entrega do
atestado podera ser efetuada via malote, desde que enviado por meio eletronico, no
prazo previsto na alinea anterior.

¢) O Setor de Recursos Humanos agendara data da pericia médica em que o médico do
trabalho ou do CISDESTE validard ou ndo o atestado do médico particular do
empregado;

d) O ndo comparecimento do empregado a pericia médica agendada implicard em sua
falta injustificada.

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

§ 12 - Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicacao devera ser feita, ao
superior imediato, antes de iniciar o plantdo ou o expediente;

§ 22 - O CISDESTE reserva-se no direito de apreciar e acolher, ou ndo, as justificacbes
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas ao servico;

§ 32 - O empregado afastado do trabalho por motivo de doenga por mais de 15 (quinze) dias,
serd obrigatoriamente encaminhado ao INSS para usufruir dos beneficios que lhe sejam
devidos;

§ 42 - O empregado que ficar afastado por mais de 15 (quinze) dias, ao retornar ao trabalho
deverd ser submetido a novo exame médico, por médico do Consdrcio que deverd atestar
aptidao fisica do empregado para retornar ao trabalho.

§ 52 - O empregado que deixar de comparecer ao servico, sem causa justificada, por periodo
superior a 30 (trinta) dias consecutivos, sera vitima de processo administrativo disciplinar e
podera ser eliminado do quadro de empregados, por abandono de emprego, sendo o ato de
demissdao devidamente publicado e no quadro de avisos, érgdo oficial de publicagdo de
publicagdo do CISDESTE.

CAPITULO X
DAS TROCAS DE PLANTAO

Art. 79. E permitida troca de plantdo, desde que autorizado pela Coordenacio Médica,
Coordenacgao de Enfermagem ou Coordenador de Frotas nos termos deste Regimento.

CAPITULO XI
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DAS TRANSFERENCIAS

Art. 80. O Consdrcio reserva-se o direito de proceder as transferéncias de empregados
alocados na microrregido correspondente, de acordo com as conveniéncias e necessidades do
servico, devendo o superior imediato informar tal ato imediatamente ao Setor de Recursos
Humanos.

§ 12 - Os empregados podem ser transferidos interna ou externamente de local de trabalho.
Considera-se transferéncia interna a que se verificar no mesmo Estabelecimento e externa a
transferéncia para qualquer outro Estabelecimento/Base/Cidade do Consércio.

§ 22 - Os empregados transferidos de local de trabalho deverdo restituir a respectiva chefia
todas as ferramentas, equipamentos e materiais de servico confiados a sua guarda.

Art. 81. As gestantes que estiverem em situacdo de risco, e ndo puderem exercer suas
atividades normais no atendimento de urgéncia e emergéncia, mediante solicitacdo do médico
da medicina do trabalho, deverao ser removidas para o Complexo Regulador.

Paragrafo Unico - Depois da licenca, as gestantes retornardo as suas atividades normais.

CAPITULO XII
DO PAGAMENTO DE SALARIOS

Art. 82. O pagamento do empregado publico serd mensal e serd efetuada dentro do prazo e
modo estabelecidos por lei ou normas especificas.

Art. 83. A data base para o reajuste salarial dos funciondrios do CISDESTE é 12 de margo de
cada ano civil.

CAPITULO X1l
DAS FERIAS

Art. 84. As férias serdo concedidas aos Empregados na forma e dentro do prazo fixado em lei e
na ocasido que for julgada de maior conveniéncia para o CISDESTE.
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§ 12 - A solicitacdo de férias deve ser autorizada pelo superior imediato e informada ao setor
de Recursos Humanos com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

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

CAPITULO XIV
DA SAUDE DO EMPREGADO

Art. 85. Além do PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional realizado no ato
da admissdo, o CISDESTE podera exigir do seu pessoal, quando julgar conveniente, que se
submeta a inspecdo de saude, realizada por profissional de sua identificac3do.

Paragrafo Unico — O CISDESTE notificard o empregado, designando local, dia e hora em que se
realizara a inspecdo acima referida, sendo considerada falta, sua recusa ou ndo
comparecimento.

CAPITULO XV
DOS ACIDENTES DE TRABALHO
Art. 86. E dever de todos os funciondrios tomar precaucdes cabiveis a fim de evitar acidentes.

Art. 87. Serd considerada indisciplina, a inobservancia de instru¢cbes expedidas para a
prevencdo de acidentes, bem como o ndo uso do equipamento de protec¢do individual (EPI)
fornecido pelo Consércio.

Art. 88. Os acidentes de trabalho serdao obrigatoriamente informados ao setor de Recursos
Humanos ou a Seguran¢a do Trabalho do CISDESTE, imediatamente, transmitindo todas as
informacgdes necessarias para que seja emitido o CAT (Comunicado de Acidente do Trabalho).

CAPITULO XVI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 89. O empregado publico serd submetido, anualmente, a avaliacgdo de desempenho
individual.
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Art. 90. A avaliagdo de desempenho a que se refere o art. 89 obedecerd aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa,
observados os seguintes critérios:

) qualidade do trabalho;

1) produtividade no trabalho;

1) iniciativa;

1V) presteza;

V) aproveitamento em programa de capacitacao;

VI) assiduidade;

VII) pontualidade;

VIII) administracdo do tempo e tempestividade;

1X) uso adequado dos equipamentos e instalacGes de servico;
X) aproveitamento dos recursos e racionalizacdo de processos;
XI) capacidade de trabalho em equipe.

§ 12 - A aplicagdo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os sistemas de avaliagdo
serdo estabelecidos em atos proprios do Presidente.

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

§ 32 - Na avaliagdo de desempenho de que trata este artigo, serdo adotados os seguintes
conceitos:

I) excelente - igual ou superior a 90% (noventa por cento)da pontuagdo maxima;

I1) bom - igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento)
da pontuagao maxima;

I11) regular - igual ou superior a 50% (cinqlienta por cento) e inferior a 70% (setenta por
cento) da pontuagdo maxima;

IV) insatisfatorio - inferior a 50% (cinqlienta por cento) da pontuagdo maxima.
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§ 42 - O Consorcio dard ao empregado publico conhecimento prévio das normas, dos critérios
e dos conceitos a serem utilizados na avaliagdo de desempenho de que trata este Regimento
Interno.

Art. 91. A avaliacdo anual de desempenho a que se refere o art. 89 sera realizada por comissao
de avaliacdo composta por, no minimo, trés e, no maximo, cinco empregados publicos de nivel
hierarquico ndo inferior ao do avaliado.

§ 12 - A avaliacdo serda homologada pelo Presidente do Consdrcio, dela dando-se ciéncia ao
interessado.

§ 22 - O conceito da avaliacdo anual serd baseado exclusivamente na afericdo dos critérios
previstos neste Regimento Interno, sendo obrigatéria a indicacdo, no termo final de avaliacao,
dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convic¢do, bem como a anexacao do
relatdrio relativo ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

Art. 92. E assegurado ao empregado publico o direito de acompanhar todos os atos de
instrucdo do processo que tenha por objeto a avaliacdo de seu desempenho.

§ 12 - Durante o processo de avaliacdo de desempenho, o empregado publico podera
manifestar-se, por escrito, sobre as condicGes de trabalho oferecidas pelo drgdo ou entidade,
as quais deverado ser levados em consideracdo pela Comissado, para atribuicdo do conceito.

§ 22 - O processo de avaliacdo de desempenho poderd ser acompanhado por representante
dos empregados publicos, na forma de regulamento.

§ 32 - Mediante solicitacdo do empregado publico, o sindicato poderd indicar um
representante, para acompanhar o processo de avaliagao.

§ 42 - Caso nao haja indica¢do do representante a que se refere o § 32 ou na impossibilidade
de seu comparecimento, a avaliagdo serd realizada sem a sua presenca.

§ 52 - O empregado publico serd notificado do conceito anual que lhe for atribuido, cabendo
pedido de reconsideragdo, no prazo maximo de dez dias, a autoridade que tiver homologado a
avalia¢do, a qual decidird em igual prazo.

§ 62 - Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragao, cabera, no prazo de dez dias,
recurso hierarquico com efeito suspensivo a autoridade mdaxima do Consércio, a qual sera,
nesta matéria, a Ultima instancia em via administrativa.

Art. 93. Serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo
empregado publico a qualquer tempo:

I) os conceitos anuais atribuidos ao empregado publico;

I1) osinstrumentos de avaliagdo e os respectivos resultados;

46



I11) aindicacdo dos elementos de convicgdo e das provas dos fatos relatados na avaliagdo;
IV) os recursos interpostos;
V) as metodologias e os critérios utilizados na avaliagdo.

Art. 94. Quando concluir pelo desempenho insatisfatério ou regular do empregado publico, o
termo de avaliagdo anual incluird o relato das deficiéncias identificadas e a indicagdo das
medidas de correcao necessarias.

§ 12 - Serdo consideradas e atendidas as necessidades de capacitacdo e treinamento do
empregado publico cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatério.

§ 22 - Serdo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitacdo e treinamento do
empregado publico cujo desempenho tenha sido considerado regular.

Art. 95. A pena de demissdo sera aplicada ao empregado publico que:
I) acumular, ilegalmente, emprego publicos, fungdes ou emprego publicos com fungdes;

I1) incorrer em abandono de emprego publico ou fungdo publica pelo ndo
comparecimento ao servico sem causa justificada por mais de trinta dias consecutivos ou
mais de noventa dias ndo consecutivos em um ano;

I11) aplicar indevidamente dinheiros publicos;
IV) receber em avaliagdo periddica de desempenho:
a) dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatorio;
b) trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em cinco avaliagdes consecutivas;

¢) quatro conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em dez avaliagGes
consecutivas.

Paragrafo Unico - Recebera conceito de desempenho insatisfatério o empregado publico cuja
avaliagdo total, considerados todos os critérios de julgamento aplicdveis em cada caso, seja
inferior a 50% (cinqiienta por cento) da pontua¢do maxima admitida.".

Art. 96. A autoridade responsavel pela homologacdo da avaliagao de desempenho verificara o
resultado das avaliagGes anteriores para fins do disposto no inciso V do artigo anterior, e
informara a autoridade responsavel pela demissdo do empregado publico a atribuicdo do
segundo conceito de desempenho insatisfatdrio sucessivo, do terceiro interpolado em cinco
avaliagdes consecutivas ou do quarto interpolado em dez avalia¢gbes consecutivas.

47



Art. 97. O empregado publico somente sera demitido por desempenho insatisfatorio apds
processo administrativo, em que lhe seja assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.

Art. 98. Compete ao Presidente do Consdrcio a demissao de que trata este capitulo, cabendo
recurso com efeito suspensivo, no prazo de quinze dias, a Comissao de Recurso que decidira
em trinta dias e que serd, nesta matéria, a Ultima instancia recursal em via administrativa.

Pardgrafo Unico - Para fins do disposto neste artigo, o presidente da Comissdao de Recursos
somente votara em caso de empate.

CAPITULO XVII
DOS DANOS

Art. 99. Serdo responsabilizados por danos, estragos ou extravios ocorridos com bens,
equipamentos, veiculos e mdquinas do CISDESTE, aqueles que os causarem por dolo,
negligéncia, impericia ou imprudéncia.

Art. 100. Constatado o dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia do empregado na utilizacdo
de veiculos, maquinas ou equipamentos, causando avarias, O CISDESTE se reserva no direito
de descontar em Folha de Pagamento os custos pelos devidos reparos, com o conhecimento
do empregado publico apresentando a nota fiscal do servico realizado por empresa
devidamente credenciada.

Paragrafo Unico - O desconto previsto no caput desse artigo poderd ser feito em parcelas ou
em uma Unica cota, devendo tal obrigacdo ser negociada entre o funcionario e a administracao
do CISDESTE.

Art. 101. O Consércio se reserva o direito de descontar em Folha de Pagamento os EPI's -
Equipamentos de Prote¢do Individual, que por ventura o Empregado venha a perder, usar
indevidamente, causando a inutilizagdo do mesmo, apds a devida confirmagao do fato pelo
coordenador, com ciéncia do empregado publico.
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CAPITULO XVIII
DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 102. E obrigatério ao motorista que cometer alguma infracdo de transito providenciar
documentos para o CISDESTE realizar a sua identificacdo na notificacdo de autuacdo de
transito recebida pelo CISDESTE, sob pena de ter o valor da multa descontada em seu
pagamento, pela ndo identificacdo do condutor infrator em tempo habil.

Paragrafo Unico — A multa por violagdo da legislacdo de transito serd paga pelo empregado
publico infrator que deverd entregar cépia do recibo de pagamento ao Coordenador de Frota
para o devido arquivamento.

CAPITULO XIX
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 103. Os empregados que infringirem o presente Regimento, ou que deixarem de cumprir
ou acatar determinacbes constantes de Manual de Normas e Rotinas, Procedimento
Operacional Padrdao e Protocolos Clinicos e Operacionais, Protocolo de Operacoes
Procedimentais, circulares, ordens, instru¢des ou determinacdes de seus superiores, ficam
sujeitos as seguintes penalidades:

I) Adverténcia verbal: orientagdo ao profissional frente ao descumprimento das normas
e atribuicGes correspondentes ao emprego publico do profissional com assinatura em livro
de registros;

I1) Adverténcia escrita: a recidiva do descumprimento das atribuigdes pelos profissionais,
implicard em punicdo, sendo formalizada em instrumento préprio contendo a descri¢ao da
infracdo, contendo assinatura do profissional e da Coordenacgao afim, sendo enviada para o
Setor de Recursos Humanos para tomada de providéncias, se for o caso, e posterior
arquivamento;

I11) Suspensdo do profissional por até 10 dias sem direito a remuneragdo no periodo. O
profissional apds ser novamente advertido assinara um termo em formuldrio préprio
contendo assinatura do profissional, da Coordenacgao afim e do Coordenador de Recursos
Humanos, sendo o mesmo orientado quanto aos prejuizos da penalidade e do risco de
desligamento do Sistema. O mesmo sera direcionado ao Coordenador de Recursos
Humanos para ser arquivado. Tais empregados publicos deverdo ser encaminhados ao NEP
para a devida qualificagao;

IV) Abertura de Sindicancia e Processo Administrativo: O profissional que descumprir as
normas, rotinas e atribui¢cbes apds ser advertido verbal e por escrito, ser suspenso por
periodo determinado serd encaminhado para a autoridade superior para abertura de
sindicéncia e/ou processo administrativo disciplinar.
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Paragrafo Unico - As penalidades acima enumeradas serdo aplicadas por escrito, conforme a
natureza e a gravidade da falta. Nos casos enumerados nas letras c e d, sera garantido a ampla
defesa e o contraditério.

Art. 104. E da competéncia exclusiva do Secretério Executivo do CISDESTE a aplicacdo das
penas disciplinares de Adverténcia Verbal, Adverténcia por Escrito, Suspensdo e Demissdo por
Justa Causa.

Paragrafo Unico - Na auséncia do Superior Imediato, outra coordenacdo/geréncia afim,
embora de secdo diferente, podera advertir verbalmente o infrator e comunicar o ocorrido ao
superior imediato para as devidas providéncias.

CAPITULO XX
DA SINDICANCIA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 105. A Sindicancia é meio legitimo de aprofundar as investigacdes e dar a autoridade dois
elementos para instauracdo de processo administrativo disciplinar, se for o caso: o fato e a
autoria.

Paragrafo Unico - A Sindicincia serd formalizada, nos mesmos moldes do processo
administrativo disciplinar.

Art. 106. O Processo Administrativo Disciplinar serd o instrumento destinado a apurar as
responsabilidades do funcionario por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicGes, ou
gue tenha relacdo mediata com as atribuicdes do emprego publico em que se encontre
investido.

Art. 107. O processo disciplinar serd conduzido por comissdo composta de 5 (cinco)
funcionarios designados pelo Presidente do Consdrcio que indicara, entre eles, um membro
para presidir os trabalhos da comissao.

§ 12 - A comissdo disciplinar sera formada por um presidente, por um secretdrio, indicado pelo
presidente da comissdao dentre os demais membros, além dos outros trés componentes.

§ 22 - Ndo poderd participar de comissdao conjuge, companheiro ou parente do acusado,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 108. A Comissdo exercerda suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucida¢do do fato ou exigido pelo interesse da Administragao.

Art. 109. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

I) instauragdo, com a publica¢do do ato que constituir a comiss&o;
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I1) instrucgdo, defesa e relatério;
I11) julgamento.

Art. 110. O prazo para a conclusdo do processo disciplinar, incluido o prazo para julgamento,
ndo excederd 60 (sessenta) dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir a
comissao, admitida a sua prorrogacao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

§ 12 - Sempre que necessario, a comissao dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando
seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério final.

§ 22 - As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as deliberacdes
adotadas.

Art. 111. O processo administrativo assegurara o contraditério e a ampla defesa, com a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 112. O processo administrativo poderd exigir a tomada de depoimentos, acareacdes,
investigacOes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando
necessario, as técnicas e peritos de modo a permitir a completa elucidacdo dos fatos.

Art. 113. E assegurado ao funciondrio o direito de acompanhar o processo, pessoalmente ou
por intermédio de procurador, arrolar, reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas
e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§ 12 - O presidente da comissdo poderd denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatdrios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 22 - Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovag¢ao do fato independer
de conhecimento especial de perito.

Art. 114. As testemunhas serdo chamadas a depor mediante oficio expedido pelo presidente
da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

Paragrafo unico - Se a testemunha for funciondrio publico, a expedicdao de oficio serd
imediatamente comunicada ao seu superior imediato, com indicacdo do dia e da hora
marcados para a inquiri¢ao.

Art. 115. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-lo por escrito.

§ 12 - As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 22 - Na hipdtese de depoimentos contraditdrios proceder-se-4 a acarea¢do entre os
depoentes.
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Art. 116. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdao promoverd a oitiva do
empregado publico envolvido, observado o procedimento previsto no artigo anterior.

§ 12 - No caso de mais de um empregado publico envolvido, cada um deles serd ouvido
separadamente, e, sempre que divergirem em suas declaracdes sobre fatos ou circunstancias,
sera promovida acareacdo entre eles.

§ 22 - O procurador do acusado podera assistir a oitiva do empregado publico envolvido, bem
como a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado intervir nas perguntas e respostas,
facultando-lhe, porém reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissao.

Art. 117. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do empregado publico envolvido a
comissdo propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica
indicada pelo Secretario Executivo, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo unico - O incidente de sanidade mental sera processado em auto apartado e apenso
ao processo principal, apds expedicdo do laudo pericial.

Art. 118. Tipificada a infracdo disciplinar sera formulada a indicacdo da transgressdo do
funciondrio, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 12 - O empregado publico serd oficiado através da comissdo para apresentar defesa escrita,
no prazo de 10 (dez) dias, assegurando lhe vista do processo na sede do Consodrcio.

§ 22 - Havendo 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

§ 32 - O prazo de defesa poderd ser prorrogado pelo dobro para diligencias reputadas
indispensaveis.

§ 42 - No caso de recusa do empregado publico em pdr o ciente na cépia do oficio, o prazo
para defesa contar-se-a da data declarada em termo préprio pelo membro da comissdo que
Ihe deu ciéncia.

Art. 119. O empregado publico que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissdo
o lugar onde podera ser encontrado.

Art. 120. Achando-se o empregado publico em lugar incerto e nao sabido, sera notificado do
prazo para defesa por edital, publicando em jornal de circulagdo regional, para apresentar
defesa.

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

Art. 121. Considerar-se-a revel o empregado publico que, regularmente notificado para
apresentar defesa ndo a apresentar no prazo legal.
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§ 12 - A revelia sera declarada por tempo nos autos do processo e devolverd o prazo para a
defesa.

§ 22 - Para defender o empregado publico revel, a autoridade instauradora do processo
designara um funciondrio como defensor, o qual devera exercer atividade ou emprego publico
de nivel igual ou superior ao do empregado publico envolvido.

Art. 122. Apreciada a defesa, a comissdo elaborard relatério minucioso, onde resumira as
pecas principais dos autos e mencionard as provas em que se baseou para formar a sua
convicgao.

N

§ 12 - O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
funcionario.

§ 22 - Reconhecida a responsabilidade do funcionario, a comissao indicara o dispositivo legal
ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 123. O processo disciplinar serd remetido a autoridade que determinou a sua instauracao
para julgamento.

Art. 124. No prazo restante aquele previsto no Art. 123 deste regimento interno a autoridade
julgadora proferira a sua decisao.

Art. 125. O julgamento se baseard no relatdrio da comissdo, salvo quando contrario as provas
dos autos.

Art. 126. Verificada a existéncia de vicio insandvel, a autoridade julgadora declarard a nulidade
total ou parcial do processo e ordenara a constituicdo de outra comissdo para instauracao de
novo processo, aproveitando os atos validos.

§ 12 - O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 127. Quando a infragdo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera
remetido ao Ministério Publico para instauragdo de a¢dao penal, ficando um translado no
CISDESTE.

Art. 128. Serdo assegurados transportes e didrias aos membros da comissdao e assessores,
quando obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizagdo de missao essencial
para esclarecimento dos fatos.

Art. 129. O processo administrativo disciplinar poderd utilizar subsidiariamente da
Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, e do Cédigo de Processo Civil para resolver eventuais
omissoes.

Art. 130. Quando a questdo se apresentar com contornos frageis, sem elementos minimos
para sustentar uma acusagdo ou mesmo para justificar a instauracdo de uma investigacao
formal, limitar-se-a a administra¢do apenas a averiguagao.
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CAPITULO XXI
DO DESLIGAMENTO

Art. 131. O rompimento do vinculo empregaticio pode ocorrer por diversas maneiras, tais
como término de contrato por tempo determinado, pedido de demissdo, morte do
empregado, demissdo sem justa causa, rescisdo indireta, demissdo por justa causa entre
outras.

§ 12 - No Caso de demissdo por justa causa a dispensa dos empregados do CISDESTE de
motivacdo prévia, apds a realizacdo de sindicdncia/processo administrativo disciplinar,
respeitados o devido processo legal, a ampla defesa e o contraditdrio.

§ 22 - A Avaliacdo de desempenho a que trata o Capitulo XVI do Titulo VIl desse regimento
interno pode resultar no desligamento do funcionario do Consércio conforme previsto
especificamente no art. 107.

Art. 132. N3o havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho dos
empregos publicos em comissdo, qualquer das partes podera rescindi-lo mediante aviso prévio
nos termos da legislacdo vigente.

TiITULO VIII
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
Art. 133. Os atos administrativos serdo afixados no quadro de avisos sede do Consdrcio.

Paragrafo Unico - As publicaces referentes aos processos licitatérios obedecerdo as normas
da Lei Federal n28666/93 e suas alteracdes.

Art. 134. O Secretario Geral do Conselho Fiscal emitird o parecer do fiscal, acompanhado da
sintese do balancete anual.

Art. 135. O CISDESTE tera os livros que forem necessarios e, obrigatoriamente, os de:
I) ata pararegistro das Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias;
I1) registro de presenca para as Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias;

I11) termo de posse e compromisso;
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1V) tesouraria;

V) registro de pessoal;

VI) protocolo, indice de papéis e livros arquivados;
VIl)registro de Atos;

VI11) registro da movimentagdo patrimonial;

IX) contabilidade e finangas e tesouraria;

X) contratos em geral.

§ 19- Os livros serdo abertos e rubricados pelo Presidente do Consdrcio e/ou pelo Secretario
Executivo.

§ 22- Os livros referidos neste artigo poderdo ser substituidos por documentos digitais ou
outro sistema.

§ 32- Os livros, documentos digitais ou outro sistema estardo abertos a consulta de qualquer
membro do Conselho Diretor e do Conselho Fiscal.

Art. 136. E de competéncia exclusiva do Presidente do Consércio, expedir os Atos
1) Administrativos, observando as seguintes disposi¢des:
I1) aprovagdo da previsdo anual da despesa e receita;
I11) nomeagdo de Comissdo de Controle Interno;
IV) nomeagdo de Comissdo de Licitagdo;
V) nomeacgdo de Comissdes Especiais;
VI) contratagdo e demissdo de pessoal;
VII1) estabelecer valores de diarias para os empregados publicos do Consoérecio;
VIII) movimentagdo patrimonial;

IX) homologagdo de processos licitatérios e ratificagdo das dispensas e inexigibilidade de
licitagao;
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X) abertura de sindicancia e processo administrativo e a respectiva de aplicacdo de
penalidades;

XI1) criagdo, extingdo e modificagdo de fungdes na estrutura administrativa;

XIl)estabelecer padrdes remuneratérios dos empregados, bem como atualizagdo dos
mesmos;

XI11) analisar a convengdo coletiva do sindicato da classe e a legislagdo trabalhista, para
revisdo anual dos salarios dos empregados;

XIV) outros casos, determinados no Estatuto e no presente Regimento Interno.

Paragrafo Unico - Os atos constantes dos incisos deste artigo ndo poderdo ser delegados.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 137. O CISDESTE poderd baixar ordens e instrucdes de servico, que fardo parte integrante
deste Regimento.

Paragrafo Unico - As ordens e instrugdes de servico serdo comunicadas individualmente a cada
empregado ou afixadas nas bases e setores, para conhecimento geral.

Art. 138. Os casos omissos no presente Regimento serdo deliberados pela Assembleia Geral.

Art. 139. O presente Regimento Interno somente podera ser alterado pelos votos de no
minimo 2/3 (dois tergos) dos membros da Assembleia Geral, em reunido convocada para esta
finalidade, ouvido a Diretoria.

Art. 140. Este Regimento Interno entra em vigor nesta data, aprovado pela Assembleia Geral
do CISDESTE.

Art. 141. Revogam-se os atos ou disposi¢Ges contrarias a esse Regimento Interno.

Juiz de Fora, 30 de novembro de 2016.
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ANEXO |
Descricao Detalhada e Especificagcoes do cargo de Secretario Executivo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Secretario Executivo 2. OCUPACAO: Secretario Executivo

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4. CBO: 2523-05

5. DEPARTAMENTO: Secretaria Executiva 6. SETOR:  --—---- 7. AREA: -
8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Dirigir o Consércio Intermunicipal de Saude da Regidao Sudeste — CISDESTE, por meio do estabelecimento
de estratégias alinhadas a uma administracdo publica hodierna, para que se alcance os resultados
esperados no servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ofertado a todos os municipes de seus
entes consorciados.

Dirigir as dreas de gestdo, assistencial, administrativa e operacional do consdrcio, por meio de uma
efetiva lideranca dos processos, das pessoas e das politicas institucionais, para o desenvolvimento
continuo do consércio.

Dirigir a elaboragdo orgcamentaria do consércio, anualmente, mediante aprova¢do da Diretoria, do
Conselho Fiscal e aprovacdao em Assembleia Geral de Prefeitos, para o devido planejamento da utilizagdo
dos recursos publicos destinados aos gastos com pessoal, estrutura funcional da assisténcia, obrigacGes
financeiras e tributdrias e a continuidade do servigo de urgéncia e emergéncia aos entes consorciados.
Acompanhar a execucdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio de indicadores gerados
pela area contabil/financeira do consoércio, para a identificacdo dos resultados na programacdo
orcamentaria, no planejamento com gastos e na tomada de decis3do.

Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislacGes vigentes, regimento
interno e contrato de consdrcio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de direito publico
e garantia das determinag6es do Conselho Diretor e do Presidente.

Negociar convénios institucionais, mediante seus interesses e suas finalidades operacionais, mediante
consolidagdo de parcerias com érgdos e entidades publicas e privadas, para o aprimoramento continuo
do servigo de urgéncia e emergéncia a cada consorciado.

Planejar o quadro de lotagdo de pessoal administrativo e da assisténcia do consdrcio, anualmente, por
meio da analise quantitativa dos cargos aprovados por drea e das respectivas remuneragdes, para
elaboragdo de proposta de adequagdes, caso necessdrio, para posterior aprovagao do Presidente e em
Assembleia Geral de Prefeitos.

Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais a Presidéncia, a Diretoria e ao Conselho Fiscal, mediante
informagdes relevantes das dreas do consdrcio, para a identificagdo de pontos de melhoria,
planejamento de a¢Oes necessarias e auxilio na tomada de decisdes.

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

8.10. Dirigir e acompanhar as admissdes, demissdes, exoneracdo de cargos comissionados, mediante

apresentacdo formal da necessidade de alteracdo no quadro de pessoal, para garantia da integridade
do processo e provimento do quantitativo de pessoal do consércio.
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

Promover o desenvolvimento de Gestdo de Pessoal, de Gestdo por Resultados e Politicas Publicas, para
o aprimoramento dos processos de formacdo, de elaboracdo, de implantacdo e de avaliacdo das
politicas governamentais.

Elaborar o relatério de gestdao do consércio, anualmente, mediante apreciacdo do Conselho Diretor e
aprovacao do Conselho Fiscal, para prestacdo de contas aos entes consorciados e a sociedade do
trabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios de direito publico vigentes.

Apresentar o Relatdrio de Acompanhamento ao Comité Gestor Regional, a Coordenagdo Estadual de
Urgéncia e Emergéncia do Estado de Minas Gerais, periodicamente, mediante designacdes dos
respectivos 6rgdos, para conhecimento das acdes e resultados alcancados em um periodo pré-
determinado e para o planejamento de planos de acdes e tomada de decisao.

Encaminhar relatdrios contabil-financeiro a Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais - SES/MG,
mensalmente, mediante o levantamento de informagdes e indicadores do setor contabil/financeiro do
consércio, para prestacao de contas do recurso publico utilizado e cumprimento das exigéncias legais.
Realizar reunides com a Diretoria, com o Conselho Fiscal, e o Conselho de Secretdrios Municipais de
Saude, anualmente, conforme cronograma estabelecido, para disseminacdo das ac¢des praticadas e
resultados alcancados pelo consércio.

Dirigir a publicacdo do balanco patrimonial do consdrcio, anualmente, mediante demonstracdes
gualitativas e quantitativas da posi¢do financeira e patrimonial do consércio, para demonstragdo dos
ativos e passivos do exercicio anterior.

Dirigir e acompanhar as movimenta¢Ges financeiras e os recursos patrimoniais do consdrcio, em
conjunto com a Presidéncia, mediante controle do contrato de programa de rateio, para apuracdo do
guantitativo de arrecadacdes mensais dos recursos financeiros.

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.

Estabelecer contato e integracdo com as Prefeituras consorciadas, mediante divulgacdo do
planejamento e acdes desenvolvidas pelo consdrcio, para a garantia do alinhamento das informacdes a
todos os entes, qualidade na assisténcia e conhecimento das melhorias implantadas para o pleno
atendimento do servico de urgéncia e emergéncia.

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

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

Representar o consércio em eventos publicos, disseminando suas a¢Ges e sua importancia para a
qualidade do servigo pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a todos os entes consorciados e a toda a
populagdo.

Autorizar a instauracdo de procedimentos de contratagdo por dispensa e/ou inexigibilidade de
licitagdo, mediante delegacdo do Presidente do consdrcio e aprovacdo em Assembleia Geral de
Prefeitos, para atendimento da necessidade publica e continuidade do servico de urgéncia e
emergéncia aos entes consorciados.

Contratar pessoas juridicas ou pessoas fisicas, mediante designacdo da presidéncia, processo de
licitagdo e disponibilidade financeira e demais regras cabiveis, para a prestacdo de servicos de
assessoramento nas dreas juridica, contabil, financeira e demais que se mostrarem necessarias ao
devido assessoramento das atividades do consdrcio.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando convidado pelo Nucleo de Educagdo
Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
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8.26. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para
melhor desempenho e auxilio a equipe administrativa, operacional e assistencial.

8.27. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a
melhoria continua de suas competéncias.

8.28. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Secretaria Executiva, para manutencao
da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.29. Participar das reunides convidadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessdrio, 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 funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e
maior durabilidade.

8.31. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

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

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

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

2. 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 Consorcio.
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Gestdo Financeira

Licitagao

Macroeconomia

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatodria)
Dois anos de atuac¢do no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execuc¢do das tarefas que exigem
esforco mental consome a maior parte da jornada de trabalho.

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de gerenciamento na execu¢ao do orcamento anual, da auséncia de prestacao
de contas dos bens patrimoniais do consdrcio, da ingeréncia nas dreas administrativa e assisténcias, entre
outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgaos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem
acarretar sérias repercussoes ao prestigio e/ou as atividades do consércio.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

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

13. Concentracao Visual
O cargo nao apresenta concentragao visual.

14. Condigdes de Trabalho
Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevengao de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO Il
Descricao Detalhada e Especificacoes do cargo de Assessoria Técnica

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE CARGO
1. TiITULO DO CARGO: Assessoria Técnica 2. OCUPACAO: Assessoria Técnica
3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4, CBO:1114-15
5. DEPARTAMENTO: Secretaria Executiva 6. SETOR:  -------- 7. AREA: -

8. DESCRIGAO DETALHADA

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislacGes vigentes, regimento
interno e contrato de consoércio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de direito
publico e garantia das determinagdes do Secretario Executivo.

Prestar apoio administrativo ao setor assistencial, administrativo e operacional do consdrcio, por meio
da disseminacdo das determinag¢des institucionais e legais, para o desenvolvimento continuo do
consorcio.

Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais ao Secretdrio Executivo, mediante informacées relevantes
das dreas do consdrcio, para a identificacdo de pontos de melhoria, planejamento de a¢des necessarias
e auxilio na tomada de decisdes.

Acompanhar a execucdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio do balanco
patrimonial/fiscal do consércio, para a identificacdo dos resultados na programacdo orcamentdria e
para o equilibrio financeiro do consdrcio.

Participar da elaboracdo do relatério de gestdao do consdrcio, anualmente, para prestacao de contas aos
entes consorciados e a sociedade do trabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios de
direito publico vigentes.

Estabelecer contato e integragdao com as Prefeituras consorciadas, para a garantia do alinhamento das
informagdes, conhecimento das melhorias implantadas para o pleno atendimento do servico de
urgéncia e emergéncia.

Representar a instituicao, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a presenca
do assessor técnico for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do
consorcio.

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

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

8.10. Acompanhar os contratos e a qualidade dos servigos prestados de empresas terceirizadas, bem como

a regularidade, mensalmente, por meio da verificacgdo de documentos, para a manutencdo da
exceléncia dos servigos prestados ao consércio.

8.11. Participar de reunides administrativas, de Facilitadores de Base e afins, fazendo uma analise dos

pontos apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional dos setores
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assistenciais sejam abordados, questionados e solucionados.

8.12. Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as
condicdes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimentos
dos setores, para manutencao e unificacdo dos padrdes de qualidade do consdrcio.

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

no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacao.

8.15. 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

8.16. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges de Assessor Técnico, para manutengao da
harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.17. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.18. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

8.20. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem como
normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

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

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nog¢des de gestao publica.

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

Comunicagdo escrita e verbal

Macroeconomia

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.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatdria)
Dois anos de atuacgdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes 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.

62




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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta do cumprimento de legislacdes vigentes, da falta de prestacdo de contas a
secretaria executiva, do ndo acompanhamento das necessidades das bases descentralizadas, entre outras,
podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado
aos drgdos competentes.

8. 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 da consdrcio.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo nao tem acesso a humerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo ndo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentragdao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na elaboracao de relatdrios para a secretaria
executiva.

13. Concentragao Visual
Ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condigées de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA
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ANEXO IlI
Descricao Detalhada e Especificacoes do cargo de Assessor Juridico

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Assessor Juridico 2. OCUPAGAO: Assessor Juridico
3. GRUPO OCUPACIONAL: GESTAO 4. CBO: 2410-40
5. DEPARTAMENTO: Assessoria Juridica 6. SETOR:  ------ 7. Area: -

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

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

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

Analisar casos concretos apresentados pelos departamentos, setores e dreas do consércio,
orientando quanto a aplicacdo de leis e regulamentos aplicdveis, para a garantia de tomadas de
decisdes legais e adequadas.

Promover reunides com os lideres dos departamentos, setores é dreas, 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 subordinacao.

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

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

Emitir pareceres nas tomadas de decisdo da presidéncia, diretoria e secretaria executiva, para a
garantia do cumprimento do regimento interno, contrato de consdrcio e estatuto.

Prestar assessoramento técnico-juridico aos departamentos, setores e dreas do consoércio, quanto a
aplicagdo da legislagdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, 6nus e vantagens
dos empregados publicos, indicando a solugdo e o procedimento mais adequado a ser aplicado
referente a tais assuntos, para subsidio de tomadas de decisdes pelos gestores.

Elaborar minutas de contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de cooperacdo, convénios,
oficios e outros documentos de natureza juridico-administrativa, para a garantia de seguranga
juridica aos gestores ao assumirem compromissos oriundos de tais instrumentos.
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8.10

8.11.

8.12

8.13.

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.

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

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelos departamentos, setores e
areas, para a melhoria continua de suas competéncias.

Defender os interesses do consdércio nas causas em que for autor, réu, opoente, interveniente ou
assistente perante qualquer Juizo ou Tribunal, garantindo a adequada manifestacdo nos processos
onde haja interesses do consércio envolvidos.

8.14. Avocar autos de processos e expedientes administrativos, em tramitacdo ou arquivados, quando

8.15

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

relacionados com matéria em exame na Assessoria Juridica, para conhecimento e a devida
manifesta¢do, quando necessaria.

Propor modificagdes no Regimento Interno e demais atos normativos, para adequacgdo a situagdes
praticas ou atendimento a modifica¢des nas legislacdes.

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

Examinar os atos pelos quais se vdo reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre a dispensa de
licitacdo, previamente, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade de tais procedimentos.
Preparar informacdes 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 consoércio.

Manter o controle atualizado do andamento das causas e demais processos judiciais de interesse do
consorcio, evitando a perda de prazos judiciais ou administrativos.

8.20. Acompanhar as publicacdes de novas legislacdes de jurisprudéncias e outras decisGes emanadas dos

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

poderes constituidos, mantendo permanente atualizacdo da legislacdo e entendimento dos tribunais
superiores.

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

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

Receber citagdes, intimacdes e notificagcdes para tomada das devidas medidas judiciais relacionadas a
defesa dos interesses do consércio em Juizo.

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

Sugerir a contratacdo de consultoria técnica para os setores do consércio, quando necessario,
mediante parecer de necessidade da presidéncia, da secretaria executiva, geréncias e coordenacoes,
para a continuidade da prestagdo do servigo.

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

8.27. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e

atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Assessor Juridico, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.
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8.28

Participar das reunides convocadas pelos lideres do consdrcio, sempre que necessario, para

integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos eletronicos e demais instrumentos

colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e

servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor

aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.30. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da

prestacdo dos servicos ao publico.

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

mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.32. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e secretaria executiva do Consércio, bem como
normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

8.33. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu superior imediato.

8.29

8.31

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

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Constituicdo Federal.

Legislacdo Infraconstitucional, em especial relacionadas ao direito administrativo e trabalhista.
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

Demais normas que circundam a area de atendimento a saude.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

4. Requisito.
Curso Superior em Direito com inscri¢gao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB — Segdo de
Minas Gerais — OAB/MG.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa e exigem esfor¢o mental que consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelhos de telefonia médvel e
fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade e prejudicar as atividades.

8. Responsabilidade por Erros.
Os erros podem advir do assessoramento inadequado ao prestar informagdes em desacordo com
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previsdo legal ou entendimento jurisprudencial, da perda de prazos processuais ou da omissdo em
apresentar manifestacdo em procedimentos judiciais ou administrativos, podendo responder
administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. 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.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo nao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O cargo apresenta concentracdo constante evidenciada no parecer de processos e no assessoramento
juridico dos departamentos, setores e areas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.
N3o apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO IV
Descricdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Assessor de Comunicagao

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Assessoria de Comunicagdo 2. OCUPAGAO: Comunicagao Social

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestdo 4. CBO:2611-10

5. DEPARTAMENTO: Assessoria de Comunicagao 6. SETOR: ---—---- 7. AREA: -
8. DESCRICAO DETALHADA
8.1. Acompanhar e supervisionar atividades relacionadas a assessoria de comunicagdo, por meio de

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

protocolos e normas institucionais, para a garantia de uma politica de comunicagdo eficaz e de
qualidade.

Formular e integrar o plano de comunicac¢do do consércio, por meio de estratégias e ferramentas
especificas, para a confiabilidade das informag¢Ges transmitidas a populacdo, aos usuarios e a
todos os municipes de seus entes consorciados.

Responsabilizar-se pela publicidade dos eventos interno e externo do consércio, mediante notas
de divulgacado no site, no e-mail, no Facebook, entre outros canais de comunicagdo, para que
funcionarios e populagdo conhegam as atividades e eventos de relevancia desenvolvidos e
promovidos pelo consércio.

Elaborar textos que serdo enviados aos veiculos de comunicacdo, mediante designacdo e
autorizacdo da secretaria executiva, para transmissdo de informacdes relacionadas ao servico de
atendimento moével de urgéncia e emergéncia e/ou informacgdes de cunha politico/administrativo.
Elaborar e divulgar boletins informativos no site do consdrcio, para fortalecimento da imagem
institucional junto a sociedade, aos entes consorciados e aos érgdos publicos e privados

Criar canais de comunica¢do com os funciondrios, por meio de ferramentas de comunicacdo
eficaz, para ampla divulgacdo dos informativos institucionais vigentes.

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

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

Acompanhar as entrevistas externas do presidente, da secretaria executiva e/ou coordenagdes,
para a contribuicdo e assessoramento das informacdes que deverao ser apresentadas.

Organizar entrevistas coletivas, mediante designacao e autorizacao da secretaria executiva, para
acompanhamento da imprensa a respeito da noticia a ser veiculada.

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

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

Realizar clipping de noticias (impressos, Internet e eletronicos) em pastas, mediante
acompanhamento de noticidrio sobre o Consdrcio, para o resguardo e a manutenc¢do de dados e
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8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22,

8.23,

8.24.

8.25.

8.26.

informacgdes relacionadas ao servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia da Macro
Sudeste.

Responsabilizar-se pelo registro fotografico de eventos, de visitas a instituicbes e demais
requisicbes, designadas pela presidéncia e/ou secretaria executiva, para a garantia de um acervo
necessario ao registro de informacgdes.

Fornecer as informacdes de atendimentos realizados a imprensas, por meio de requisicdes
formais externas e autorizacdo da secretaria executiva, para fornecimento de informacao
veridicas e precisas sobre os atendimentos do servico pré-hospitalar mdvel de urgéncia e
emergéncia.

Responsabilizar pelas atualizagdes do site do Consércio, por meio de publicagdes de noticias,
fotos de eventos, boletins informativos, entre outros, para veracidade e precisdo das informacgdes
publicadas aos funcionarios, a populacdo e aos entes consorciados.

Responsabilizar-se pela apresentacdo e supervisdo das cerimdnias oficiais do Consdrcio, para a
execucdo das acOes planejadas e garantia da qualidade e sucesso dos eventos.

Responsabilizar-se pela elaboracdo dos slides de apresentacdo do Consércio, por meio da
designacdo e aprovacdo da secretaria executiva, para garantia da veracidade dos dados
apresentados em eventos promovidos pelo consércio.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacgdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e 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 Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |lhe for delegado dentro das func¢des de Assessor de
Comunicacdo, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de
trabalho.

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

Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu superior imediato.

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

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Noc¢des de gestdo publica.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consércio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da 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.
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3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)
Um ano de atuagao no cargo que serd desempenhado.

4. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa e exigem esforco mental que consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacoes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade e prejudicar as atividades.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir do fornecimento de informacgdes nao veridicas e em desacordo com as normas do
consércio, da falta de gerenciamento das informagdes inseridas no site, que é de amplo conhecimento,
podendo responder administrativa, civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consdrcio ou a
terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem
acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do consércio.

9. Responsabilidade por Numerdrios
O cargo ndao tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo ndo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico
Ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentracdao Mental
O cargo apresenta média concentragdo mental.

13. Concentragao Visual
Ndo apresenta concentragao visual.

14. Condigdes de Trabalho
Condigdes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevengao de riscos ambientais —
PPRA.
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ANEXO V
Descricdo Detalhada e Especificagdes do cargo de Controlador Interno

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TiITULO DO CARGO: Controlador Interno 2. OCUPACAO: Controlador Interno

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4. CBO:4101-05

5. DEPARTAMENTO: Controladoria Interna 6. SETOR: ---—--- 7. AREA: -
8. DESCRICAO DETALHADA:

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 execucdo orcamentdrio-financeira e patrimonial.

8.2.Avaliar os resultados da execuc¢do orcamentario-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 instru¢des normativas, conforme necessidades e em consonancia as legislacGes

especificas, para disciplina e padronizacdo 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

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

pelos drgaos competentes, por meio do acompanhamento e da disponibilizacdo de informacgdes e
documentos, para a agilidade e a adequada apresentagao funcional do consdrcio.

Atuar junto a presidéncia, a secretaria executiva e aos demais departamentos, setores e areas do
consércio, assessorando-os nos assuntos concernentes as legislagdes que circundam o segmento,
para maior conscientiza¢ao e eliminagdo de equivocos nos atos de gestdo.

Orientar todos os lideres do consdrcio que administram bens e recursos publicos quanto a forma
adequada da prestagdo de contas aos municipios consorciados e ao Tribunal de Contas de Minas
Gerais — TCE/MG, para o cumprimento do estabelecido no Contrato de Consdrcio Publico, Instrugdes
Normativas e legislagdo em geral.

Encaminhar os processos de tomadas de contas especiais e prestagdo de contas ao Secretdrio
Executivo e ao Presidente do consdrcio, submetendo-os de forma fisica, para analise, apreciagdo
e/ou homologacdo.

Auxiliar os trabalhos de elaboragao da prestagdao de contas anual a ser apresentada a Assembleia
Geral Ordinaria pela Secretaria Executiva para apreciacdo e posterior aprovacdo dos membros da
Assembleia.

Acompanhar e apoiar o Assessor Contabil na preparacdo de relatérios contabeis com as prestacbes
de contas mensais a serem encaminhadas a todos os municipios consorciados para cumprimento do
estabelecido em Contrato de Consoércio Publico.

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

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

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

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

8.14. Orientar e acompanhar a implementacdo pelos departamentos, setores e areas, das
recomendacdes do Sistema de Controle Interno bem como das determinacdes dos Tribunais de
Contas ou outros drgaos fiscalizadores.

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

8.16. Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos setores administrativo,
contabil, financeiro, patrimonial e operacional do consércio para comprovacdo da legalidade e
legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela execu¢do orgamentario-financeira e
patrimonial.

8.17. Avaliar os resultados levantados em inspeg¢des e auditorias para comprovagao do cumprimento dos
principios constitucionais de economicidade, eficiéncia e eficacia.

8.18. Orientar a Secretaria Executiva e demais departamentos, setores e areas do consércio no
desempenho efetivo de suas funcdes e responsabilidades, objetivando o integral cumprimento de
leis e normatizagoes.

8.19. Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno, evitando interferéncia
de terceiros, com o objetivo de manutencdo da imparcialidade.

8.20. Manter intercdmbio com outras unidades de controle interno dos érgaos da Administracdo Publica,
em especial com as dos entes consorciados, de forma permanente, com vistas ao alinhamento e
atualizacdo de dados e conhecimentos técnicos.

8.21. Executar outros procedimentos correlatos com as func¢des de auditoria interna, em conformidade
com orientacdes dos Tribunais de Contas ou outros 6rgaos fiscalizatérios para comprovacao da
legalidade e legitimidade.

8.22. 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 formagdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

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

8.24. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, instalagdes, aparelhos e instrumentos colocados para
o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.25. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fung¢des de Controlador Interno,
para manutengao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.26. Participar das reunides convocadas pelos departamentos, setores e areas, para conhecimento e
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais.

8.27. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutenc¢do da
prestacao dos servigos ao publico.

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

8.29. 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.

8.30. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo de seu superior imediato.

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formacao no Ensino Superior.

2 Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Nog¢des de Administragdo Publica.

Nocoes de Direito Constitucional.

Nog¢des de Direito Administrativo.

Nocoes de Legislacdo trabalhista e previdencidria.

Gestdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial.

Normatizac¢Ges 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.

3. Experiéncia desejdvel (ndao obrigatoria)
Dois anos de atuac¢do no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade

A execucdo das tarefas exige esforco mental esporddico e consome a maior parte da jornada de trabalho
0 que pressupde o uso de aptidoes de alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa.

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a informacGes restritas, inclusive a dados de processos administrativos e fichas de atendimento
pré-hospitalar, que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos administrativos e por falta de fiscalizacdo
adequada dos atos de gestdo dos recursos publicos, podendo ser responsabilizado civil, administrativa e
criminalmente, juntamente com o presidente do consércio e o secretario executivo, por danos causados
ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos
competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos constantes internos com os departamentos, setores e areas do consoércio e externos
com drgaos publicos, Municipios Consorciados, Tribunais de Contas ou outros érgdos fiscalizatdrios, de
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natureza diversa e complexa. Se mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as
atividades do consércio.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo nao tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

12. Concentra¢ao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na coordenagcdo dos servicos
administrativos.

13. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

14. Condigoes de Trabalho
Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais —
PPRA
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ANEXO VI
Descri¢cao Detalhada e Especificacoes do cargo Diretor de Regulagdo Médica

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Diretor de Regulacio Médica 2. OCUPACAO: Diretor de Regulacio Médica

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestdo 4. CBO:1312-05

5. DEPARTAMENTO: Regulagdo Médica 6. SETOR: ------- 7. AREA: -

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1. Dirigir o servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consdrcio Intermunicipal de Saude
da Regido Sudeste — CISDESTE, por meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais
legislacdes que circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Salude e
Conselhos de Classe), para a garantia ao acesso da assisténcia médica, eficacia no atendimento aos
usuarios do Sistema Unico de Satde — SUS e o cumprimento das leis vigentes.

8.2. Elaborar e acompanhar as escalas médicas de trabalho, verificando a disponibilidade de horério de
seus profissionais que compordo as equipes das Unidades de Saude Avangada — USA's, para a garantia
de seu cumprimento e para que haja a efetiva presta¢do dos servicos pré-hospitalares de baixa, média
e alta complexidade de urgéncia e emergéncia mével aos usudrios do Sistema Unico de Satde — SUS.

8.3. Dirigir as equipes de profissionais oriundos e ndo oriundos da saide como Auxiliares de Regulacdo —
AR, Operadores de Frota — OP, médicos, etc., por meio de orientagdes e planos contingenciais e
especificos da drea pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, para alinhamento de equipes e
obtencdo da qualidade nos atendimentos.

8.4. Orientar e apoiar as equipes no atendimento de acidentes com multiplas vitimas, na remogdo e no
transporte de pacientes, por meio de orientacdes sobre condutas, encaminhamentos e tomada de
decisdo, 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 usuario no atendimento, reclamacdes, entre outros,
para avaliacao da eficiéncia e eficacia nas atividades desempenhadas pela regulagdo médica e pela
assisténcia médica.

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

8.7. Conhecer a Rede de Resposta Hospitalar as Urgéncias e Emergéncias da Macrorregido de abrangéncia
do consorcio para a organizacao do fluxo de acesso, com definicdo de prioridades, visando garantir a
assisténcia mais eficaz no menor tempo possivel.

8.8. Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua funcio e com o Cédigo de Etica de
Medicina, 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 — Minas Gerais — CRM/MG, com jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, bem como as
certificacOes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo profissional.

8.10. Participar de reunides do Comité Gestor, para o mapeamento de corre¢cdes necessarias que garantam
a qualidade no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, bem como a defini¢do de
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acOes estratégicas necessarias ao segmento.

8.11. Participar das Comissdes de Etica de Medicina de acordo com obrigatoriedade do CRM MG, bem como
das Comissdes de Etica Internas do consércio, quando necessario, para a devida contribuicdo social e
ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

8.12. Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a Lei
do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Medicina.

8.13. Acompanhar o desenvolvimento técnico dos empregados publicos sob sua direcdao, em parceria com o
Nucleo de Educagao Permanente — NEP, por meio de treinamentos de qualificagcdo e de reciclagem,
para a melhoria continua do desempenho da equipe de profissionais nos atendimentos.

8.14. Atuar na gestdo de pessoas sob sua responsabilidade, acompanhando o desempenho profissional
necessdrio a atividade bem como dando feedbacks positivos e sobre a necessidade de melhoria em
pontos comportamentais e técnicos.

8.15. Reunir-se periodicamente com as equipes de trabalho, a fim de captar informacgdes relevantes sobre a
realizacdo dos trabalhos, bem como para a disseminagdo de novas informagdes, normas institucionais
e procedimentos técnicos, relativas ao sistema de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergeéncia.

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

8.17. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Diretor de Regulacdo Médica, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.18. Participar das reunides convocadas pela Secretaria Executiva e Presidéncia, sempre que necessario,
para integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.19. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacées, veiculos, e demais instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacado do patrimonio publico e servindo como exemplo
aos demais funcionarios, sendo responsdavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens
e maior durabilidade.

8.20. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manuten¢do da
prestacdo dos servicos ao publico.

8.21. 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.

8.22. 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.

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

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

2. 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 Salde e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.

76




Protocolo de Suporte Avangado e de Suporte Basico.
Demais normas que circundam a area de Gestdo Publica.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Dois anos de atuac¢do no cargo que serd desempenhado.

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

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupGe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem
esforco mental consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de direcdo nos atos médicos relacionados a regulacdo e as intervengoes
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 érgaos competentes.

9. 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 consércio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

13. Concentragdo Mental
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada complexidade de suas atividades

administrativas e de gestdo inerentes ao cargo.

14. Concentragao Visual
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O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho

Condi¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO ViI
Descricdo Detalhada e Especificagdes do cargo de Coordenador de Enfermagem

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TiITULO DO CARGO: Coordenador de Enfermagem 2. OCUPACAO: Coordenador de Enfermagem

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestdo 4. CBO: 223505

5. DEPARTAMENTO: Regulagdo Médica 6. SETOR: Enfermagem 7. AREA: -

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Coordenar as atividades inerentes aos servigcos pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia do
Consércio Intermunicipal de Saude da Rede de Urgéncia e Emergéncia da Macro Sudeste — CISDESTE,
por meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o
segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), para eficacia
no atendimento aos usudarios do Sistema Unico de Satde — SUS e o cumprimento das legislacdes
vigentes.

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

Elaborar normas e procedimentos relacionados a Coordenacdo de Enfermagem, observando as
demandas dos profissionais e desta coordenacdo, para que o trabalho se mantenha padronizado,
organizado e transparente.

Elaborar e acompanhar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de enfermagem,
verificando a disponibilidade de horario de seus profissionais que comporao as equipes das Unidades
de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avancada — USA, para a garantia de seu
cumprimento e para que haja a efetiva prestacdo dos servigos pré-hospitalares moével de urgéncia e
emergéncia.

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

Orientar a equipe sobre a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USB’s e USA’s, para
conhecimento e utilizagao adequada dos recursos disponiveis.

Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamag¢des dos usudrios do atendimento
prestado pelos enfermeiros e técnicos de enfermagem, conforme padrao estabelecido, para o
planejamento adequado de agdes voltadas a corre¢do das nao conformidades e melhoria continua
no atendimento aos usuarios.

Informar intercorréncias da equipe de enfermagem, bem como dos atendimentos realizados ao
Diretor Clinico e ao Diretor de Regulagdo Médica e demais liderangas do consércio, por meio de
reunides sistematicas, para a definicdo que culmine na melhoria do servico de atendimento pré-
hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia.

Participar de reunifes administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma analise dos
pontos apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor de
enfermagem sejam abordados, questionados e solucionados.

Participar juntamente com o Nucleo de Educacdo Permanente - NEP da Comissdo para admissdo de
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.
8.24,

8.25.

8.26.

enfermeiros e técnicos de enfermagem, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as
instrucdes normativas e diretrizes do consércio, para avaliacdo e instrucdo dos novos empregados
publicos.

Promover reunides com os enfermeiros e/ou técnicos de enfermagem, por meio de convocacdo,
para esclarecimentos, prestacdo de informacgdes, promoc¢ao de treinamentos e demais capacitacdes
gue se fizerem necessarias.

Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as
condicdes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimento
do setor, para manutencao e unificacdo dos padrdes de qualidade do consércio.

Realizar a apreciacdo sistematica do desempenho dos profissionais no exercicio das suas funcdes,
conforme padrao de avaliagdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria
dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Satde — SUS.

Promover reunides com os enfermeiros e técnicos de enfermagem, por meio de convocagdo, para
esclarecimentos, prestacao de informacgdes, promocdo de treinamentos e demais capacitacdes que
se fizerem necessarias.

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

Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais enfermeiros e técnicos de enfermagem,
solicitando a Coordenagdo de Recursos Humanos o espelho do ponto biométrico, para identificacdo
da necessidade de intervencdes voltadas ao bom andamento dos atendimentos.

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

Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as
condicGes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimento
do setor, para manutencao e unificacdo dos padrdes de qualidade do consérecio.

Realizar a apreciagdo sistematica do desempenho dos profissionais enfermeiros e técnicos de
enfermagem no exercicio das suas funcées, conforme padrdo de avaliacdo estabelecido, para o
desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de
Saulde — SUS.

Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a Lei
do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com
jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, bem como as certificagdes 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
contribuicdo social e ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

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

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

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.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges de Coordenador de
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Enfermagem, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de
trabalho.

8.27. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessdrio, para
integracdao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.28. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

8.30. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Enfermagem.

2. 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 Avancado e de Suporte Basico.

Demais normas que circundam a area de Gestao Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuacdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade.

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

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelhos de telefonia.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.

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

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento das equipes de enfermagem na
realizacdo de suas atividades, bem como na inadequada execug¢do das portarias do Ministério da Saude,
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.
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8. 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 consércio.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

12. Concentragdao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada pela complexidade de suas atividades
administrativas e de gestdo inerentes ao cargo.

13. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

14. Condigdes de Trabalho
Condi¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO VIII
Descri¢cao Detalhada e Especificacdes do cargo de Farmacéutico

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Farmacéutico 2. OCUPACAO: Farmacéutico
3. GRUPO OCUPACIONAL: Assisténcia 4. CBO: 2234-30
5. DEPARTAMENTO: Regulacdo Médica 6. SETOR: Farmacia 7. AREA: -

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Supervisionar processos e pessoas no setor de Farmacia, por meio do acompanhamento,
identificacdo, avaliacdo e proposicdo de a¢des de cunho operacional e estratégico que culminem
na qualidade dos servicos necessarios a plena atuacao do consércio.

Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliagdo, compreensao 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.

Supervisionar a organizacdo dos medicamentos e materiais hospitalares, por meio do
armazenamento dos insumos de acordo com as normas da ANVISA e protocolos do Sistema Unico
de Saude - SUS, para a agilidade no abastecimento das Unidades de Suporte Bdasico - USB’s e
Unidades de Suporte Avancado - USA’s.

Atualizar-se sistematicamente no site da ANVISA, por meio de notas de esclarecimentos
disponibilizadas no site, para a verificacdo de possiveis lotes de medicamentos que podem estar
blogqueados e/ou com restricdes, e assim proceder conforme orientacées do drgdo.

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 padrées estabelecidos pela ANVISA
e pelo SUS.

Elaborar os termos de referéncia, identificando o quantitativo e as especificacGes técnicas dos
produtos necessarios, para encaminhamento do processo ao setor de licitacdo, e para a posterior
compra dos insumos necessarios para a continuidade da prestacdo do servico publico.

Elaborar e supervisionar a execucdo do programa PGRSS — Plano de Gerenciamento de Residuos
de Servicos de Saude, por meio de regulamentos técnicos, para o manejo, separacdo,
acondicionamento de acordo com suas caracteristicas e o descarte correto dos residuos solidos.
Supervisionar o estoque de medicamentos, identificando se houve o adequado registro de
entrada e saida em software especifico do almoxarifado, para o controle preciso do quantitativo
de cada item, evitando assim a compra desnecessaria e a falta de medicamentos necessarios ao
atendimento do servico de urgéncia e emergéncia.

Gerar relatérios estatisticos de distribuicdo e quantitativo de produtos de saude, por meio da
compilagdo das entradas e saidas no software, para a geracdo de indicadores e
consequentemente a elaboragdo de planos de agdo para as atividades que necessitam de
melhorias.

Disseminar e cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude e ANVISA, por meio
de protocolos e notas de esclarecimento, para eliminagdo, reducdo e prevencao de
intercorréncias advindas da prestacdo do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgao.
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8.11.

8.12

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23

8.24.

8.25.

8.26.

Supervisionar o processo de entrega dos medicamentos e itens hospitalares solicitados pelos
profissionais, para que garanta que as USB’s e USA’s sejam abastecidas em tempo habil e que
contenham todos os medicamentos necessarios para o atendimento de urgéncia e emergéncia.
Supervisionar 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 consdrcio.

Orientar e supervisionar os Auxiliares de Farmdcia quanto a organizacdo dos medicamentos,
auditando sistematicamente, para a manutencao da agilidade na distribuicdo e armazenamento
de acordo com as normas técnicas e da ANVISA.

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude, por meio de consultas constantes em
suas atualiza¢cGes, para eliminacdo, redugdo e prevencdo de intercorréncias advindas da
prestacdo do servigo fora dos padrdes estabelecidos pelo érgao.

Supervisionar e garantir o direcionamento dos materiais de salde e medicamentos para as bases
descentralizadas, para manutengdo do quantitativo do estoque e continuidade dos servicos de
saude de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar e garantir o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a
atividade.

Supervisionar e orientar a adequada contagem de materiais de salde e medicamentos,
periodicamente, conforme protocolo estabelecido, para o devido controle do estoque.
Supervisionar o adequado encaminhamento de medicamentos como psicotrdpicos,
entorpecentes e especiais, regidos pela portaria 344 de 1998 do Ministério da Saude e suas
alteracdes, conferindo o protocolo estabelecido de apresentacdo de receitudrio especifico
constando os dados do usudrio e/ou nimero da ocorréncia, nome do(s) medicamento(s),
guantidade dispensada e dados do prescritor, mediante a apresentacdo, para adequacdo as
normas previstas em legislacdo vigente.

Supervisionar 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.

Supervisionar o armazenamento de materiais de saude e medicamentos, conforme protocolo e
orientagdes técnicas estabelecidas e repassadas ao Auxiliar de Farmacia, para a manutengao da
organizacdo e rapida disponibilizacdo as USB’s e USA’s.

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 formacdo, para melhor desempenho no atendimento de
urgéncia e emergéncia a populacgao.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou
pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional
de Farmacia - CRF, com jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, para a manutencdo da
habilitacdo profissional.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, instalagdes, aparelhos e instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissdao, 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.

Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias, de
acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apura¢do das horas
trabalhadas e defini¢cdo de valores a serem pagos a titulo de remuneragao.

Cumprir sua escala de servico pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengao da
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prestacdo dos servigos ao publico.

8.27. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Farmacéutico, para
manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.28. Participar das reunides convocadas pelo superior imediato ou direcdo, para integracao as normas
e aos procedimentos institucionais e do setor.

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

8.30. 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.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formag¢do no Ensino Superior Completo em
Farmacia.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet)

Farmacologia geral.

Farmacia hospitalar.

Farmacovigilancia.

Assisténcia Farmacéutica no SUS.

Portarias e Normas pertinentes a funcao.

Controle de estoque.

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

Selecdo, armazenamento, dispensacao e distribuicdo de medicamentos.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.
Demais normas que circundam a area farmacéutica.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuag¢do no cargo que sera desempenhado.

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

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées 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.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa, dentre
outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informagoes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.
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8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisao dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicao
de medicamentos necessarios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pelos
medicamentos em falta 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.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos esporadicos, restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se mal
sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O cargo nao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na supervisdo do acondicionamento,
supervisao da distribuicdo e supervisdo da validade dos medicamentos.

14. Concentragao Visual.
O cargo nao apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condi¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA
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ANEXO IX
Descricao Detalhada e Especificagcdes do cargo de Auxiliar de Farmacia

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Auxiliar de Farmdcia 2. OCUPACAO: Auxiliar de Farmdcia

3. GRUPO OCUPACIONAL: Assisténcia 4. CBO:3251-15

5. DEPARTAMENTO: Regulacdo Médica 6. SETOR: Farmacia 7. AREA: -
8. DESCRICAO DETALHADA:
8.1. Receber medicamentos licitados e comprados, conferindo o quantitativo, a validade e demais

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

especificagdes técnicas, assegurando que os medicamentos estejam de acordo com as normas da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria - ANVISA e atendendo adequadamente as demandas do
consércio.

Organizar os medicamentos, conforme protocolo estabelecido e sob a supervisdo do
farmacéutico, para maior agilidade na distribuicdo e armazenamento de acordo com as normas
técnicas e da ANVISA.

Controlar o estoque de medicamentos, registrando suas entradas e suas saidas em software
especifico do almoxarifado, para o controle preciso do quantitativo de cada item, evitando assim
a compra desnecessaria e a falta de medicamentos necessarios ao atendimento do servico de
urgéncia e emergéncia.

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude, por meio de consultas constantes em
suas atualizacbes, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da
prestacdo do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgao.

Responsabilizar-se pela entrega dos medicamentos e produtos de saude solicitados pelos
profissionais, de forma imediata e protocolada, para o devido abastecimento, em tempo habil,
das Unidades de Suporte Basico - USB’s e Unidades de Suporte Avancado - USA’s.

Separar e direcionar materiais de salde e medicamentos para as bases descentralizadas, por meio
de analise e deferimento das requisicGes recebidas, para manuteng¢do do quantitativo do estoque
e continuidade dos servigos de salude de urgéncia e emergéncia.

Realizar o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a atividade e sob
orientacdo do farmacéutico.

Realizar a contagem de materiais de salde e medicamentos, semanalmente e mensalmente,
conforme protocolo estabelecido pelo superior imediato e registrando em planilhas especificas,
para o devido controle do estoque.

Direcionar medicamentos como psicotrdpicos, entorpecentes e especiais, regidos pela portaria
344 de 1998 do Ministério da Saude, mediante a apresentacdo de receitudrio especifico
constando os dados do usuario, nome do(s) medicamento(s), quantidade dispensada e dados do
prescritor, para adequagdo as normas previstas em legislagdo vigente.

Cadastrar notas fiscais referentes a aquisicdao de produtos de saide e medicamentos, em sistema
especifico do almoxarifado, para inser¢do dos itens no estoque.

Armazenar materiais de salde e medicamentos, conforme protocolo e orientagdes técnicas
estabelecidas, para a manutenc¢do da organizac¢do e rapida disponibilizacdo as USB’s e USA’s.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao,
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8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacao, 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 Educagao Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional
de Farmacia - CRF, com jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, para a manutencdo da
habilitacdo profissional.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, instalacdes, aparelhos e instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patrimoénio publico e servindo
como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias, de
acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas
trabalhadas e defini¢cdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

Cumprir sua escala de servico pré-determinada pelo superior imediato e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutenc¢do da prestacdo dos servicos ao
publico.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das fungdes de Auxiliar de Farmdcia,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

Participar das reunides convocadas pelo superior imediato ou direcdo, para integracdo as normas
e aos procedimentos institucionais e do setor.

Ser fiel aos interesses do servi¢o publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra
o mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo com Habilitagdo
Técnica de Farmacia.

2. Conhecimentos.

Controle de estoque.

Farmacologia basica.

Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude — PGRSS.
Portaria 344/98 do Ministério da Saude.

Lei 5991, de 17 de dezembro de 1973 suas alteragoes.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Requisito
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Curso Técnico de Farmacia com o devido registro no Conselho Regional de Farmacia — CRF, quando
obrigatério.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais hospitalares que compdem USB’s e USA’s, computadores, aparelhos de telefonia mével e
demais aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacgdes que se divulgadas acarretardo em nenhuma repercussao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo de
medicamentos necessarios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado e
responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢dao Mental.

O cargo apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na conferéncia dos prazos de validade
dos materiais hospitalares e na alimentagdo do software com estradas e saidas dos medicamentos em
estoque.

14. Concentragao Visual.
O cargo nao apresenta concentragao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condi¢des normais conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
ndo sendo obrigatério o uso de Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI.
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ANEXO X
Descricdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Ouvidor

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Ouvidor 2. OCUPACAO: Ouvidor

3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO: 1423-40

5. DEPARTAMENTO: Regulacdo Médica 6. SETOR: Ouvidoria 7. AREA: -----
8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e areas as reclamacdes, solicitacdes
de informacdo, denlncias, sugestdes e elogios dos cidadaos e outras partes interessadas a respeito
da atuacdo do Consércio, para adequacao e consequente melhoria dos servicos prestados.

Acolher manifestacdes dos cidaddos usudrios dos servicos de urgéncia e emergéncia prestados pelo
consércio, apurando o atendimento em questdo, por meio de um canal direto de comunicacdo,
seguindo principios éticos, para a garantia do acesso as informacGes de forma auténoma,
transparente, imparcial e integral, sempre com vistas a valorizacdo da pessoa humana.

Realizar a mediacdo administrativa junto aos departamentos, setores e areas do consércio com
vistas a correta, objetiva e agil instru¢cdo das demandas apresentadas pelos cidaddos, bem como a
sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposta ao demandante.

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

Cobrar respostas dos responsdveis 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.

Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informag¢Oes oriundas das demandas recebidas de
seus usudrios, produzindo relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises
técnicas sobre o desempenho do consércio, especialmente no que se refere aos fatores e niveis de
satisfacdo dos cidaddos e as necessidades de correcGes e oportunidades de melhoria e inovagdo
em processos e procedimentos, para o constante desenvolvimento da institui¢ao.

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

Manter sigilo das informacdes a que tiver acesso nas apura¢des dos atendimentos, inclusive
informacdes relativas a oitiva de gravacOes da sala de regulagdo, garantindo o sigilo médico-
paciente legalmente normatizado.

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

8.10.Apontar aos Coordenadores possiveis adversidades e irregularidades no procedimento de

atendimento, por meio de discussdo sobre os casos apurados, para tomada de decisdes corretivas
e preventivas.
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8.11.Atuar ativamente na prevencdo de conflitos advindos de interpretagGes errbneas quanto a
prestacdo dos servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia, melhorando o fluxo do
atendimento.

8.12.Supervisionar as relagdes entre o cidadao e a gestao, prestando informacdes precisas, seguras e
confiaveis, contribuindo para compreensao das especificidades dos servicos na area da saude de
urgéncia e emergéncia.

8.13. Participar como ouvinte nas reunides do comité gestor, quando designado, com o objetivo de
manter-se atualizado sobre as deliberacdes, principalmente sobre os fluxos do atendimento da
area da urgéncia e emergéncia mdvel, possibilitando a orientacdao aos empregados publicos do
consércio.

8.14.Realizar visitas aos gestores de salde dos municipios consorciados, mediante designacdo da
presidéncia e/ou secretaria executiva, orientando sobre a correta utilizagdo do servico da urgéncia,
colhendo informacgGes sobre a prestacdo do Servico de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU e
estabelecendo em conjunto com os mesmos, métodos de supervisdo de atendimento, visando a
melhoria na qualidade do atendimento aos municipios.

8.15. Participar dos programas de desenvolvimento das equipes de atendimento, organizado pelos
coordenadores ou pelo NEP, por meio de reunides e encontros, visando andlise critica e discussao
de casos apontados pela Ouvidoria, com a finalidade de aprimoramento do conhecimento e do
atendimento.

8.16.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 integracdo dos departamentos, setores e areas
em um ambiente de trabalho agradavel e dinamico.

8.17.Supervisionar as equipes de atendimento, periodicamente, por amostragem, através de consulta a
sistema proprio de audicdo individual de ligacGes, para avaliar a qualidade dos atendimentos feitos
a populacdo e para emissdo de parecer aos coordenadores e, conjuntamente definir providéncias
corretivas e preventivas.

8.18. Propiciar informacées aos empregados publicos, por meio de entrevista, preferencialmente junto
aos respectivos coordenadores, oportunizando adequacdo dos trabalhos aos principios éticos e
legais da prestagao de servigo publico de saude.

8.19.Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, quando solicitado pela dire¢do
médica, por meio de orientacdes aos profissionais que compdem a central de regulacdo do SAMU
para a garantia do registro fidedigno de informacéGes e qualidade no atendimento.

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

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

8.22. 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 formagdao, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.23. Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, instalagdes, aparelhos e instrumentos colocados para
o exercicio de sua profissdo, ajudando na preserva¢gdo do patrimonio publico e servindo como
exemplo aos demais funciondrios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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¢des de Ouvidor, para
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manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.25. Participar das reunides convocadas pelos departamentos, setores e dreas, para conhecimento e
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais dos setores.

8.26.Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

8.28.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.

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

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

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

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 Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Um ano de atuacgdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes 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.

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informagoes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as
atividades administrativas e operacionais da organizagao.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da apura¢do inadequada e/ou morosa das demandas, sendo responsabilizado
pelo retorno inadequado ao cidaddo e pela atuacdo de forma antiética, podendo responder
administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada
a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdaos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e dreas do Consdrcio e contatos
externos de forma permanente com os cidaddos e usuarios do sistema, que se mal sucedidos podem
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acarretar reclamag0es ou constrangimentos simples.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentragdao Mental.
O cargo apresenta concentragcdo mental moderada evidenciada na apuragao das informacgdes a serem
encaminhadas ao demandante bem como na elaboragao da resposta.

13. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

14. Condigées de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA

93




ANEXO XI
Descricdao Detalhada e Especificag6es do cargo de Gerente Administrativo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Gerente Administrativo 2. OCUPAGAO: Gerente Administrativo

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4. CBO:1421-05

5. DEPARTAMENTO: Secretaria Executiva 6. SETOR:  ------- 7. AREA: -
8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

Gerenciar as atividades administrativas e operacionais do consdrcio, por meio de acdes
planejadas com os lideres dos departamentos, setores e areas, para que resulte no devido apoio
administrativo a estrutura funcional da assisténcia para o servico pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia.

Acompanhar a execucdo das diretrizes da programacdo orcamentaria através do balanco
patrimonial/fiscal do consdrcio, por meio de fiscalizacdo ao setor responsavel, para a avaliacdo do
fluxo de entrada e saida de recursos e materiais e para o equilibrio financeiro do consércio.
Gerenciar as diretrizes das atividades contdbil-financeiras do consércio, por meio de
acompanhamento do setor responsavel, para a garantia da economicidade e a aplicacdo dos
recursos, seguindo os critérios da legalidade.

Providenciar a publicacdo do balanco anual do consdrcio por meio da imprensa oficial, para
garantia da observancia aos principios da legalidade e da publicidade.

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

Acompanhar e analisar os processos de compras e licitacdes, verificando se os materiais e/ou
servigcos foram adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em Termo
de Referéncia constante nos editais, garantindo toda a comunicagdo necessdria entre o Setor de
Compras e Licitagdes e a Secretaria Executiva, para agilidade dos processos licitatdrios e garantia
da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.

Gerenciar a execugao da programac¢do orgamentaria mediante observancia as diretrizes
orcamentdrias aprovadas pela Assembleia Geral de Prefeitos para a consolidagdo da mesma por
parte da assessoria contdbil e financeira.

Gerenciar a prestagdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do
acompanhamento dos processos, para garantir a fidedignidade das informagdes bem como que
sejam observados os principios da legalidade e eficiéncia.

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

Representar a instituicdo, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a
presenca do setor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da
publicidade dos atos do consdrcio.

Gerenciar a elaboracdo do Planejamento Estratégico do consdrcio, seguindo a metodologia
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8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

estabelecida, para o aprimoramento e desenvolvimento das ag¢des que resultem na melhoria
continua nos servicos de urgéncia e emergéncia.

Gerenciar todas as a¢des inerentes a gestdo de pessoas do consércio, planejando, orientando e
auditando os resultados obtidos com a execucdo de projetos voltadas ao recrutamento e selecao,
administracdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, politicas
de cargos e salarios, entre outros, para a garantia do cumprimento das normas e direitos dos
empregados publicos do consdrcio, bem como para a maior satisfacdo no trabalho.

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 manutencao da exceléncia dos servicos prestados ao consorcio.

Prestar apoio ao controle interno e aos O6rgdos fiscalizadores externos, com informacgées e
disponibilizacdo de dados do consdrcio para agilidade e garantia da eficiéncia.

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

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

Gerenciar o setor administrativo e financeiro, realizando acompanhamento de investimentos
financeiros, controles estatisticos dos processos vigentes, assinaturas de cheques junto com
outros integrantes da diretoria para o adequado funcionamento do setor de contabilidade.
Aprovar a concessdao de férias da equipe administrativa, informando ao Departamento de
Recursos Humanos por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento das
escalas a serem produzidas para o setor administrativo.

Gerenciar e identificar as necessidades de documentacbes legais do consércio, mensalmente,
mediante analise de relatdrios, sob orientacdo da Secretaria Executiva, para que sejam cumpridas
as demandas legais e serem propostas novas politicas de acdo e tomadas de decisao.

Consultar as coordenacdes do consércio sobre assuntos relativos a administracdo, por meio do
intercdmbio de informagdes e debatendo esses assuntos, para complementar seus
conhecimentos, observacbes e conclusGes garantindo assim, a observancia das diretrizes
propostas pelo consércio.

Participar da elaboracdo da politica administrativa do consdrcio, mediante colaboragdo com
informacdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e
especificos e para a articulacdo da drea administrativa com os demais setores e coordenacées.
Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, como os referentes aos servicos de
informacdo, comunicagdo, organizagdo e métodos, utilizacdo de equipamentos, processamento
de dados, arquivos e outros, por meio da elaboracdo de objetivos a serem alcancados, e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas
referentes a esses servigos.

Organizar os trabalhos administrativos, mediante distribuicdo destes pelos diversos setores e
estabelecendo, conjuntamente com o Setor de Controle Interno, normas e procedimentos a
serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padrdes
administrativos uniformes na area que gerencia.

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

Zelar pela observancia das disposi¢cdes regulamentares internas e das emanadas de legislacdo
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8.26.

8.27.

8.28.

8.29.
8.30.

8.31.

8.32.

8.33.

8.34.

8.35.

8.36.

8.37.

8.38.

especial, mediante acompanhamento do processo das atividades administrativas e verificacdo
das condicdes de higiene e seguranca do trabalho e outros fatores, para a garantia da
normalidade dos servigos planejados e organizados.

Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsavel pelos diversos setores
administrativos e por andlise de resultado dos indicadores, para a deteccdo de falhas e
determinacado de modificagcdes necessarias.

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

Analisar e gerenciar os procedimentos relativos a compra de materiais, equipamentos e outros
insumos bdasicos, por meio do acompanhamento do setor responsavel e avaliacdo de
necessidades do consdrcio para a manutencdo dos servigos essenciais.

Adotar normas de segurancga para protecdo de pessoas e patrimonio da empresa.

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

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 formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

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.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de Gerente
Administrativo, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de
trabalho.

Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra
0 mesmo, a fim de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confiavel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu superior imediato.

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

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nocdes de gestdo publica.

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

Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacdo escrita e verbal
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Gestado Financeira

Licitagao

Macroeconomia

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.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

4. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execuc¢do das tarefas que exigem esforco mental
consome a maior parte da jornada de trabalho.

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

7. Responsabilidade por Erros
Erros podem advir da falta de atencdo ao validar notas, devido ao alto nimero de documentos que
chegam a geréncia.

8. 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 da consércio.

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

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

14. Concentragdao Mental
O cargo apresenta concentragdo constante evidenciada na validagdo de processos e no gerenciamento
dos departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

15. Concentragao Visual
N3o apresenta concentragdo visual.
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16. Condigdes de Trabalho
Condi¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
RA.
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ANEXO XII
Descri¢cao Detalhada e Especificacoes do cargo de Coordenador Contabil Financeiro

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TiITULO DO CARGO: Coordenador Contébil Financeiro

2. OCUPACAO: Coordenador Contébil Financeiro

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestdo 4. CBO: 2522-10

5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: ------- 7. AREA: --—--

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar, planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contdbeis do consércio, 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 execugdo das atividades
contabeis/financeiras do setor.

Coordenar e elaborar a programacdo orgcamentaria do consércio, por meio de indicadores
econdémicos/financeiros e histérico das receitas e despesas realizadas, para maior previsibilidade na
projecdo dos valores que ocorrerdo no préximo exercicio financeiro.

Coordenar e acompanhar a execucdo do orcamento, mensalmente, por meio da andlise “planejado
X realizado” e por meio do controle dos créditos orcamentdrios, para a correta tomada de decisdao
pela administracdo do Consdrcio, planejamento dos gastos e garantia do cumprimento da
programacao orcamentaria.

Acompanhar a elaboragdo dos relatérios e demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiro e
patrimonial do Consércio, mensalmente, para demonstracdo dos resultados a Secretaria Executiva,
Presidéncia e aos municipios consorciados.

Acompanhar publicagdo nos meios eletrénicos da prestagdao de contas do Consodrcio, nos periodos
pré-estabelecidos da legislacdo vigente, mediante elabora¢cdo de demonstrativos da execugdo
orcamentdria e financeira, para ampla visibilidade e conhecimento por parte da comunidade e dos
entes consorciados.

Coordenar os registros, os atos e fatos ocorridos por meio da estruturacdo do “Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico — PCASP” e escrituracdo dos livros contabeis “Didrio e Razdo”, cumprindo
as novas regras da Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico, para a transparéncia de todo o
processo.

Coordenar o registro e controle do Ativo Imobilizado e Intangivel do consércio, juntamente com o
Setor de Patriménio, para o controle de toda sua movimentacdo, apropriacdo do consumo destes
ativos ao resultado do exercicio, amortizagdo, deprecia¢do e exaustdo.

Coordenar o atendimento das demandas e acompanhamento das auditorias e inspec¢des dos
Orgaos fiscalizadores internos e externos, por meio da preparagdao e disponibilizagdo de
documentos e relatdrios auxiliares, para maior agilidade na demonstra¢do dos procedimentos
adotados e garantia do pleno acesso as informagdes.

Responsabilizar-se pela movimenta¢do das contas bancarias do consércio, juntamente com o
Secretaria Executiva e/ou Presidéncia, para garantia do pagamento aos prestadores de servico e
pagamento de tributos na auséncia do Tesoureiro.

Coordenar os langamentos realizados pela tesouraria, por meio da conferéncia de relatdrios
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

emitidos pelo sistema contdbil, para garantia do correto fechamento mensal e do exercicio
financeiro.

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

Acompanhar a atualizacdo das certiddes negativas de débitos com os érgaos federais, estaduais e
municipais, para comprovacao da regularidade fiscal do consércio.

Coordenar as emissdes das notas de empenho e liquidacao das despesas, por meio da insercdo de
dados no sistema contdbil, para a garantia de pagamento aos prestadores de servicos e
empregados publicos do consdrcio.

Coordenar, planejar e acompanhar os servicos administrativos, financeiros da tesouraria,
diariamente, conforme padrdao técnico pré-estabelecido do setor, para garantia dos corretos
registros financeiros e execucao das atividades em geral.

Coordenar o registro das receitas arrecadadas, diariamente, para sua correta classificagdo
financeira.

Coordenar os repasses dos recursos do contrato de rateio, mediante acompanhamento dos
extratos bancarios nas datas de débito automatico, para que o pagamento do municipio seja
contabilizado como quitado.

Coordenar a inscricdo dos créditos a receber dos municipios consorciados, mediante
acompanhamento das quita¢Oes realizadas, para providéncias quanto aos entes consorciados
inadimplentes.

Acompanhar o pagamento de todas as despesas do consdrcio, mediante autorizacdo prévia da
Presidéncia e da Secretaria Executiva, para que as obrigacdes financeiras sejam quitadas dentro
dos prazos de vencimento e de acordo com a fonte de recurso destinada.

Coordenar o controle do fluxo de caixa, verificando a elaboracdo de boletins mensais de saldos
bancarios, para uma melhor visdo da situacao financeira por fonte de recursos do Consorcio.
Coordenar e controlar a movimentacao de contas bancdrias, diariamente, para maior agilidade no
fechamento financeiro/contabil mensal.

Acompanhar a elaboracdo do relatério do movimento financeiro, diariamente, por meio dos saldos
disponiveis em bancos, para uma programac¢ao exata de despesas e o cumprimento de obrigacdes
contdbeis/financeiras.

Coordenar o processo de organizacdo de todos os documentos contabeis/financeiros, conforme
padrdo pré-estabelecido, para maior agilidade no manuseio quando solicitado por diferentes
orgaos fiscalizadores.

Acompanhar e auditar o processo de prestacdo de contas de diarias e passagens, avaliando as
normativas vigentes, para a garantia da correta execucdo e apuragao de eventuais divergéncias.
Acompanhar a consulta da regularidade fiscal dos fornecedores, comunicando-os quanto a
eventuais irregularidades, para que se realizem os pagamentos dentro das condi¢bes pré-
estabelecidas e de acordo com legisla¢des especificas.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou
pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungdo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo
Permanente — NEP ou demais centros de formagdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

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.
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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 de Coordenador de
Recursos Humanos, para a manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente
de trabalho.

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

8.30. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e demais instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.31. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengao da
prestacdo dos servigos ao publico.

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

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

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

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Ciéncias Contabeis.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Constituicdo Federal de 1988.

Lei n2 4.320/64 e alteragBes posteriores.

Lei n2 8.666/93 e alteracBes posteriores.

Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n2 10.520/2002 - Modalidade de Licitacdo denominada Preg3o.
Lei Federal n2 11.107/2005.

Lei Estadual n2 18.036/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

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

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Resolugdo CFC n2 803/96 — Codigo Etica Profissional do Contador.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Dois anos de atuacgdo no cargo que sera desempenhado.

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

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes 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
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responsabilidade dos atos e da fungdo.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.

7. 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.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atengdo, erro ou omissdo quanto aos procedimentos de analise e correta
escrituracdo necessaria para o cumprimento das normas vigentes, podendo ser responsabilizado por danos
e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos que, se mal
sucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O cargo apresenta concentragdao mental alta e frequente evidenciada na coordenagdo da conferéncia de
relatérios contabeis e conciliagdo de contas mensais.

14. Concentragao Visual
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigées de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XIil
Descricdo Detalhada e Especificagdes do cargo de Contador

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Contador 2. OCUPAGAO: Contador
3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO: 2522-10
5. DEPARTAMENTO: Contabil Financeiro 6. SETOR: Contabl 7. AREA: Contabilidade
Financeiro
8. DESCRICAO DETALHADA:
8.1. Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contabeis do consdrcio, obedecendo as

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASPS) elaboradas pelo
Conselho Federal de Contabilidade, observando o 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), elaborados pela Secretaria do Tesouro Nacional e pela Secretaria de Orgamento
Federal.

Coordenar e elaborar a programacdao orcamentaria do consdrcio, por meio de indicadores
econOmicos e financeiros, realizando o levantamento histdrico das receitas e despesas realizadas,
para projecao dos valores que ocorrerdo ao longo do préoximo exercicio financeiro, com o maximo
de previsibilidade.

Acompanhar a execu¢do do orgamento, mensalmente, por meio da andlise “planejado x realizado”,
controlando o limite imposto aos créditos orcamentdrios e adicionais e dando suporte a
administracdo do Consércio na tomada de decisdo e planejamento dos gastos, para a garantia do
cumprimento da programacao orcamentaria.

Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis da situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial
do Consodrcio, mensalmente, para demonstracdo dos resultados a presidéncia e a secretaria
executiva.

Elaborar relatorios e demonstrativos contabeis, mensalmente, para envio aos municipios
consorciados, conforme previsto no Contrato de Consdrcio Publico e na legislagcdo aplicavel, para
prestacdo de contas.

Elaborar demais relatérios de prestacdo de contas e demonstrativos da execu¢do orcamentaria e
financeira, nos periodos estabelecidos na legislacdo em vigor, para publicacdo em meio eletronico
para amplo acesso a toda comunidade e aos entes consorciados.

Analisar continuamente a contabilidade do consdrcio para certificacdo de que as demonstragdes
contabeis emitidas refletem a real situagdo orcamentaria, financeira, patrimonial.

Registrar atos e fatos ocorridos por meio da estruturacdo do “Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico — PCASP” e escrituragdo dos livros contabeis “Didrio e Razao”, cumprindo as novas regras
da Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico, para a transparéncia de todo o processo.
Registrar e controlar o Ativo Imobilizado e Intangivel do consodrcio, interagindo com o Setor de
Patrimonio, para sua classificagao e o controle de toda sua movimentagao, apropriando o consumo
destes ativos ao resultado do exercicio, por meio da amortizagao, depreciacado e exaustao.

Atender demandas e acompanhar auditorias e inspe¢des dos 6rgdos fiscalizadores internos e
externos, por meio da preparacao e disponibilizacgdo de documentos e relatdrios auxiliares, para
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24,

8.25.

8.26.

demonstracdo dos procedimentos adotados e garantia do pleno acesso as informagbes, com a
maxima agilidade.

Movimentar as contas bancdrias do consdrcio, juntamente com a presidéncia e a secretaria
executiva, para garantia do pagamento aos fornecedores e pagamento de tributos, na auséncia do
Tesoureiro.

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

Fazer cumprir as normas demandas pelo Controle Interno, por meio de procedimentos e Instrucdes
Normativas, para o aperfeicoamento, a fidedignidade e a integridade dos registros contdbeis,
financeiros e patrimoniais.

Tributar notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos tributos e servicos e /ou
produtos entregues, para a conferéncia das retengdes obrigatdrias e cumprimento da legislacdo
tributaria vigente.

Manter atualizadas as certidGes negativas de débitos com os Orgdos federais, estaduais e
municipais, para comprovacao da regularidade fiscal do consércio.

Emitir notas de empenho e liquidar despesas para a execugdo orgamentaria, diariamente, por meio
de registros no sistema contabil, para a garantia de posterior pagamento aos fornecedores e
empregados publicos do consdrcio.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou
pelo Nucleo de Educagcdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacao.

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.
Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, 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.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢Ges de Contador, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

Participar das reunides convocadas pelos demais lideres do consércio, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos eletronicos e demais instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patrimonio publico e
servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo o denegrindo, dilapidando ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgdao de um servigo integro e confidvel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
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O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Ciéncias Contabeis.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Constituicdo Federal de 1988.

Lei n2 4.320/64 e alteracbes posteriores.

Lei n2 8.666/93 e alteracbes posteriores.

Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

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

Lei Estadual n2 18.036,/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

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

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Resolugdo CFC n2 803/96 — Cédigo Etica Profissional do Contador.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejdvel (ndo obrigatoria)
Dois anos de atuac¢do no cargo que sera desempenhado.

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

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgées confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo, erro ou omissdo quanto aos procedimentos de andlise e
correta escrituragdo necessarios para o cumprimento das normas vigentes, podendo ser
responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos
drgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos que, se mal
sucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.
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10. Responsabilidade por Numerdrios
O cargo nao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na execugdo de relatdrios contabeis e
conciliacdo de contas mensais.

14. Concentragao Visual
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XIV
Descri¢do Detalhada e Especificag6es do cargo de Tesoureiro

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TIiTULO DO CARGO: Tesoureiro 2. OCUPAGAO: Tesoureiro
3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO:3532-30
5. DEPARTAMENTO: Gerencia Administrativa 6. SETOR: Contabil 7. AREA: Tesouraria

Financeiro

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

DESCRICAO DETALHADA:

Executar as rotinas administrativas e financeiras de tesouraria do consércio, conforme padrdo
técnico estabelecido, para o devido registro das ac6es financeiras e controle do caixa.
Supervisionar as cotas que sdo creditadas ao consércio pelos municipios consorciados,
mensalmente, por meio da verificagdo dos extratos das contas bancdrias e de acordo com a data
de autorizacdo do débito automatico, para que haja o devido registro em software especifico e
em planilhas, para a manutencdo dos servigcos prestados aos entes consorciados.

Atuar com, langcamentos contdbeis e conciliagbes bancarias, emitir notas fiscais, despesas
realizadas e demais tributos, conferir e lancar boletos relativos a compras, calculos e
recebimentos de receitas, fechar o caixa diariamente, conferir e lancar cheques, recolher o valor
diario armazenado no cofre e encaminhar para a empresa de seguranca, efetuar conferéncia do
movimento financeiro, acompanhar orcamentos e do fluxo de caixa, emissdo de cheques, notas
fiscais e outros documentos referentes ao setor de tesouraria, se responsabilizar pela
contabilidade, pelas contas e cobrancas a receber ou a pagar, controle dos orcamentos, o fluxo
financeiro e pela organiza¢do da caixa da instituicao e aplicagao de recursos financeiros, planejar,
organizar, dirigir e controlar os servigos da tesouraria, elaborar e analisar o planejamento do
capital, viabilizando os melhores investimentos para adquirir valores de forma segura, fazer um
estudo verificando qual investimento trard maior rentabilidade e saber qual é o limite de crédito
mais vidvel para a instituicdo, verificar as necessidades e negociar uma linha de crédito com
menos custos nos empréstimos e financiamentos, estudar as operagdes financeiras com intuito
de eliminar ou reduzir variagdes indesejaveis.

Inscrever os débitos dos municipios consorciados, comunicando tal fato ao Secretario Executivo e
eventualmente entrando em contato com os responsaveis, para que a devida quitacdo seja
realizada.

Organizar o movimento financeiro, diariamente, identificando os saldos disponiveis em bancos e
observando o que foi previamente planejado, para que ndo ocorram atrasos nos pagamentos de
fornecedores, multas por atrasos em pagamento de tributos e demais pagamentos de
responsabilidade da tesouraria.

Controlar o fluxo de caixa, elaborando boletins mensais de saldos bancarios, para uma melhor
visdo da situagao financeira do consércio.

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno em todos os procedimentos,
compreendendo estas normas, para o aperfeicoamento, fidedignidade e integridade dos registros
financeiros do consércio.
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8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

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

Preparar relatério do movimento financeiro, mensalmente, constando os saldos disponiveis em
bancos, para uma programacao exata de despesas e o cumprimento de obrigacdes.

Efetuar pagamentos e recebimentos em nome do consércio, por meio da autorizagdao do
Presidente, para que as datas de vencimento das faturas ndo sejam ultrapassadas.

Providenciar o pagamento de todas as obrigacdes financeiras do consércio, assinando, quando
autorizado pelo Presidente, os cheques e ordens de pagamento legalmente autorizadas e
processadas, para que as obrigacdes financeiras sejam quitadas pontualmente.

Encaminhar, diariamente, a Contabilidade, toda a documentacdo de receita e de despesa, por
meio do envio de documentos fisicos e eletronicos, para o langcamento contabil.

Levantar, diariamente, boletins demonstrativos do movimento e posicdo financeira do consdrcio,
levando ao conhecimento da Secretaria Executiva e do Presidente, para que todos tenham
conhecimento.

Planejar, organizar e realizar os servigos de tesouraria do consércio, diariamente, por meio da
execucdo da rotina do setor, para garantia do principio da eficiéncia.

Solicitar o auxilio do setor de Contabilidade na execugdo dos servicos da Tesouraria, quando
necessario, por meio de reuniées ou pelo encaminhamento de documentos, para o registro
correto dos atos e fatos.

Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Secretario Executivo
ou pelo Presidente do Consdrcio, expondo os principais relatdrios e documentos do setor, para a
garantia da transparéncia nas movimentacoes financeiras.

Comparar o saldo registrado no sistema informatizado com os extratos bancdrios, mensalmente,
confrontando as informacgdes obtidas, para assegurar a exatiddo dos registros.

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.

Comunicar os pagamentos feitos aos fornecedores, sempre que solicitado, informando-os as
datas e os valores, para que o consércio mantenha um bom relacionamento com os
fornecedores.

Solicitar aos empregados publicos a prestacdo de contas de didrias e passagens, avaliando se
atende ao padrdo estabelecido para a prestacdo de contas, para encaminhamento a
Contabilidade e posterior registro das despesas.

Consultar a regularidade fiscal dos fornecedores, comunicando-os quanto a eventuais
irregularidades, para que se realizem os pagamentos dentro das condi¢Ges apropriadas e de
acordo com legislacGes especificas.

Arquivar todos os documentos relativos a execucdo das despesas, mensalmente organizando-os
em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para facilitacdo de posteriores acessos.

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

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.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das fun¢Ges de Tesoureiro, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

Participar das reuniGes convocadas pela coordena¢do ou direcdo, sempre que necessario, para
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integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.27. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencao da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

8.29. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

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

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Nog¢des basicas de contabilidade publica.

Noc¢oes 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 alteracGes posteriores.

Lei n2 8.666/93 e alteracGes posteriores.

Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n2 10.520/2002 - Modalidade de Licitacdo denominada Pregdo.
Lei Federal n211.107/2005.

Lei Estadual n2 18.036/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatodria)
Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade

A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios e aparelho de telefonia.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atengdo nos processos administrativos financeiros, na conciliacdo de
contas bancarias, no fechamento do caixa e no registro dos atos financeiros do consércio, 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 érgdos competentes.
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8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos. Se mal sucedidos
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo nao atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico
Ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentra¢ao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental evidenciada nas atividades que requerem de conferéncia e
conciliacdo bancaria.

13. Concentragao Visual
O cargo apresenta concentracdo mental evidenciada nas atividades que requerem de conferéncia e
conciliacdo bancdria.

14. Condigoes de Trabalho
Condi¢bes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencao de riscos ambientais —
PPRA.

110




ANEXO XV
Descri¢do Detalhada e Especificag6es do cargo de Coordenador de Compras

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TiITULO DO CARGO: Coordenador de Compras e
LicitagOes

2. OCUPACAO: Coordenac3o de Compras e Licitagdes

. GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4. CBO: 1424-05

5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: ----—--- 7. AREA: ------

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitacdo, por meio de portarias e legislagcoes
especificas que circundam a d4rea, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de
materiais e insumos aos setores do consdrcio.

Coordenar os processos licitatdrios do consdrcio, mediante os principios que regem a lei n28.666 de
21/06/1993, para a contratacdo de servigos e compra de materiais que atendam as demandas do
consorcio.

Realizar e emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitacdo, por meio da elaboracdo de
documentos que justifiguem a dispensa de licitacdo e parecer juridico, para fundamentagdo de
compras especiais e cumprimento do principio da moralidade e da isonomia.

Acompanhar os termos de referéncia enviados pelos setores do consércio, mediante analise das
especificagdes do produto e/ou servico, para garantia do processo de licitagdo de acordo com os
termos técnicos solicitados.

Estimar prego para aquisicao de bens e servigos, por meio das normas que regem a lei n28.666 de
21/06/1993, para garantia de contratacdo e compra dentro dos parametros praticados no mercado.
Solicitar parecer juridico dos editais de compras e licitagao, por meio de andlise criteriosa dos termos
contidos, para garantia do cumprimento das leis vigentes e legais.

Acompanhar os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificagdio de nao
conformidades, para a garantia de aquisi¢ao de produtos de acordo com a especificagao licitada.
Acompanhar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatérios com o nimero de
itens disponiveis para utilizagdo, para a garantia de reposi¢ao em tem habil.

Coordenar e acompanhar os contratos vigentes, periodicamente, por meio de reunides com o
Gerente Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdao de servico de atividades
essenciais ao bom funcionamento do consércio.

Coordenar e garantir o correto arquivamento dos processos licitatérios, dos contratos
administrativos, dos convénios, entre outros, por meio da adequada organizacdo em sequéncia de
numero e ano, para garantia da agilidade na disponibilizacdo de documentos solicitados pelos
setores do consorcio.

Manter atualizado o software do setor de Compras e LicitacGes, por meio do preenchimento dos
campos do sistema, para envio preciso de informac¢des ao Sistema Informatizado de Contas dos
Municipios — SICOM.

Acompanhar a emissdo de ordens de compra e/ou de servigcos, mediante demanda dos setores do
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consércio, para autoriza¢do da efetiva entrega dos materiais ou a execugao dos servicos.

8.13. 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.

8.14. 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 setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacao.

8.15. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a
melhoria continua de suas competéncias.

8.16. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das fun¢Ges de Coordenador de Compras
e Licitacdo, para manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.17. Participar das reuniGes convocadas pela coordena¢do ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.18. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, 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. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

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

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

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

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

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

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

Demais normas que circundam a area de compras e licitagdo.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatdria)
Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade

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

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento dos processos de compras e licitacao,
podendo ser responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa,
civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo,
sendo o resultado encaminhado aos drgaos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacgGes e esclarecimentos. Se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de terceiros.

11. Esforgo Fisico
Nao apresenta esforgo fisico.

12. Concentragao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de agdes e
estratégias que atendam a demanda de compras e licitacdo para as areas do consércio.

13. Concentragao Visual
Ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condigées de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencdo de riscos ambientais —
PPRA.
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ANEXO XVI
Descricdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Coordenador de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE CARGO
1. TITULO DO CARGO: Coordenador de Recursos 2. OCUPAGAO: Coordenador de Recursos Humanos
Humanos
3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestdo 4. CBO: 1232-05
5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: DHO 7. AREA: -

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Coordenar todas as acdes inerentes a Gestdo de pessoas do consdrcio, por meio do desenvolvimento
de projetos, da utilizacdo de ferramentas de recursos humanos, da elaboracdo de normas e
procedimentos internos e do cumprimento as legislacbes trabalhistas ditadas pelos 6rgaos
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.

Responsabilizar-se pela elaboracdo da folha de pagamento mensal de todos os empregados publicos,
coordenando todas as etapas de consolidacdo das informagGes que antecede a sua elaboragdo e
respeitando todas as legislacGes que a (trabalhistas, previdenciarias e tributdrias), para a devida e a
correta quitacdo das remuneragGes devidas como contraprestagdo aos servicos e para o
cumprimento das legislacGes.

Processar o arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
Social — SEFIP, realizando as devidas conferéncias das informagGes geradas, para posterior
encaminhamento das informagdes aos érgdos competentes.

Processar o arquivo referente ao Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED,
conforme padrao e prazo estabelecidos e por meio de sistema especifico, para posterior envio aos
drgdaos competentes.

Coordenar e processar todos os demais pagamentos inerentes a relacao de trabalho como férias,
décimo terceiro salario, etc., aplicando as devidas legislagdes e cumprindo os prazos para a garantia
dos direitos dos empregados publicos e quitagdo das obrigagGes sociais e fiscais do consércio.
Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declara¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte —
DIRF e Relagdo Anual de informagdes Sociais - RAIS, anualmente, por meio da elaboragdo e
conferéncia do preenchimento e da transmissao das informagdes, para envio dos dados do consdrcio
a Secretaria da Receita Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.

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

Coordenar e acompanhar o processo de admissdao, demissao, gerenciamento de contratos de
excepcional interesse publico e de concurso publico, por meio de parecer da assessoria juridica e
andlise do quadro de lotacdo e programacdo orcamentdria, para a garantia de continuidade do
servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
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8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22,

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

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

Coordenar 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.

Apoiar as coordenacdes e demais gestores com informagdes relevantes na gestdo de pessoas como,
de cdlculos plantdes extras, demonstracdao do espelho de ponto, elabora¢cdo de comunicados de
adverténcia, legislacGes que circundam o segmento, normas e procedimentos internos, entre outros,
para garantia de informacgGes coesas e de acordo com as politicas de Recursos Humanos.
Acompanhar processos judiciais trabalhistas, por meio de consultas com a Assessoria Juridica do
consércio, para auxiliar na preparacdo de informagdes e documentos comprobatdrios necessarios
elaboracdo fidedigna da defesa do consdrcio.

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

Executar procedimentos do Setor de Administracdo de Pessoal — AP, de acordo com as legislacoes
trabalhistas vigentes, por meio de consultas periddicas na Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT,
nas legislagbes previdenciarias e convencdes e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos
direitos e deveres trabalhistas dos empregados publicos do Consércio e para reducao de possiveis
passivos trabalhistas.

Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administracao de Pessoal do Consércio,
por meio da definicdo de responsabilidades de cada empregado publico lotado neste setor e por
meio da pratica de feedbacks, para avaliacdo do nivel de desempenho e andlise dos pontos fortes e
oportunidade de melhoria na execucdo dos processos.

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

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

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

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

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

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo
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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 funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacao
Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacao.

8.24. Apresentar-se no horario a sede do consdércio 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.

8.25. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Coordenador de Recursos
Humanos, para a manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.26. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.27. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e demais instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

8.29. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

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

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestdo Estratégica de Pessoas

Planejamento Estratégico

Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT

Legislagdo Previdencidria

Sistema de Folha de Pagamento

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

Demais legislagdes que circundam a area de Administragao de pessoal e Recursos Humanos
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Dois anos de atuacgdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes 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 fungdo.
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5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.

6. 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 organizacdo e/ou
gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atenc¢dao nos procedimentos e calculos de valores, na aplicacdo de
legislagBes trabalhistas e previdencidrias, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentragao Mental
O cargo apresenta concentracdao mental frequente evidenciada na execucdo de calculos trabalhistas.

13. Concentragao Visual
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

14. Condigées de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XVII
Descricao Detalhada e Especificagcdes do cargo de Psicélogo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Psicélogo 2. OCUPACAO: Psicélogo
3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO: 2515-10
5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: DHO 7. AREA: Psicologia

8. DESCRICAO DETALHADA

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

Realizar atividades inerentes ao cargo de psicdlogo, por meio de preceitos do Conselho Federal de
psicologia, do cédigo de ética do psicdlogo e do Sistema Unico de Saude — SUS, para melhoria
constante da condicdo de saude psiquica dos empregados publicos do Consdrcio.

Identificar fendbmenos psicolégicos advindos da relacdo de trabalho, por meio de ferramentas e
métodos adequados ao profissional da psicologia, para promogdo de interven¢Ges preventivas e
corretivas que culminem na melhoria e manutencao do clima organizacional.

Participar da elaboracdo e da execucdo de programas e projetos institucionais no ambito das
pessoas, por meio da analise de todas as suas etapas estruturais, para que os impactos sejam
positivos no clima organizacional do consércio e na saide do empregado publico.

Atuar nos processos seletivos simplificados de excepcional interesse publico, na conducdo de
praticas integradas e ferramentas da psicologia, para a captacdao de profissionais alinhados aos
interesses departamentais e institucionais do consércio.

Elaborar o perfil profissiografico de cada cargo do consdrcio, por meio da analise das atribuicées, das
responsabilidades, das competéncias e dos requisitos psicoldgicos, para melhor adequacdo do
empregado publico as caracteristicas do cargo.

Conduzir o processo de mapeamento de competéncias, juntamente com o DRH, por meio da
definicdo das técnicas, habilidades e conhecimentos que se espera de cada empregado publico, para
a implementacdo da gestdo por competéncias no Consércio.

Acompanhar o desempenho individual e/ou em grupo, juntamente com o DRH, em periodos pré-
estabelecidos, por meio da aplicacdo de metodologias especificas de avaliacdo de desempenho, para
o diagndstico do comprometimento, postura, relacionamento com a equipe, produtividade, entre
outros, do empregado publico.

Realizar atendimento psicoldgico individual ou em grupo, em periodos pré-determinados e quando
necessario, por meio de métodos especificos, para acolhimento e identificacdo dos aspectos
biopsicossocial dos empregados publicos do Consdrcio.

Atuar nos processos demissiondrios, por meio da aplicagdo de questiondrio especifico, para
identificagdo dos pontos fortes e pontos a desenvolver e posterior elaboragao de planos de agdo que
culminem na melhoria continua dos processos institucionais.

Participar de equipes multiprofissionais nos processos de gestdo de pessoas, de saude, e de
qualidade de vida no trabalho, por meio do planejamento e execugao de atividades de estudo, a¢Ges
preventivas, assisténcia aos agravos a saude relacionada ao trabalho, para reducdo de doencas
ocupacionais, acidentes de trabalho e melhoria da qualidade de vida aos empregados publicos.

Atuar no desenvolvimento dos empregados publicos do consércio, por meio da identificacdo das
necessidades de treinamento, para o devido apoio na elaboragdao de programas institucionais de
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8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

educacdo que garanta o fortalecimento das potencialidades individuais e coletivas.

Planejar eventos comemorativos, por meio da identificacdo no calenddrio anual de datas oficiais e
aniversarios, para a manutencdao do clima organizacional, maior motivacdo, maior produtividade,
melhor qualidade de vida e satisfacdo dos empregados publicos do consdrcio.

Promover a integracdo e socializacdo dos empregos publicos admitidos, conforme padrao
estabelecido, para que haja a disseminacdo das politicas institucionais, o conhecimento de
departamentos, setores e dreas, normas e processos, codigo de ética e conduta, bem como os
demais empregados publicos que compdem o consdrcio.

Realizar visitas técnicas as bases descentralizadas do consdrcio, conforme cronograma pré-
estabelecido e diante de demandas especificas, para implementacdo de prdticas psicoldgicas
previstas em planos de acdo e para a identificagdo de necessidades de melhorias no clima
organizacional.

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.

Elaborar relatérios gerenciais e demonstra¢des graficas, conforme padrdes estabelecidos, para
identificacdo do efetivo resultado das acGes realizadas pelo setor.

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 formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacao.

Apresentar-se no horario a sede do consdércio 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.
Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracgao das
horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das funcdes de Psicélogo, para
manuteng¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

Participar das reunides convocadas pela coordenagao ou dire¢do, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacGes, veiculos e demais 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.

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

Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu superior imediato.

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Psicologia.

2. Conhecimentos.
Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Legislacdes que circundam a Satde e Cédigo de Etica da psicologia.
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Resolugbes do Conselho Federal de Psicologia.

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

Demais portarias do Ministério da Salde que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).
Um ano de atuacao no cargo que serd desempenhado.

4. Requisito
Curso Superior em Psicologia com o devido registro no Conselho Regional de Psicologia - CRP.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execuc¢do das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia, dentre
outros.

7. 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.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da divulgacdo de informacdes dos empregados publicos, bem como o
descumprimento do cddigo de ética do profissional, podendo ser responsabilizado por danos causados
aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos drgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias repercussoes
ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio

10. Responsabilidade por Numerdarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental.
O cargo apresenta concentragcdo mental esporadica evidenciada no atendimento psicolégico individual

e/ou em grupo.

14. Concentragao Visual.
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O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho

Condi¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XVl
Descri¢ao Detalhada e Especificagoes do cargo de Técnico de Seguranca do Trabalho

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Técnico Seguranca do Trabalho | 2. OCUPAGAO: Técnico Seguranca do trabalho

3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO: 3516-05

5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. AREA: DHO

7. AREA: Seguranga do
Trabalho

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, bioldgicos e ergonémicos a que os
profissionais estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de relatérios técnicos, para
orientacdo, medidas de eliminac¢do e neutralizacdo dos riscos.

Identificar fatores de risco que ocasionam acidentes do trabalho, doencas profissionais e agentes
ambientais agressivos aos profissionais, por meio de procedimentos padrdo e Normas
Regulamentadoras — NR’s, para eliminacdo e/ou controle desses agentes que prejudicam a seguranca
e saude do trabalhador.

Conscientizar os profissionais sobre os riscos de acidentes de trabalho e doengas profissionais
advindos das suas atividades laborais, por meio de cartilhas e treinamentos especificos, para medidas
de prevencado, de eliminacdo e de neutralizacdo desses riscos, bem como a criacdo de normas de
seguranga interna.

Executar as politicas de seguranca e higiene do trabalho, por meio de estratégias de prevencdo e
normas regulamentadoras — NR, na Sede e nas bases descentralizadas, para avaliagdo dos resultados
alcangados e medidas corretivas.

Divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho aos empregados publicos da assisténcia, do
administrativo, do operacional e da gestdo, por meio da promogdo de rodas de debates, de
campanhas institucionais, de seminarios, de palestras, de reunies e de treinamentos, para
orientacdo, para prevencdo e para neutralizacdo dos riscos nos acidentes de trabalho e doencas
profissionais.

Elaborar e encaminhar aos demais setores do consdrcio materiais de apoio técnico, regulamentos
vigentes, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagbes dos riscos ambientais e biolégicos,
para o alinhamento de informacgdes pertinentes a seguranga do profissional.

Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipamentos de Prote¢do
Individual — EPI’s nas atividades laborais, por meio de fiscalizacGes diarias, treinamentos e palestras
de sensibilizacao, assegurando o cumprimento das Normas Reguladoras — NR’s e a seguranga fisica
dos profissionais.

Solicitar e autorizar reposicdo de Equipamentos de protecdo individual — EPI’s aos profissionais, por
meio da avalia¢do da real necessidade de troca dos itens e controle do quantitativo no Departamento
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8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

de Almoxarifado, assegurando aos funciondrios EPI’'s em bom estado de conserva¢do durante a
execucdo de suas atividades laborais.

Solicitar a liberacdo de EPI's no Almoxarifado para os novos empregados publicos, por meio da
emissdo de declaracdo/autorizacdo assinada, assegurando o controle do quantitativo de itens e
assegurando o inicio das atividades laborais com o cumprimento das normas e equipamentos de
protecdo ao profissional.

Apoiar e controlar a entrega dos EPI’s no desligamento dos empregados publicos, assegurando que os
itens recebidos na admissao, serao todos devolvidos ao Departamento de Almoxarifado.

Assegurar que os Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC estejam de acordo com as Normas
Regulamentadoras — NR’s, identificando por meio de check list, itens vencidos e/ou itens em
desacordo com especificacdes técnicas recomendadas pela legislacdo vigente, para remocdo,
adequacado e constante melhoria na seguranca dos profissionais no ambiente de trabalho.

Orientar profissionais de empresas terceirizadas quanto aos procedimentos de seguranca e higiene
do trabalho, por meio de treinamentos periddicos e boletins informativos, para garantia da
preservacao da integridade fisica e mental dos trabalhadores terceirizados.

Supervisionar os Atestados de Saude Ocupacional — ASQO’s, de todos os empregados publicos que
integram o quadro de profissionais do consdrcio, bem como de empresas terceirizadas, solicitando a
realizacdo dos mesmos com antecedéncia, recebendo e convalidando internamente e mantendo o
devido arquivamento, para acompanhamento da habilitagdo fisica e mental dos profissionais as
atividades e para cumprimento da legislagdo vigente.

Emitir a Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenga ocupacional e/ou acidente
de trabalho, por meio de formulario eletrénico, para comunicagdo a Previdéncia Social — INSS sobre o
ocorrido, bem como para a geracao de indicadores que culminem em planos de acdo de prevencao.
Elaborar, implementar e supervisionar o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA, para
eliminacgdo, reducdo e controle de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos em prol da integridade fisica e
mental dos profissionais.

Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboragdo e a execu¢ao do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional — PCMSO, para rastreamento e diagndstico dos agravos a saude relacionados as
atividades laborais, bem como o atendimento as exigéncias legais e a Norma Regulamentadora 07.
Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboragao dos Laudos Técnicos de Condigdes Ambientais de
Trabalho — LTCAT, acompanhando as possiveis modificacbes do ambiente de trabalho, bem como
suas orientagdes referente a graus de insalubridade e aposentadoria especial, verificar seu
cumprimento pelo consércio e sua adequagdo a portaria do Ministério do Trabalho — MTE 3214 de
1978.

Elaborar estratégias ligadas a prote¢do e preservagao do meio ambiente, por meio de estudos sobre
as consequéncias que os materiais bioldgicos, fisico e quimicos geram a natureza, para redugao dos
impactos e conscientiza¢do dos funciondrios sobre a importancia do equilibrio natural.

Participar e acompanhar do processo de constru¢dao da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes
— CIPA, participando de reunides periddicas, acompanhando e implantando o mapa de riscos e
demais agOes, para promog¢ao da saude fisica e psiquica dos profissionais.

Promover a Semana Interna de Prevengdo de Acidentes — SIPAT, por meio de treinamentos e
palestras, para a sensibilizacdo e para a conscientizagdo sobre a importancia da prevengao dos
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acidentes do trabalho e doencgas ocupacionais.

8.21.Realizar visitas técnicas as bases descentralizadas, periodicamente, acompanhando e auditando o
cumprimento das politicas de salde, seguranca e meio ambiente, bem como implementando as
praticas pré-estabelecidas em planos de agao.

8.22.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 formagdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.23. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a
melhoria continua de suas competéncias.

8.24. Apresentar-se no hordrio a sede do consércio 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 drea, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.25.Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracao das
horas trabalhadas e definicdao de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.26.Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Seguranca do Trabalho,
para manutencao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.27.Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou dire¢do, sempre que necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.28.Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, veiculos, aparelhos EPl's e demais instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais funciondrios, sendo responsdavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

8.30.Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, formag¢ao no Ensino Médio, com
habilitagdo técnica especifica.

2. Conhecimentos.

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

Demais legislagdes que circundam a Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

Consolidacao das Leis Trabalhistas — CLT.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
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Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Demais normas que circundam a Seguranca do Trabalho.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).
Dois anos de atuacdo no cargo que serd desempenhado.

4 — Requisito
Formacao técnica na area de Seguranca do Trabalho.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas
pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas
gue exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de
tempo regulares.

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacgées confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de andlise e levantamento dos riscos
ambientais, necessarios para garantir a seguranca dos funciondrios, bem como pela falta de
acompanhamento dos Atestados de Saude Ocupacionais — ASQ’s, podendo ser responsabilizado por
danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacbes e
esclarecimentos que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas
administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na condugdo de projetos e no

acompanhamento das praticas e procedimentos de salde, seguranga e meio ambiente.

14. Concentragao Visual.
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O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencado de Riscos Ambientais
— PPRA.
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ANEXO XIX
Descricao Detalhada e Especificacoes do cargo de Estatistico

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Estatistico 2. OCUPACAO: Estatistico

3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO:2112-05

5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: ------- 7. AREA: Estatistica

8.

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

DESCRICAO DETALHADA:

Estratificar dados do sistema regulador, por meio de informacdes 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.

Extrair informacdées do sistema informatizado de atendimento, para a confec¢do de relatdrios
estatisticos que subsidiardo no planejamento de melhoria no atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia.

Realizar andlises estatisticas dos atendimentos realizados pelas Unidades de Suporte Avancado — USA’s e
Unidades de Suporte Basico — USB’s, mensalmente, para detencdo de informacGes referentes as
especialidades atendidas no servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Elaborar Relatério Descritivo Analitico, mensalmente, por meio de dados da regulacdo médica e das
escalas de servigo dos profissionais oriundos da salde, para acompanhamento de érgdos competentes e
recebimento de recurso financeiro.

Alimentar o Boletim de Producdo Ambulatorial — BPA, mensalmente, utilizando dados registrados no
Sistema da Sala de Regulagdo, para envio a Superintendéncia Regional de Saude conforme determinacao
do Ministério da Saude.

Alimentar o “Relatério de Acompanhamento Mensal SAMU Regional” encaminhado pela Coordenacao
Estadual de Urgéncia e Emergéncia/Secretaria de Estado da Salde - SES/MG, mensalmente, para
garantia do repasse de recursos pela SES/MG.

Responsabilizar-se pelo recebimento de fichas de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, diariamente, para
conferéncia com os dados alimentados pela Sala de Regulagao;

Controlar e arquivar as fichas de APH no Servico de Arquivo Médico e Estatistico — SAME, diariamente,
para acessibilidade do documento pelas areas assistenciais do consdrcio e agilidade de disponibilizagcao
aos usudrios do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Pesquisar Portarias e Delibera¢des do Ministério as Saude e da Secretaria de Estado da Saude,

periodicamente, para atualizacdo constante das determinacgGes a serem cumpridas pelo Consdrcio.

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

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcgao,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente
— NEP ou demais centros de formacao, para melhor desempenho no setor administrativo e no
atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.
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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. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢des de Estatistico, para manutencao da
harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.14. Participar das reunides convocadas pela coordenacao ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.15. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissao, 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.

8.16. 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.

8.17. 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.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige da ocupante formacdo no Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Portaria 804/SAS/MS de 28/11/2011 e eventuais alteracGes.

Portaria 2.026/GM/MS de 24/08/2011 e eventuais alteragdes.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude e eventuais alteragdes.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude e eventuais alteracdes.
Portaria Ministerial 356 de 08/04/2013 e eventuais alteracdes.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consorcio.

Demais normas que circundam a area.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).
Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Requisito.
Curso Superior em Estatistica.

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel pelos equipamentos de escritdrio, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia mdvel e

fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
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Ha acesso a informacgdes restritas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisdo 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 consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o
resultado encaminhado aos drgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos, se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O cargo nao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na liderancga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentracdao mental frequente evidenciada na analise e célculo de dados estatisticos.

14. Concentragdo Visual.
O cargo nao apresenta concentracdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais —
PPRA
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ANEXO XX
Descri¢cao Detalhada e Especificacoes do cargo de Coordenador de Patrimonio

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Coordenador de Patrimdnio 2. OCUPACAO: Coordenador de Patriménio

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4. CBO:4102-20

5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: ------- 7. AREA: -—--

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar agdes inerentes a Gestdo de Materiais, Almoxarifado e Patrimonio, por meio do
cumprimento de normas e procedimentos internos, para a garantia da qualidade na prestacdao do
servico administrativo e pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o estoque minimo de materiais, mediante o registro de entrada e saida em software
especifico do almoxarifado, para o controle do quantitativo de cada item e garantia de insumos
necessarios ao atendimento do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Coordenar o recebimento, o armazenamento, o registro e a liberagdo dos materiais em geral, de
acordo com as normas e procedimentos do setor, para a agilidade no abastecimento de todas as
areas do consarcio.

Coordenar e acompanhar a conferéncia dos materiais entregues pelos fornecedores, por meio da
verificacdo de ndo conformidades, para a garantia de aquisicdo de produtos de acordo com a
especificacao licitada.

Acompanhar a entrega de materiais licitados, diariamente, por meio de contatos com os
fornecedores, para o devido cumprimento dos prazos e abastecimento dos itens em estoque
minimo.

Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais referentes a aquisi¢ao de
produtos em geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens em
estoque.

Gerar relatérios de inventarios do estoque, periodicamente, para conhecimento da Secretaria
Executiva e do Controle Interno.

Coordenar o processo de formalizagdo de entrada e saida de materiais do almoxarifado, diariamente,
por meio do preenchimento do formuldrio padrao, para controle do quantitativo e o correto registro
da unidade que utilizara os materiais.

Coordenar 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 orientacGes técnicas
dos fabricantes, para que ndo haja perdas de materiais por vencimento do prazo de validade e pelo
armazenamento incorreto.

Acompanhar a recarga, o recebimento e a distribuicdo dos cilindros de oxigénio e ar comprimido,
para o correto abastecimento das Unidades de Suporte Avancado — USA’s e Unidades de Suporte
Basico — USB's.

Acompanhar a distribuicdo de materiais e insumos as bases descentralizadas, mensalmente, por
meio do acompanhamento do estoque minimo necessario, para o abastecimento dos materiais
solicitados e acompanhamento do consumo médio de cada uma.

Realizar fechamento mensal dos materiais que compde o almoxarifado, emitindo o Relatdério de
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Boletim Mensal, para conferéncia de saldos anteriores, de entradas e saidas e de saldo atual, para a
correta contabilidade dos materiais em estoque.

8.13. Responsabilizar-se pelo acompanhamento do patriménio do consércio, mediante conferéncia de
todos os itens que compdem os bens materiais e ndo materiais, bem como sua localizacdo nos
setores e dreas, para atualizacdo de movimentacgdes, assim como identificacdo e tomada de decisao
em caso de perdas e roubos.

8.14. 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.

8.15. 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 setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.16. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das func¢Ges de Coordenador de
Patrimonio, para manutengao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.17. Participar das reuniGes convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.18. Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, e demais instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e servindo como exemplo
aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos
bens e maior durabilidade.

8.19. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

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

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

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

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

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

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 de materiais, almoxarifado e patrimonio.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consarcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuacgdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddoes 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
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dos atos e da fungao.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia, entre outros.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisdao dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicao de
equipamentos e materiais necessarios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado
pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por
lesGes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacGes e esclarecimentos. Se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de agdes e
estratégias que atendam a demanda de manutencdo de materiais, bens e patriménio do consdrcio.

13. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

14. Condigées de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA
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ANEXO XXI
Descricao Detalhada e Especificagcoes do cargo de Gerente de Logistica

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Gerente de Logistica 2. OCUPACAO: Gerente de Logistica

GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4. CBO:1416-15

DEPARTAMENTO: Secretaria Executiva 6. SETOR: ------- 7. AREA: ---—---

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Gerenciar as acdes inerentes a Logistica do consdrcio, por meio de uma efetiva lideranca dos
processos e de pessoas, para a garantia do bom funcionamento dos veiculos de urgéncia e
emergeéncia.

Acompanhar a programacao orcamentdria destinada a logistica do consodrcio, periodicamente, por
meio de indicadores de gastos com pecas, com manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos,
para a identificacdo dos resultados e planejamento de otimizagdo com gastos.

Apoiar e acompanhar a Coordenacao de Frota nos processos decisérios, mediante informagdes
ligadas ao pessoal e aos processos operacionais da area, para deter informagdes coesas que
auxiliam na melhoria do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Acompanhar o cumprimento das rotas nas bases descentralizadas, semanalmente, por meio de
reuniGes e definicdo de acGes com o Supervisor de Bases, para a garantia do abastecimento e
distribuicdo de insumos médicos/hospitalares.

Gerenciar e acompanhar as manuteng¢des automotivas preventivas dos veiculos do consodrcio, por
meio da analise de pareceres técnicos da drea de Mecéanica do consdrcio, para o adequado
funcionamento das Unidades de Suporte Bdsico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA.
Acompanhar e aprovar as autorizagdes de fornecimento, mediante necessidade de compra de
pecas e equipamentos, para controle e gerenciamento de gastos com os veiculos do consdrcio.
Apresentar a secretaria executiva relatdrios com os indicadores de consumo, mensalmente, por
meio de dados e informagdes, para conhecimento e controle do recurso publico utilizado para essa
finalidade.

Acompanhar e avaliar relatérios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio
de relatérios de ndo conformidade nos atendimentos, para conhecimento das oportunidades de
melhoria, desde o inicio do atendimento até a finalizacdo do protocolo de atendimento aos
usudrios do Sistema Unico de Saude - SUS.

Gerenciar as escalas de trabalho dos condutores socorristas, aprovando junto a Coordenacdo de
Frota, para que haja a efetiva prestacdo dos servicos pré-hospitalar moével de urgéncia e
emergeéncia aos usuarios.

Acompanhar o processo de admissdo de contratos temporarios de excepcional interesse publico,
juntamente com o Coordenador de Frota, por meio da verificacdo do quadro de lotacdo, para a
garantia de contratacdo de profissionais aptos a exercer a fun¢do de Condutor Socorrista.

Solicitar e acompanhar treinamentos de reciclagem, juntamente com a Coordenac¢ao de Frota e o
Nucleo de Educacgdo Permanente (NEP), para verificagdo do desempenho técnico e diagndstico das
oportunidades de melhoria dos condutores socorristas.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou
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pelo Nucleo de Educacdo 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 pelo Nucleo de Educacdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.14. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a
melhoria continua de suas competéncias.

8.15. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das funcdes de Gerente de Logistica,
para manutencao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.16. Participar das reunidGes convocadas pela coordenacdo ou dire¢do, 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 preservacdo do patrimoénio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.18. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manuteng¢do da
prestacdo dos servigcos ao publico.

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 servigo integro e confiavel para a sociedade.

8.20. 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.

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

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

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

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

Demais normas que circundam a area de Gestao Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatdria)
Dois anos de atuacgdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execuc¢do das tarefas que exigem esforco mental
consome a maior parte da jornada de trabalho.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritorio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia, veiculos de
urgéncia e emergéncia e veiculos de uso administrativo.
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6. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

7. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falta do gerenciamento de ac¢des legais que permeiam o setor, bem como o
acompanhamento orcamentario da drea de logistica que detém boa parte do recurso financeiro publico,
podendo ser responsabilizado e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio
ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos drgaos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos, se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentragao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de acdes e
estratégias que atendam a demandam de logistica do consércio.

13. Concentragao Visual
Ndo apresenta concentracdo visual.

14. Condigées de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXII
Descricdo Detalhada e Especificag6es do cargo de Coordenador de Frota

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Coordenador de Frota 2. OCUPACAO: Coordenador de Frota

3. GRUPO OCUPACIONAL: Gestao 4. CBO:342115

5. DEPARTAMENTO: Geréncia de Logistica 6. SETOR: Frota 7. AREA: -

8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar toda a frota de veiculos como as Unidades de Suporte Béasico — USB’s, as Unidades de
Suporte Avangado — USA’s, caminhdes, veiculos de pequeno e médio porte a disposicdo de servigos
administrativos, dentre outros que compuserem a frota de veiculos do consércio, de forma
organizada e por meio de cronograma estabelecido para as manuteng¢des 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 moével de urgéncia e emergéncia.

Coordenar os servicos de reparos nos veiculos, juntamente ao setor de mecanica do consércio,
mantendo continuo contato com as oficinas credenciadas, para diminuicdo do tempo de
permanéncia do veiculo na oficina e reducdo do risco de desassisténcia aos usuarios do Sistema Unico
de Saude — SUS.

Receber e analisar as requisi¢cdes formais de compras de pecas, servicos, acessorios e equipamentos,
juntamente ao setor de mecanica do consdrcio, para que seja certificada a necessidade das pecas
orcadas e para que se evitem gastos desnecessdrios e ma utilizacao dos recursos publicos.

Controlar a logistica dos veiculos do consodrcio, por meio de contato direto com os condutores da
sede e das bases descentralizadas, para que os trajetos praticados nao impliguem no aumento de
custos desnecessarios e para que as USB’s e USA’s ndo fiqguem baixadas sem rapida reposigao.
Acompanhar os gastos com combustivel, pegas e acessdrios dos veiculos, por meio de andlise de
relatérios, para que se pratique o principio da economicidade e para verificagdo do cumprimento do
que foi contratado pelos fornecedores.

Elaborar planos de ac6es de melhorias, analisando os relatdrios de gastos com combustivel, pecas e
acessorios, juntamente com o setor de mecanica do consdrcio, para que os gastos sejam reduzidos e
controlados.

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

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

Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamac¢des dos usudrios do atendimento
prestado pelos condutores, conforme padrdo estabelecido, para o planejamento adequado de ag¢des
voltadas a corre¢do das nao conformidades e melhoria continua no atendimento aos usudrios.

8.10.Informar intercorréncias da estrutura da frota, bem como dos atendimentos realizados ao Secretario

Executivo, ao Diretor de Regulagao Médica, ao Gerente de Logistica e demais liderangas do consodrcio,
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por meio de reunides sistemdticas, para a definicdo de que culminem na melhoria no servico de
atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

8.11. 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.

8.12. Participar juntamente com o Nucleo de Educagao Permanente - NEP da Comissdo para admissdo de
Condutores, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instru¢cdes normativas e
diretrizes do consdrcio, para avaliacdo e instrucao dos novos funciondrios.

8.13. Apoiar o NEP na realizagdo de cursos, palestras e outros voltados aos profissionais condutores,
analisando as necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores e munindo-os de
informacdes técnicas relevantes do setor e do cargo, para uma melhor adequagdo dos conteudos
tedricos e praticos a serem abordados nas praticas de treinamento.

8.14.Promover reunides com os condutores, por meio de convocacao, para esclarecimentos, prestacdo de
informacdes, promocado de treinamentos e demais capacitacdes que se fizerem necessarias.

8.15.Elaborar e supervisionar as escalas mensais de plantdes dos condutores, por meio de planilhas,
verificando as disponibilidades dos condutores e adequando as necessidades do consdrcio, para
manutencdo do quadro de lotagdo completo.

8.16.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 consdrcio seja zelada.

8.17.Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais condutores, solicitando a Coordenacao de
Recursos Humanos o espelho do ponto biométrico, para identificacdo da necessidade de
intervengdes voltadas ao bom andamento dos atendimentos.

8.18.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.

8.19. Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacao e verificando as
condicdes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimento
do setor, para manutencao e unificacdo dos padrdes de qualidade do consércio.

8.20. Realizar a apreciagdo sistematica do desempenho dos profissionais condutores no exercicio das suas
funcdes, conforme padrdo de avaliagcdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e
melhoria dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Satde — SUS.

8.21.Orientar processos licitatérios referentes ao setor de Frota, instruindo o Departamento de Compras e
Licitagdes com informacdes técnicas de pecas, servicos, equipamentos e acessérios que devem ser
licitados, para que ndo ocorram erros, gastos desnecessarios e desperdicios.

8.22. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualiza¢do e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacgdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.23. 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.

8.24.Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Coordenador de Frota,
para manutengao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.25. Participar das reunides convocadas pela coordenagao ou diregdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.26.Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengao da
prestacdo dos servigos ao publico.
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8.27.Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.28.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.

8.29.Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu superior imediato.

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

2. Conhecimentos.

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 relacdo a montagem da RONTAN.
Noc¢des basicas de manutencdo corretiva e preventiva.

3. Experiéncia desejdvel (ndao obrigatoria)
Dois anos de atuac¢do no cargo que sera desempenhado

4. Complexidade

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

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

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informag¢des confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia na coordenacdo de todos os
veiculos que compdem a frota do consdrcio, causando a indisponibilidade dos mesmos ao
atendimento dos servicos pré-hospitalares moével de urgéncia e emergéncia, podendo ser
responsabilizado 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 6rgdaos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos.
Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem
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acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

11. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

12. Concentra¢ao Mental.
O cargo apresenta concentracdo constante evidenciada na validagdo de processos e no
gerenciamento dos condutores socorristas.

13. Concentragao Visual.
N3o apresenta concentragdo visual.

14. Condigdes de Trabalho.
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencdo de riscos ambientais
— PPRA.
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ANEXO XXIII
Descricdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Mecanico

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Mecanico 2. OCUPACAO: Mecanico

3. GRUPO OCUPACIONAL: Operacional 4. (CBO:914405

5. DEPARTAMENTO: Geréncia de Logistica 6. SETOR: Frota 7. AREA: -------

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

DESCRICAO DETALHADA

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

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

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

Verificar o alinhamento e balanceamento dos veiculos do Consdrcio, por meio do diagndstico
preventivo em periodos pré-determinados, para reducdo do desgaste prematuro dos pneus e
seguranca na dirigibilidade.

Realizar manuten¢do preventiva nas Unidade de Suporte Basico - USB e Unidade de Suporte
Avancado - USA do Consércio, identificando por meio de check-list itens de manutengdo bdasica
como niveis de combustivel, dleo, agua, fluidos, calibragem e condicdo de uso dos pneus,
sistemas de ignicdo, sistemas de transmissdo, luzes de sinalizacdo e sirenes e demais possiveis
avarias que comprometam a seguran¢a e o adequado funcionamento, para melhoria do
desempenho das viaturas e adequada manutencdo preventiva e diminuicdo de manutencées
corretivas.

Zelar pela limpeza dos veiculos de urgéncia e emergéncia, interna e externamente, apds as
manutencgdes preventivas e corretivas, deixando a viatura pronta para atendimento.

Encaminhar relatérios de compras de pecas, servicos, acessorios e equipamentos automotivos ao
coordenador de frota, mensalmente, por meio de indicadores de gastos, para autorizagdo de
compra e para acompanhamento do custo total com manutengdes da frota do consdrcio.
Direcionar, acompanhar e fiscalizar para as oficinas licitadas viaturas com necessidade de
manuten¢do mais complexa, mediante conhecimento e autorizagdo do coordenador de frota,
para garantia do funcionamento e seguranca na dirigibilidade.

Supervisionar os servigos de reparos nos veiculos nas oficinas credenciadas, para diminui¢ao do
tempo de permanéncia das viaturas na oficina e redugao do risco de desassisténcia aos usuarios
do Sistema Unico de Saude — SUS.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimonio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Portar a Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH categoria D durante a jornada de trabalho,
estando essa em conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da
atuacdo profissional.

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

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
assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Condutor Socorrista,
para manutencao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designacdo do
superior imediato, para que sejam atendidas as demandas do consércio.

Participar das reuniées convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e cursos obrigatérios a funcdo, para a
manutencdo da habilitacdo plena ao cargo.

Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra
o mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

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

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet)

Mecanica de Automdveis.

Cédigo de Transito Brasileiro — CTB.

Curso de conducdo de veiculo de emergéncia.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Para o exercicio do cargo sdo necessarios 2 (dois) anos de experiéncia.

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

5. Complexidade.
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A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Veiculos, pecas automotivas que compdem USB’s e USA’s e equipamentos mecanicos.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de manutengdo preventiva e corretiva das
viaturas e veiculo administrativo, bem como na inadequada conduc¢do 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 érgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esfor¢o fisico esporadico evidenciado na troca de pegas e no manuseio de
equipamentos necessarios para a manutencdo das UBS’s, USA’s e veiculos administrativos.

13. Concentra¢dao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental esporaddica evidenciada no conhecimento especifico de
equipamentos e pecas para os veiculos de urgéncia e emergéncia.

14. Concentragao Visual.
O cargo apresenta concentracdo visual esporadica evidenciada na conducdo de veiculos de urgéncia e
emergeéncia.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes normais de trabalho conforme constante no Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais —
PPRA, sendo obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protegao Individual — EPI.
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ANEXO XXIV
Descricao Detalhada e Especificacoes do cargo de Supervisor de Apoio as Bases

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Supervisor de Apoio as Bases 2. OCUPAGAO: Supervisor de Apoio as Bases

3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO: 4101-05

5. DEPARTAMENTO: Geréncia de Logistica

6. SETOR: Supervisdo de
Bases

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar as Bases descentralizadas, por meio de visitas periddicas, com o objetivo de
disseminacdo de todas as normas e procedimentos definidos pela administracdo do
consércio e verificacdo do adequado funcionamento, para que se mantenha um padrdo de
qualidade unificado na prestacdo dos servicos pré-hospitalares mdvel de urgéncia e
emergéncia.

Supervisionar o abastecimento de materiais e insumos necessarios ao adequado
funcionamento das bases descentralizadas, por meio de pardmetros quantitativos definidos
pela Coordenacdo de Enfermagem, Farmdcia e de Patrimbnio, por meio de visitas pré-
definidas, para que haja um controle adequado evitando o desabastecimento das unidades
de atendimento movel.

Informar aos lideres de PatrimoOnio, 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 acdes
preventivas e/ou corretivas.

Supervisionar a darea fisica das bases, por meio de visitas in loco periddicas, para certificacdo
do adequado armazenamento de materiais, condicdes das ambulancias, e utilizagcao de
Equipamento de Prote¢do Individual — EPI, garantindo o alto padrdo de atendimento das
equipes de trabalho.

Elaborar relatdrios especificos apds visitas as bases descentralizadas, por meio fisico ou
eletronico, para encaminhamento aos lideres responsdveis, com o objetivo de dar ciéncia e
publicidade aos fatos.

Garantir a interface entre as areas técnico-assistenciais e administrativas com as bases
descentralizadas, mediando esta comunicacdo e auxiliando os funcionarios quanto as rotinas
administrativas, quando necessario, para certificacdo do fiel cumprimento das normas pré-
estabelecidas.

Acompanhar as atividades dos empregados publicos que atuam como “Facilitadores 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 coordenag¢des de
setores e outras dreas do consorcio.

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.

Organizar reunides periddicas com os “Facilitadores de Base”, por meio de convocagdo
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formal, para o devido alinhamento dos servicos com os departamentos, setores e areas do
consércio.

8.10. Supervisionar e organizar as eleicées de novos “Facilitadores de Base”, respeitando o periodo
de mandato determinado pelo consdrcio, caso ndo haja a necessidade de substituicdo
motivada por outras causas, para que nao haja descontinuidade do servico e nem prejuizo ao
atendimento.

8.11. Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designacao
do superior imediato, para que sejam atendidas as demandas do consorcio.

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

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

8.15. Participar das reunides convocadas pelas Coordenacdes, Dire¢do e/ou Secretaria Executiva,
sempre que necessario, para integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do
setor.

8.16. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencao
da prestacdo dos servigos ao publico.

8.17. 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.

8.18. 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.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Enfermagem.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

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

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 Consarcio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria)
Um ano de atuacdo no cargo que sera desempenhado.
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4. Requisito
Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa,
veiculo e o transporte de equipamentos médico-hospitalares.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgées
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem surgir na falta de atencdo 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 informacdes 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 érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
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.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O cargo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

13.Concentragao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na verificacdo constante de materiais
no abastecimento as bases descentralizadas e na organiza¢do e condugdo de reunides esporadicas
com os “Apoiares de Base”.

14. Concentragao Visual
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condi¢cdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXV
Descri¢dao Detalhada e Especificag6es do cargo de Motorista

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Motorista 2. OCUPACAO: Motorista
3. GRUPO OCUPACIONAL: Operacional 4. CBO:782310
5. DEPARTAMENTO: Geréncia de Logistica 6. SETOR: Frota 7. AREA: -
8. DESCRICAO DETALHADA
8.1. Transportar funcionarios do consércio e materiais hospitalares para as bases descentralizadas,

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

conforme designacdo da coordenacdo de frota e/ou supervisor de base, para deslocamento
dentro de um mesmo municipio e/ou viagens para outras localidades com seguranca.

Guiar os veiculos do consércio com zelo, seguranca e direcao defensiva, respeitando as normas do
Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para adequada utilizacdo do recurso e qualidade do
atendimento aos funcionarios que necessitam do servigo.

Realizar vistoria do veiculo sob sua responsabilidade antes das viagens, no inicio do plantdo,
identificando por meio de check-list itens de manuten¢do bdsica como niveis de combustivel,
dleo, agua, fluidos, calibragem e condicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de
transmissao, luzes de sinalizacdo e demais possiveis avarias que comprometam a seguranca € o
adequado funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminuicdo de manutencbes
corretivas.

Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencdo bdsica possiveis de regularizacao
imediata e direcionar a Coordenacdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de
manutencdo profissional.

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

Utilizar com zelo e cuidado os veiculos e equipamentos 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.

Conhecer a malha vidria de abrangéncia do Consdrcio, para melhor desempenho no
deslocamento dos funcionarios.

Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou
mapas impressos, para facilitagdo do deslocamento de forma rdpida.

Informar a Coordenacdo de Frota 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 situagao ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
Responsabilizar-se pelo deslocamento de documentos, de materiais e insumos necessarios ao
adequado funcionamento das bases descentralizadas, por meio das demandas encaminhadas
pelas coordenagdes em geral do consdrcio, para que haja abastecimento adequado das unidades
de atendimento mdvel e para entrega de documentagdes necessarias para o pleno atendimento
as legislagdes.
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

Efetuar servicos externos administrativo, por meio de designacdes 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.

Buscar materiais diversos, por meio de designacGes da secretaria executiva e geréncias
administrativa e de logistica, para agilidade diante de uma excepcionalidade do Consércio.
Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e normas de direcdao defensiva, por meio de
cursos de reciclagem, para a manutengao da habilitagdo plena ao cargo.

Encaminhar os veiculos para manutencdo automotiva preventiva, mediante cronograma de
revisdo elaborado pelo mecénico, para diagndstico de possiveis falhas mecéanicas e/ou elétricas e
reducdo de manutencdes corretivas

Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designacdo do
superior imediato, para que sejam atendidas as demandas do consércio.

Portar a Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em
conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo
profissional.

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

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

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

Apresentar-se no horario a sede do consércio 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.
Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias
guando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracao das horas trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneracgao.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢Ges de Motorista, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

Participar das reuniGes convocadas pela coordenacgdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

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.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu superior imediato.

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

2. Conhecimentos

Curso de dire¢do defensiva.
Curso de dire¢do econémica.
Mecanica de Automoveis.
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Cédigo de Transito Brasileiro — CTB.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia
Para o exercicio do cargo sdo necessarios 1 (um) ano de experiéncia.

4. Requisitos
Carteira Nacional de Habilitacdo categoria D.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas exige a combinacao de aptiddes de complexidade natural a maioria das pessoas. A
execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e
em intervalos de tempo ndo —regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Veiculos de uso administrativo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso restrito a informagoes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da negligéncia no transito e falta de direcdo defensiva, podendo ser
responsabilizado por multa de transito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao
consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos drgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos esporadicos restritos a simples troca de informacGes, internas e externas, se mal sucedidos
podem acarretar pouca ou nenhuma repercussao.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O cargo nao atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado no manuseio de equipamentos hospitalares para
as bases descentralizadas.

13. Concentracdao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na condugao de veiculos.

14. Concentragao Visual
O cargo apresenta concentragao visual esporadica evidenciada na conducdo de veiculos.

15. Condigdes de Trabalho
Condi¢des normais de trabalho conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXVI
Descri¢cao detalhada das atribuicdes do cargo de Coordenador de NEP

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

TiITULO DO CARGO: Coordenador do Nucleo de 2. OCUPACAO: Coordenador do Nucleo de Educacio
Educacdao Permanente Permanente

GRUPO OCUPACIONAL: Gestdo 4. CBO: 2394-05

DEPARTAMENTO: Secretaria Executiva 6. SETOR: NEP 7. AREA: -

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

DESCRIGAO DETALHADA:

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

Atuar na ampliacdo e qualificacdo do olhar dos profissionais da saude, por meio da capacitacdo e
aperfeicoamento promovidos pela educacdo permanente e continuada, para fomentar novos
saberes e praticas na producdo de saude da populacdo e fortalecimento da Politica Nacional de
Educacdo Permanente do Sistema Unico de Saude - SUS.

Coordenar todos os projetos de educacdo 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 mével de urgéncia e emergéncia aos usudrios.
Liderar a equipe de profissionais instrutores do NEP, identificando suas necessidades de
desenvolvimento técnico e ofertando cursos que atendam estas necessidades, para a garantia de
um servico com qualidade técnica superior.

Executar o plano de oferta de cursos e capacitagdes aos profissionais do Servico de Atendimento
Moével de Urgéncia — SAMU 192 e a toda rede de atendimento pré-hospitalar, conforme
orientacdes e determinacdes do Ministério da Salde e politicas publicas desenvolvidas pelo
Sistema Unico de Saude — SUS, para desenvolvimento de projetos assistenciais e sociais de
amplitude macrorregional.

Elaborar e coordenar projetos voltados a comunidade, promovendo a¢des de ensino, aprendizado e
pesquisa em servico, para a promoc¢do da salde, prevencdo de agravos e cronicos (das violéncias e
acidentes), das lesGes e mortes no transito, das doengas transmissiveis e ndo transmissiveis e
vigilancia em saude.

Utilizar-se de diferentes formas didaticas, andragdgicas e pedagdgicas, com referéncias técnico-
cientificas, para padronizacdao dos processos de instrugdes e maximizagdo da assimilagdo do
conteldo e consequente aprendizagem dos profissionais.

Realizar visitas técnicas in loco na Central de Regulagdo Médica, periodicamente ou quando
solicitado pelas coordenagdes, para a identificagao de fragilidades técnicas e operacionais a serem
diminuidas e posterior elaboragdo e execuc¢do de cursos tedricos e praticos.

Coordenar e participar da elaboracdo e desenvolvimento de projetos pedagégicos desenvolvidos
pelo NEP, para o aprimoramento continuo de suas a¢es propostas.

Atuar como instrutor tedrico e pratico dos cursos oferecidos pelo NEP, sempre que houver
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

necessidade, para a garantia da qualidade dos cursos ministrados.

Promover e participar de capacitacbes direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da
qualidade ofertada e para identificacdo do nivel de adequacdo dos treinamentos aos instrutores.
Acompanhar os empregados publicos recém-admitidos na atuacdo junto as equipes técnicas das
unidades méveis, avaliando e orientando esses profissionais, para a sua integracdo e socializacdo e
para identificacdo das necessidades de capacitacao.

Atuar como membro do Comité de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido Sudeste de Minas
Gerais, desde que designado pela presidéncia e/ou secretaria executiva, para contribuicbes no
apoio técnico-cientifico.

Atuar como membro do Comité Gestor e das discussGes das Camaras Técnicas da Urgéncia e
Emergéncia da Macrorregido Sudeste de Minas Gerais, desde que designado pela presidéncia e/ou
secretaria executiva, contribuindo com conhecimentos a respeito dos protocolos reguladores e
operacionais do Sistema SAMU e de acordo determinagdes do Ministério da Saude, para a garantia
de apoio técnico.

Atuar como membro validador e participativo das ComissGes que desenvolvem os Protocolos
Operacionais Padrdes do Sistema SAMU, cooperando com conhecimentos técnicos, para a garantia
da efetividade desses protocolos.

Coordenar a atuacdo da equipe de treinamento que instruira os profissionais recém-admitidos pelo
Consorcio, garantindo capacitacdo adequada a todos, para uma atuacdo eficiente e eficaz na
regulacdo médica ou como intervencionista.

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

Coordenar projetos de integracdo entre a Regulacdo Médica do SAMU 192 e as portas de atencao
da Rede de Urgéncia e Emergéncia (RUE), por meio de visitas técnicas, foruns, seminarios,
congressos e outros, para a garantia do perfeito funcionamento do servico de urgéncia e
emergéncia pré-hospitalar.

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

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.

Coordenar a elaboracdo de planilha de gastos anuais referente as atividades do NEP, para
verificacdo e adequacdo dos valores a Programacdo Orgcamentaria Anual.

Atuar como membro efetivo das Comissdes de avaliacdo de desempenho dos empregados publicos
do consércio, conforme metodologia estabelecida, para a garantia de apoio e avaliacdo técnica dos
profissionais.

Realizar reunides com instrutores e profissionais de apoio ao NEP, estabelecendo organizacgdo,
alinhamento e atualiza¢do da equipe, para o perfeito funcionamento das atividades do setor.
Coordenar, elaborar e participar do desenvolvimento de projetos cientificos com énfase na
pesquisa, para a produgao de trabalhos académicos cientificos que proporcionem a geragdo de
conhecimento e contribuigdo com diagndsticos situacionais.

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

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

151




8.27. Receber das coordenacdes assistenciais do consércio e da direcdo do Consércio as solicitagGes de
reciclagem e avaliacdo técnica dos profissionais, aplicando instrumentos técnicos cientificos atuais
na promocao do ensino e avaliacdo, para a garantia da qualidade dos servicos pré-hospitalares
moével de urgéncia e emergéncia.

8.28. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, instalacdes, aparelhos e instrumentos colocados para
o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patrimonio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

8.29. Cumprir fielmente seu hordrio de trabalho, bem como justificar os atrasos, para o bom e adequado
andamento dos servicos sob sua responsabilidade.

8.30. Atuar como membro de comissdes que desenvolvem estudos voltados a aquisicdo de novos
equipamentos e/ou materiais, auxiliando na elaboragdo da especificacdo, fiscalizando a aquisi¢do e
liguidando a despesa, para a adequada aquisicdo de equipamentos/materiais que auxiliem
efetivamente no atendimento de urgéncia e emergéncia.

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¢des de Coordenador do NEP,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.32. Participar das reunides convocadas pelos departamentos, setores e areas, para conhecimento e
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais dos setores.

8.33. Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

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

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

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior na area de saude.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

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

Coordenacgao Pedagdgica.

Gestdo e lideranca de pessoas.

Montagem de estacOes praticas e simulagGes de situacdes realisticas.

Producdo e execucdo de projetos no servigco publico.

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.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execuc¢do das tarefas que exigem esforco mental
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consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de
escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e fixa.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

7. 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 desnecessdrios, elaboracao de especificagdes
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
lesGes ou danos causados ao Consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

8. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e areas do consércio e contatos externos
com a Secretaria Estadual de Saide de Minas Gerais, Portas de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido
Centro Sul, NEP’s de outras instituicdes, Instituicbes de ensino e assisténcias a urgéncia de ambito regional,
estadual e federal e Ministério da Saude se mal sucedidos podem acarretar reclamacdes ou
constrangimentos simples.

9. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo atua na lideranca de pessoas.

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

12. Concentragdo Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na coordenacdo e supervisdo de processos
de ensino e elaboracdo de estudos e planejamentos.

13. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

14. CondigGes de Trabalho
Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais —
PPRA
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ANEXO XXVII
Descricdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Analista Administrativo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE CARGO
1. TITULO DO CARGO: Analista Administrativo 2. OCUPACAO: Analista Administrativo
3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO:2521-05
5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: ------- 7. AREA: -
8. DESCRICAO DETALHADA

8.1. Analisar 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 consércio, para o adequado atendimento do servico
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a populacgao.

8.2. Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, dreas e setores administrativos, como
recursos humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdo, informacgdes,
financeiro, tecnologia, recepcdo, assistencial, entre outras, analisando os sistemas de controles e
métodos administrativos em geral, para maior exceléncia na gestado do consércio.

8.3. Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do
consércio, para que sejam efetivos os resultados obtidos na administracdo publica e
especificamente no servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

8.4. Promover estudos de racionalizacdo, por meio da analise continua dos processos, fluxo de trabalho
e dos gastos, para melhor aproveitamento na utilizacdo dos recursos publicos.

8.5. Aperfeicoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para
maior controle do desempenho do consércio.

8.6. Diagnosticar a melhor decisdo a ser tomada em situagdes de risco, por meio da andlise do cendrio
interno e externo, para que os superiores possam tomar decisGes assertivas e estratégicas
benéficas ao consérecio.

8.7. Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuagdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacgdes e cdlculos na realiza¢do de atividades técnico-
administrativas.

8.8. Atualizar bases de dados com informagdes orcamentdrias, de recursos humanos e gestdo de
contratos, gerando informagGes consistentes sobre sua area.

8.9. Elaborar e emitir relatdrios, planilhas e graficos dos departamentos, setores e areas do consércio,
para o acompanhamento e analise dos gestores do consércio.

8.10. Apontar a geréncia administrativa possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como
infracGes as normas regimentais internas, para tomada de decisGes corretivas e preventivas.

8.11. Preencher e emitir documentos legais e solicitacGes internas das areas, de acordo com normas e
critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas.

8.12. Orientar os cargos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo, na esfera operacional e
intelectual das atividades, para a devida dissemina¢ao do conhecimento e otimiza¢ao do trabalho.

8.13. Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tdtica e

operacional, alinhadas ao planejamento.
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8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.

Elaborar pautas e documentos pertinentes para a realizacdo de reuniGes setoriais, acompanhar,
guando solicitado, com a elaboracdo de atas de registro, bem como realizar a preparacao de toda a
estrutura de apresentagao.

Disseminar informagdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais dos
departamentos, setores e areas, fazendo uso dos meios de comunicacao disponibilizados, para que
haja a devida compreensao e aculturamento.

Preparar dados e informacdes para a confeccdo de relatdrios qualitativos e quantitativos dos
departamentos, setores e areas administrativas de sua atuacao.

Elaborar e Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua(s) area(s) de atuacdo, subsidiando
ao(s) lideres a elaboracdo de planos de a¢do para as devidas adequacdes.

Analisar a insercdo de informagGes nas bases de dados em sistemas eletrénicos (folha de
pagamento, cadastro de fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc.),
para a geracao de informagGes confidveis necessdrias a andlise e tomada de decisao.

Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude, mensalmente, por meio do registro de todas as inclusdes, alteracbes e exclusGes de
informacdes dos empregados publicos do consércio, para envio dos dados a Superintendéncia
Regional de Saude.

Manter organizados memorandos e oficios e demais documentos recebidos, apds protocolo,
conforme padrao estabelecido pelos departamentos, setores e dreas do consdrcio.

Gerar graficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema préprio ou planilhas
especificas, para a devida analise, acompanhamento e controle de indicadores internos dos
departamentos, setores e dreas administrativas do consoércio.

Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco
eletrébnico e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdo de demandas
administrativas.

Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infracdes as normas
regimentais internas aos lideres dos departamentos, areas e setores administrativos, para tomada
de decisOes preventivas e corretivas.

Cumprir com todas as orientacdes de regulamento interno, bem como legislagées que circundam o
segmento de consodrcios publicos, para evitar dispéndios com ag¢Ges judiciais e autos de infragdes
por érgdos fiscalizadores.

Apoiar demais analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos
departamentos, areas e setores administrativos.

Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessario, para
identificacdo de demandas de natureza operacional administrativa.

Manter-se informado sobre novos conceitos, concep¢des e métodos administrativos adotados para
melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consércio, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretacao técnica aos lideres e equipes de trabalho.

Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, assistindo processos de trabalho, para otimizac¢ao e agilizagdo dos mesmos.

Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato,
para o devido registro e encaminhamento de informagbes aos departamentos, areas e setores
administrativos.

Fornecer informagBes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, dreas e setores administrativas, para a manutencdao do fluxo de informacdes e
para a exceléncia no atendimento.

Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa.
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8.32. Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setores e dreas do consorcio.

8.33. 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.

8.34. 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 setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.35. Apresentar-se no hordrio a sede do consércio 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.

8.36. Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
guando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e defini¢cdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.37. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungées de Analista Administrativo,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.38. Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdao, sempre que necessdario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.39. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patrimbnio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

8.41. 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.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior com especializagao Lato
Sensu.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislagdes inerentes ao departamento de ocupacgao.

Gestdo estratégica,

Recursos humanos

Licitacao

Macroeconomia

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.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuagdo no cargo que sera desempenhado.
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4. Requisito.
Ensino Superior em Administragao Geral e areas afins.
Especializacdo Lato Sensu em Administracdo e areas afins.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas
de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de
trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizagdo de tarefas, na elaboracdo de relatérios e graficos
gue nao apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decisGes erréneas de gestores, bem como da falta de
conhecimento das legislacGes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua drea de atuacao,
podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consdrcio, apurada a culpa ou
dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacbes e esclarecimentos, se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na liderancga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragdo Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizagdo das atividades de média e
alta complexidade.

14. Concentragao Visual.
O cargo apresenta concentragao visual.

15. CondigGes de Trabalho
Condi¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.

157




ANEXO XXVIlI
Descricdo Detalhada e Especificagdes do cargo de Assistente Administrativo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo 2. OCUPACAO: Assistente Administrativo
GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO:4110-10

DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: ---—--—-- 7. AREA: --—----
8. DESCRICAO DETALHADA:

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 consércio, para o adequado atendimento do
servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.2. Assistir as acOes operacionais do planejamento, organizacdo, controle e assessoramento das dareas,
como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepcdo, Assistencial,
etc., para identificacdo de pontos a desenvolver e proposicdao de melhorias.

8.3. Assistir a preparacdo de dados e informacGes para a confeccdo de relatérios qualitativos e
guantitativos dos departamentos, setores e dreas administrativas de sua atuacdo.

8.4. Assistir técnico e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos, setores e
areas, por meio de observacdao 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 elaboracdo de planos de acdo para as devidas adequacdes.

8.6. Inserir e atualizar bases de dados em sistemas eletronicos (folha de pagamento, cadastro de
fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc.), para a geragdo de
informacgdes confidveis necessarias a analise e tomada de decisdo.

8.7. Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apds protocolo,
arquivando conforme padrdo estabelecido pelos departamentos, setores e areas do consércio.

8.8. Inserir informacBes para a geragdo de graficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de
sistema préprio ou planilhas especificas, para a devida andlise, acompanhamento e controle de
indicadores internos dos departamentos, setores e areas administrativas do consércio.

8.9. Organizar e controlar os processos operacionais administrativos interdepartamentais,
recepcionando e conferindo protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de
documentos e atualiza¢do de cadastros.

8.10. Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, enderego
eletronico e pessoalmente, para esclarecimentos de dulvidas e execucdo de demandas
administrativas.

8.11. Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragcbes as normas
regimentais internas aos lideres dos departamentos, setores e areas administrativas, para tomada
de decisdes preventivas e corretivas.

8.12. Cumprir com todas as orienta¢des de regulamento interno, bem como legislacdes que circundam
o segmento de consdrcios publicos, para evitar dispéndios com ag¢Oes judiciais e autos de
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8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.

infracGes por érgaos fiscalizadores.

Assistir de forma técnico-operacional a execuc¢do de projetos taticos e operacionais demandados
pelos departamentos, setores e areas administrativas.

Orientar o cargo de Auxiliar Administrativo, na esfera operacional e intelectual das atividades,
para a devida disseminacdo do conhecimento.

Atuar em processo técnico-operacionais com foco na qualidade e racionalizacdo de recursos, para
melhor utilizacdo dos recursos publicos e do desempenho organizacional.

Apoiar analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos,
setores e dreas administrativas.

Atuar na adequada conferéncia de informacbes geradas pelos processos administrativos dos
departamentos, setores e areas do consércio.

Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessdrio,
para identificacdo de demandas de natureza operacional-administrativa.

Manter-se informado sobre novos conceitos, concepgdes e métodos administrativos adotados
para melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consércio, bem como
promover a transmissdo de sua correta interpretacao técnica aos lideres e equipes de trabalho.
Assistir a producdo e a organizacdo de informagoes, conforme solicitacdo do superior imediato,
para posterior elaboracdo de relatdrios técnico-administrativos e dados estatisticos do consércio.
Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, assistindo processos de trabalho, para otimizacdo e agilizagdo dos mesmos.
Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior
imediato, para o devido registro e encaminhamento de informacGes aos departamentos, dreas e
setores administrativos.

Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores
administrativos, em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas
necessarias ao adequado atendimento aos drgdos fiscalizadores.

Fornecer informacdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, setores e areas administrativas, para a manutencado do fluxo de informacodes e
para a exceléncia no atendimento.

Responsabilizar-se pelo envio e recep¢do de malotes entre as unidades de atendimento do
consércio, protocolando as informacées enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.
Assistir a realizacdo de reunides internas e externas, preparando espacgos fisicos, recursos
audiovisuais e demais itens solicitados, bem como elaborando pautas de lideres e atas, conforme
padrées estabelecidos para o devido registro das informacbes apresentadas, discutidas e
definidas.

Assistir os departamentos, areas e setores administrativos na manutenc¢do de estoque minimo de
material de uso e consumo necessario, controlando requisicdes e recebimentos, para a realizacdo
das atividades.

Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.
Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setor e areas do consércio.

Efetuar e recepcionar ligagdes telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrao estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios,
gerando etiqueta em formato especifico e preenchendo formuldrio de AR (Aviso de
Recebimento), sempre que necessario, para atendimento de necessidades internas dos
departamentos, setores e areas.
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8.32. Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como
servico de AR, para o devido controle.

8.33. Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente,
para que o responsavel possa dar o devido atendimento.

8.34. 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.

8.35. 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 formacdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populacao.

8.36. 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 drea, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

8.37. Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracao das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.38. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungbGes de Assistente
Administrativo, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de
trabalho.

8.39. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integragdo 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 preservacao do patrimoénio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsdvel 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 construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.42. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

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

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislagdes inerentes ao departamento de ocupacao.

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.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Um ano de atuagdo no cargo que sera desempenhado.

4. Requisito
Ensino Superior em Administragao Geral e areas afins.
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5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes, aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia, dentre
outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacoes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizacgao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, gerando informacdes imprecisas ao
consércio, bem como da falta de conhecimento das legislacGes, das normas e procedimentos regimentais
referentes a sua drea de atuacdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao
consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos drgaos competentes.

9. 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.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragdo Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizacdo das atividades de media
complexidade.

14. Concentragao Visual.
O cargo apresenta concentragdo visual.

15. CondigGes de Trabalho
Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXIX
Descricdo Detalhada e Especificagdes do cargo de Auxiliar Administrativo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE CARGO
1. TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo 2. OCUPACAO: Auxiliar Administrativo
3. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo 4. CBO:4110-05
5. DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa 6. SETOR: ------- 7. AREA: -

8. DESCRICAO DETALHADA

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 organizacao de informacgdes, conforme solicitacdo do superior imediato, para posterior
elaboracdo de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consércio.

8.3. Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, dreas e setores
administrativos, organizando e executando processos de trabalho, para otimizacdo e agilizacdo dos
mesmos.

8.4. Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato,
para o devido registro e encaminhamento de informacGes aos departamentos, areas e setores
administrativos.

8.5. Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores
administrativos, em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organiza¢cdo e futuras consultas
necessdrias ao adequado atendimento aos drgaos fiscalizadores.

8.6. Fornecer informagbes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, dreas e setores administrativos, para a manutengao do fluxo de informacgdes e
para a exceléncia no atendimento.

8.7. Responsabilizar—se pelo envio e recep¢do de malotes entre as unidades de atendimento do
Consorcio, protocolando as informagdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

8.8. Auxiliar na realizacao de reuniGes internas e externas, identificando e preparando espacos fisicos,
recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

8.9. Auxiliar na manutencdo de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando
requisicées e recebimentos, para a realizacdo das atividades dos departamentos, areas e setores
administrativos.

8.10. Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa.

8.11. Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setores e dreas do consorcio.

8.12. Efetuar e recepcionar liga¢des telefonicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrao estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

8.13. Enviar correspondéncias, sempre que necessdrio, por meio da Agéncia Nacional de Correios,

gerando etiqueta em formato especifico e preenchendo formulario de AR (Aviso de Recebimento),
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sempre que necessario, para atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e
areas.

8.14. Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como
servico de AR, para o devido controle.

8.15. Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente,
para que o responsavel possa dar o devido atendimento.

8.16. 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.

8.17. 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 formagdo, para melhor desempenho no setor
administrativo e no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

8.18. 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.

8.19. Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
guando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e defini¢cdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

8.20. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Auxiliar Administrativo,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

8.21. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.22. Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

8.24. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

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

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislagdes inerentes ao departamento de ocupacao.

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.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Um ano de atuacdo no cargo que sera desempenhado.
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4. Requisito
Ensino Médio.

5. 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 reduzida da jornada de
trabalho e em intervalos de tempo nao — regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informagdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, gerando informacdes imprecisas ao
consércio, 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.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos restritos a simples troca de informacgdes, internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar
pouca ou nenhuma repercussao.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragdo Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizacdo das atividades de baixa
complexidade.

14. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXX
Descri¢cdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Médico

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TIiTULO DO CARGO: Médico 2. OCUPACAO: Médico

3. GRUPO OCUPACIONAL: Assistencial 4. CBO:3222-05

5. DEPARTAMENTO: Regulacdo Médica 6. SETOR: Medicina 7. AREA: ------

8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

DESCRIGAO DETALHADA

Realizar procedimentos juntamente a equipe de saude, no ambito dos conhecimentos obtidos na
formacao superior de Medicina, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA’s, destinadas ao atendimento,
remocdo, 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.

Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informacdes possiveis
da ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH avancado, representando o quadro de trauma ou
clinico do paciente e solicitando ao profissional responsdvel pelo recebimento do seu nome
completo, numero de registro no conselho e assinatura.

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 de urgéncia e emergéncia.

Liderar a equipe de atendimento nas USA’s, devendo contatar o médico regulador no transcorrer
do atendimento e notificando-o sobre as circunstancias da ocorréncia e evolucao do quadro de
saude do paciente, para o recebimento de orientagdes sobre condutas e encaminhamentos.

Ser responsavel pela assisténcia aos pacientes no local do chamado, durante o transporte, nas
unidades mdveis e pelo acompanhamento aos mesmos durante a recep¢do nas Unidades de
Saude de destino.

Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando condutas e/ou
procedimentos de saude dentro dos parametros do atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia.

Identificar-se imediatamente ao chegar no local da ocorréncia como médico responsavel pela
equipe perante o paciente, familiares, transeuntes ou equipes de Corpo de Bombeiros ou Policiais
e outros, dirigindo-se aos mesmos com respeito, procurando manter a calma no local e obtendo
as informagdes necessarias;

Avaliar clinicamente e estabilizar o paciente no préprio local, respeitando as questdes de
seguranca, determinadas pelos Bombeiros ou Defesa Civil e ja iniciar todas as medidas possiveis
para a manutengdo da vida deste paciente, a fim de que possa ser transportado com a maior
seguranca e estabilidade possivel.

Prestar atendimento médico de todas as complexidades técnicas a pacientes graves e com risco
de morte, que exijam conhecimentos cientificos adequados.

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, em casos de acidente com multiplas vitimas, por
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8.12.
8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

meio da aplicacdo de técnicas pertinentes ao teatro de operagbes, para a manutencdo da
gualidade no atendimento.

Prestar a assisténcia médica a gestante, a parturiente e ao recém-nato.

Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfeccdo,
acondicionamento e manutencao dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual
de normas e procedimentos do equipamento e/ou emitidos pela Direcdo de Regulacdo Médica,
observando sempre a organizacdo do expurgo e areas afins.

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo, juntamente
com os demais membros da equipe, a responsabilidade pelos mesmos
durante seu turno de trabalho.

Responsabilizar-se pelo controle do uso de psicotrdpicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar
reposicao ao Farmacéutico responsdavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, juntamente com os demais profissionais da
equipe, bem como os medicamentos e solugdes, reposicdo ou troca quando necessario, de
acordo com protocolos estabelecidos, para manutencdo da disponibilidade das USA’s em
atendimento a populacdo.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Movel,
juntamente com os demais profissionais da equipe, seguindo os padrbes estabelecidos e
mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservacdo e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condi¢des de operacionalidade, provendo de materiais
€ recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condicGes de operacionalidade das USA’s, para a
tomada das devidas providéncias.

Conhecer a malha vidria e rede de hospitais na regidao de abrangéncia do Consércio para melhor
desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servi¢o de urgéncia
e emergéncia.

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 Regulacdo Médica e recuperacdo dos materiais.

Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre que
necessario, para manutencado da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para
alinhamento de orientacdes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USA’s, para
melhor utilizacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado
auxilio as equipes de saude.

Atuar junto as equipes de 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.

Registrar em livro toda e quaisquer ocorréncias e 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.

Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e
biossegurancga, durante o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.

Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio a Central de Regulacdo Médica via tablet ou
telefone, descrevendo de forma clara e precisa a situa¢do no local da ocorréncia, para que receba
as devidas orientagGes e o adequado suporte.

Informar a Central de Regulacdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, mecanicos, pane
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8.30.

8.31.

8.32.

8.33.

8.34.

8.35.

8.36.

8.37.

8.38.

8.39.

8.40.

8.41.

8.42.

8.43.

8.44.

8.45.

mecénica 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.
Responsabilizar-se pelas acdes da Central de Regulacdao Médica SAMU, por meio de protocolos de
atendimento, regimento interno e conselho de medicina, para garantia da autonomia dos
procedimentos médicos na prestacao do servico de qualidade.

Gerenciar as acbes de dimensionamento das ocorréncias, para o adequado acionamento e
manutencdo do tempo resposta frente aos atendimentos pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia.

Acompanhar o atendimento a pacientes, por meio do sistema de comunicacdo na Central de
Regulacdo e registros de dados atualizados, para a execucdo de agdes precisas e de qualidade do
atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

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.

Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas a¢lGes medicalizadas, por meio de
orientagBes e cumprimento do protocolo de telemedicina, para a oferta de cuidados ao paciente
emergencial.

Estabelecer o nivel de complexidade frente as chamadas do sistema 192, mediante informacdes
passadas pelo solicitante, para definicdo do tipo de viatura mais adequada ao atendimento.
Tratar de forma respeitosa Meédicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Condutor-
Socorrista, demais profissionais do Consércio, profissionais das unidades de saude,
acompanhantes e, sobretudo, os pacientes.

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

Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a
Lei do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Medicina.

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 formacdo, para melhor desempenho no atendimento de
urgéncia e emergéncia a populagdo.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou
pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional
de Medicina — Minas Gerais — CRM/MG, com jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, bem
como as certificagdes periddicas, para a manutencao da habilitacdo profissional.

Participar dos processos eleitorais de Direcdo Clinica e Comissdes de Etica Médica e outras de
acordo com orientacdes do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e técnicos
da profissao.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, 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.

Apresentar-se no hordrio a base estabelecida pela Coordenagdo, conforme escala de servico
definida, uniformizado e fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Prote¢do —
EPI's, bem como apresentando assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de
trabalho.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
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apuracdo das horas trabalhadas e defini¢ao de valores a serem pagos a titulo de remuneragao.

8.46. Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutencao da prestacdo dos servicos ao
publico.

8.47. Cumprir as trocas de plantdao acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem
gue haja implicacbes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao
publico.

8.48. Atender com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Médico, para
manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

8.49. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.50. 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.

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

8.52. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior em Medicina.

2. 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 Saude e Conselhos de Classes que
circundam o segmento.

Protocolo de Suporte Avancado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

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

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptidées de 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.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mdvel e
demais aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamagdes
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judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia nos procedimentos de saude de maior e
menor complexidade técnica necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos espordadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O cargo nao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na remogdo de pacientes e na reposicao de
materiais de saude das USA’s.

13. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizacdo dos procedimentos dos
Protocolos de Suporte Avangado.

14. Concentragdo Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevengao de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO XXXI
Descricdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Enfermeiro

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TiTULO DO CARGO: Enfermeiro 2. OCUPACAO: Enfermeiro

3. GRUPO OCUPACIONAL: Assistencial 4. CBO:3222-05

5. DEPARTAMENTO: Regulacdo Médica 6. SETOR: Enfermagem 7. AREA: --------

8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar procedimentos de salde de complexidade técnica, no ambito dos conhecimentos obtidos
na formacdo superior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar mdével de urgéncia e
emergeéncia.

Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA’s, destinadas ao atendimento,
remocao e transporte de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para prestacdo de
socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informacgdes 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,
numero de registro no conselho e assinatura.

Cumprir as deliberacdes dos médicos reguladores, executando todas as orientacdes das prescricées
médicas por telemedicina, para a realizacdo dos adequados procedimentos no atendimento pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

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 evolucdo do quadro de saude do paciente, para o recebimento de
orientagOes sobre condutas e encaminhamentos.

Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfecc¢do,
acondicionamento e manutenc¢do dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de
normas e procedimentos do equipamento e/ou emitidos pela Coordenacdo de Enfermagem,
observando sempre a organizagdo do expurgo e areas afins.

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo, juntamente com
os demais membros da equipe, a responsabilidade pelos mesmos
durante seu turno de trabalho.

Tratar de forma respeitosa Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista,
demais profissionais do Consércio, profissionais das unidades de saude, acompanhantes e,
sobretudo, os pacientes.

Supervisionar e avaliar as agdes de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Mdvel e
durante o seu plant3o.

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de
morte, que exijam conhecimentos cientificos adequados e a tomada de decisGes imediatas.

Prestar a assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém-nato.

Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua fung¢do, com a Entidade pela qual
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8.13.
8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.

trabalha e com o Cédigo de Etica de Enfermagem.

Realizar partos subitos de evolugao natural sem apresentacao de distdcia.

Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a
Lei do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, diante da impossibilidade ou da auséncia do
médico, em casos de acidente com multiplas vitimas, para a manutencdao da qualidade no
atendimento.

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo, juntamente com
os demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos durante seu turno de trabalho.
Controlar o uso de psicotrdpicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposicdao ao Farmacéutico
responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros, reposicao
ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manuteng¢do da
disponibilidade das USA’s em atendimento a populacdo.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Mdovel,
seguindo os padrées estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de
conservagao e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condi¢des de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condi¢cbes de operacionalidade das USA’s, para a
tomada das devidas providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio para melhor desempenho de
tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e emergéncia.
Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos de
saude necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperacao.

Realizar manobras de extracdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas, ao nivel de sua qualificacao.

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 Regulagdo Médica e recuperagao dos materiais.

Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre que
necessdrio, para manutencao da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telef6nico, para
alinhamento de orientagdes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USA’s, para melhor
utilizacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio
as equipes de saude.

Atuar junto as equipes de salde nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizacdes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimagdo -cardiorrespiratéria bdsica e demais
procedimentos basicos concernentes ao Protocolo de Suporte Avancado, para o adequado auxilio
na assisténcia aos pacientes.

Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do
local da ocorréncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar
no salvamento do paciente.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando 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 populagado.
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8.32.

8.33.

8.34.

8.35.

8.36.

8.37.

8.38.

8.39.

8.40.

8.41.

8.42.

8.43.

8.44.

8.45.

8.46.

8.47.

8.48.

8.49.

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.
Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com
jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas, para a
manutencado 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
contribuicdo social e ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

Atuar na troca imediata das unidades méveis, 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.

Contatar o “Operador de Trafego”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que
compordo a equipe técnica de saude no turno de trabalho.

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.

Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base
de origem, para imediata utilizacdo dos mesmos.

Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos bdsicos de higiene e
biosseguranca, durante o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patrimdénio publico e servindo como
exemplo aos demais funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenacdo, conforme escala de servico
definida, uniformizado e fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protecdo —
EPI's, bem como apresentando assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de
trabalho.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias
guando 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.
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 servicos ao publico.
Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem
que haja implicagdes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao
publico.

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

Participar das reuniGes convocadas pela coordenac¢do ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenga de uma testemunha
e identificando o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos familiares.
Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de
forma clara e precisa a situacdao no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientagcGes e o
adequado suporte.

Informar a Central de Regulagdo Médica, eventuais intercorréncias (acidentes, mecanicos, pane
mecanica e/ou elétrica, solicitacdo de apoio de militares em &reas de risco e outros), descrevendo
de forma clara e precisa a situagdo ocorrida, para que sejam tomadas as providencias cabiveis.
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8.50. Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade.

8.51. Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior de Enfermagem.

2. 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 Consoércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

4. Requisito
Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptidées de 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.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e
demais aparelhos de comunicagao.

7. 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.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de aten¢do nos procedimentos de salde de maior e menor complexidade
técnica necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacgGes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a hnumerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
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O cargo nao atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na remocdo de pacientes e na reposicao de
materiais de salde das USA’s.

13. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizacdo dos procedimentos dos
Protocolos de Suporte Avangado.

14. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. CondigGes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO XXXII
Descri¢ao Detalhada e Especificagoes do cargo de Técnico de Enfermagem

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Técnico de Enfermagem 2. OCUPACAO: Técnico de Enfermagem
3. GRUPO OCUPACIONAL: Assistencial 4. CBO:3222-05
5. DEPARTAMENTO: Regulacdo Médica 6. SETOR: Enfermagem 7. AREA: ------
8. DESCRICAO DETALHADA:
8.1. Realizar procedimentos bdasicos de Saude, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacao de

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

Técnico de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

Integrar as equipes das Unidades de Suporte Basico — USB, destinados ao atendimento, remogao
e transporte de pacientes, conforme designac¢do da regulacdo médica, para prestacdo de socorro
as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros,
solicitando reposicdo ou troca quando necessdrio, de acordo com protocolos estabelecidos, para
manutengdo da disponibilidade das USB’s em atendimento a populagao.

Realizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Movel,
seguindo os padrdes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado
de conservagao e assepsia.

Manter as USB’s e a Base Operacional em condi¢des de operacionalidade, provendo de materiais
€ recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condi¢des de operacionalidade das USB’s, para a
tomada das devidas providéncias.

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.
Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos
basicos de saude necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperagao.

Realizar manobras de extragdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas, ao nivel de sua qualificagao.

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, nimero de registro no conselho e
assinatura.

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades
de salude, por meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior
comunicagdo a Central Regulacdo Médica e recuperagdo dos materiais.

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.

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para
alinhamento de orientagdes e obtenc¢do da qualidade nos atendimentos.

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USB’s, para
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8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.
8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.

melhor utilizacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado
auxilio as equipes de saude.

Atuar junto as equipes de saude nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizacdes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria bdsica e demais
procedimentos basicos concernentes ao Protocolo de Suporte Basico, para o adequado auxilio na
assisténcia aos pacientes.

Realizar procedimento de manutencdo bdsica de vida até a chegada da equipe de Suporte
Avancado do Servico de Atendimento Modvel de Urgéncia — SAMU, quando identificado a
necessidade, para diminuir lesdes e possiveis agravamentos do estado de saude do paciente.
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.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcgao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacgdo, 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 Educagdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com
jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, bem como as certificagdes periddicas, para a
manutencado da habilitacdo profissional.

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

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

Atuar na troca imediata das unidades médveis, 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 disponibilizacdo radpida dos servicos ao publico.

Efetuar juntamente com a equipe o preenchimento do check-list de todos os materiais e
equipamentos das USB’s na entrada do plantdo, anotando em formuldrio préprio, para a
identificacdo do nivel de adequacao.

Contatar o “Operador de Trafego”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que
compordo a equipe técnica de saude no turno de trabalho.

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.

Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na
base de origem, para imediata utilizacdo dos mesmos.

Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e
biosseguranca, durante o plantdo, deixando a veiculo adequado para o atendimento.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preserva¢dao do patrimonio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenac¢do, uniformizado e fazendo o
adequado uso dos Equipamentos Individuais de Prote¢do — EPI’s, bem como apresentando
assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
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qguando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracao das horas trabalhadas e definicdao de valores a serem pagos a titulo de remuneracgao.

8.32. Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutencao da prestacdo dos servicos ao
publico.

8.33. Cumprir as trocas de plantdao acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem
gue haja implicacbes 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 funcbes de Técnico de
Enfermagem, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de
trabalho.

8.35. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou dire¢cdo, sempre que necessario, para
integracdo 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 situages de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de
forma clara e precisa a situagdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientagdes e
o adequado suporte.

8.38. Informar a Central de Regulacdo 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 providencias cabiveis.

8.39. Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra
o mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel 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. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo com habilitagdo
técnica especifica.

2. 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.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

4. Requisito
Curso Técnico de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem
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esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USB’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mdvel e
demais aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacoes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de salde basica necessarios na atividade
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacgsGes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdo de pacientes e na reposicao de
materiais de saude das UBS's.

13. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na realizacdo dos procedimentos basicos
dos Protocolos de Suporte Basico.

14. Concentragao Visual.
O cargo ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigbes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatério o uso de Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI.
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ANEXO XXXIII
Descri¢dao Detalhada e Especificag6es do cargo de Condutor Socorrista

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE CARGO

1. TITULO DO CARGO: Condutor Socorrista 2. OCUPACAO: Condutor Socorrista
3. GRUPO OCUPACIONAL: Assistencial 4. CBO:7823-20
5. DEPARTAMENTO: Geréncia de Logistica 6. SETOR: Frota 7. AREA: -

8. DESCRICAO DETALHADA:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Bdsico — USB e Unidades de Suporte Avancado —
USA, destinados ao atendimento, remocao e transporte de pacientes, conforme designacdo da
regulacdo médica, para prestacdo de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.
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 utilizagdo do recurso e qualidade nos atendimentos.

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefonico, para
alinhamento de orientacbes e obtencdo da qualidade nos atendimentos.

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que comp&em 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.

Atuar junto as equipes de saude nos gestos basicos de suporte a vida, nas imobilizacdes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria basica e demais
procedimentos basicos concernentes ao Protocolo de Suporte Basico e Avancado de Vida, para
o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

Realizar procedimento de manutengdo bdsica de vida até a chegada da equipe completa do
Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU, quando identificada a necessidade, para
diminuir lesdes e possiveis agravamentos do estado de salde do paciente.

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.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua
funcdo, frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP ou demais centros de formacgdo, para melhor desempenho no
atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

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.

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 disponibilizacdo rapida dos servigos ao publico.
Realizar vistoria das USB’s e USA’s sob sua responsabilidade, no inicio do plantdo,
identificando, por meio de check list, itens de manuteng¢do bdsica como niveis de combustivel,
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8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

dleo, agua, fluidos, calibragem e condicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de
transmissdo, luzes de sinalizacdo e sirenes e demais possiveis avarias que comprometam a
seguranca e o adequado funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminuicdo de
manutengdes corretivas.

Auxiliar a equipe médica e de enfermagem no preenchimento do check-list de todos os
materiais e equipamentos das USB’s e USA’s na entrada do plantdo, anotando em formulario
préprio, para a identificacdo do nivel de adequacao.

Contatar o “Operador de Trafego”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que
comporao a equipe técnica de saude no turno de trabalho.

Contatar a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou por meio telefonico, informando toda a
movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia por meio de cdédigos especificos em
sistema préprio, para controle dos veiculos disponiveis e das equipes de trabalho.
Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencdo basica possiveis de
regularizacao imediata e direcionar a Coordenacao de Frota itens que requerem atendimento
especifico de manutengao profissional.

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.

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 assepsia dos materiais e
manutencgao.

Zelar pela limpeza das viaturas, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de
higiene e biosseguranga durante o plantdo, deixando a viatura pronta para atendimento.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimoénio publico e servindo
como exemplo aos demais funciondrios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Conhecer a malha vidria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consorcio, para
melhor desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico
de urgéncia e emergéncia.

Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS
e/ou mapas impressos, para facilitagdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de
urgéncia ao local de atendimento.

Portar a Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa
em conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo
profissional.

Submeter-se a testes toxicoldgicos e ao etilometro, sempre quando solicitado ou sorteado,
para a garantia da integridade fisica e psicoldgica da equipe, pacientes e sociedade.
Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenacdo, uniformizado e fazendo o
adequado uso dos Equipamentos Individuais de Prote¢cdo — EPI’s, bem como apresentando
assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuragdo das horas trabalhadas e defini¢cao de valores a serem pagos a titulo de remuneragao.
Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenagdo e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutengao da prestacao dos servigos ao
publico.

Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos,
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sem que haja implicacOes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia
ao publico.

8.28. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Condutor
Socorrista, para manutencdao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de
trabalho.

8.29. Participar das reunides convocadas pela coordenacao ou dire¢cdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

8.30. 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.

8.31. 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 orientagdes
e o adequado suporte.

8.32. Informar a Central de Regulacdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica
e/ou elétrica, solicitacdo de apoio de militares em dreas de risco e outros), descrevendo de
forma clara e precisa a situagdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

8.33. Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e cursos obrigatdrios a fungdo, para a
manutencdo da habilitacdo plena ao cargo.

8.34. 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.

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

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

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao Ensino
Médio Completo.

2. Conhecimentos.

Cdédigo 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 condugao de veiculo de emergéncia.

Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Dois anos de na conducdo de veiculos correspondentes a categoria D.

4. Requisito
Carteira Nacional de Habilitacao categoria D com o registro de atividade remunerada e curso de condugao

de veiculo.

5. Complexidade.
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A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. 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 comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacoes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de salde basica necessarios na atividade
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, bem como na inadequada conducdo dos veiculos, podendo ser
responsabilizado por multa de transito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao
consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos espordadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforco fisico evidenciado na remocgdo de pacientes e na reposicdo de materiais de
saude das UBS’s e USA’s.

13. Concentra¢dao Mental.

O cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na condugdo de veiculos de urgéncia e
emergéncia, bem como na realizagdo dos procedimentos bdsicos dos Protocolos de Suporte Basico e
Avancado.

14. Concentragao Visual.
O cargo apresenta concentragao visual esporddica evidenciada na condugao de veiculos de urgéncia e
emergéncia.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI.

182




ANEXO XXXIV
Descricdo Detalhada e Especificagdes do cargo de Auxiliar de Regulagao

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TiTULO DO CARGO: Auxiliar de Regulacdo Médica 2. OCUPACAO: Auxiliar de Regulacido Médica

3. GRUPO OCUPACIONAL: Assistencial 4, CBO:4222-05

5. DEPARTAMENTO: Regulagao Médica 6. SETOR: ------ 7. AREA: -------

8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar atendimento telefonico as solicitacdes de auxilio provenientes da populacdo ao Servico de
Atendimento Mdvel de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados basicos sobre o chamado, como
identificacdo do solicitante, localizacdo geografica, niUmero de vitimas, natureza da ocorréncia e
informacdes importantes, para o devido acolhimento das ocorréncias e direcionamento a regulacao
médica.

Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada de acordo com o
regulamento da portaria do Ministério da Satide 2048/04, com as normas, com os procedimentos e
fluxogramas internos que orientam sua atuacao.

Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia impde, pacificando por meio de
palavras acolhedoras, para a maior extragdo de informagoes precisas e verdadeiras ao médico
regulador.

Preencher todas as informacgdes extraidas do solicitante em software especifico da regulagdo médica,
para identificacdo de um diagnéstico e classificacdo do risco da(s) vitima(s).

Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Saude - SUS,
quando solicitado pelo médico regulador ou Dire¢do de Regulacdo Médica, via telefone e/ou outras
ferramentas de comunicacdo, para a obtencdo de informagdes importantes no atendimento pré-
hospitalar de urgéncia e emergéncia e para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos
hospitalares.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos EPI’s e demais instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patrimdnio publico e servindo como
exemplo aos demais funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento
dos bens e maior durabilidade.

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

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.

Preencher corretamente formuldarios on-line, por meio do programa especifico de regulacdo médica do
Consorcio, para a criacdo de relatérios estatisticos, bem como a elaboracdo de planos de acdo para
melhoria constante.

Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de trabalho
ao final do plantao, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicacdo interna,
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

para a melhoria constante da prestacdo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a
melhoria continua de suas competéncias.

Apresentar-se no hordrio a sede do consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga hordria
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.

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.
Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracao das
horas trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcdes de Auxiliar de Regulagdo, para manutengao
da harmonia e da tranquilidade necessdarias ao ambiente de trabalho.

Participar das reunides convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenacdo ou direcdo, sempre
gue necessario, para integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

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

Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consdrcio, bem como
normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Digitacdo.

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.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
1 (um) ano de experiéncia atividade de atendimento telef6nico.

4. Requisito
Ensino médico completo.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptidGes, geralmente simples e natural a maioria das
pessoas. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho,
porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel pelos equipamentos de telefonia mdvel, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicacdo,
bem como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacoes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizacao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo no registro de informacdes 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
informacgdes e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros,
apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar
sérias repercussées ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentracdao mental esporadica evidenciada no preenchimento de informacdes precisas
no sistema.

14. Concentragao Visual.
O cargo apresenta concentracdo visual evidenciada na visualizagdo de informagdes do sistema.

15. Condigées de Trabalho
Condicdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI..
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ANEXO XXXV
Descricdao Detalhada e Especificagdes do cargo de Operador de Frota

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE CARGO

1. TiTULO DO CARGO: Operador de Frota 2. OCUPACAO: Operador de Frota

3. GRUPO OCUPACIONAL: Assistencial 4, CBO:4222-20

5. DEPARTAMENTO: Regulagao Médica 6. SETOR: -------- 7. AREA: -

8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de
Suporte Avancado — USA, destinados ao atendimento, remocao e transporte de pacientes, conforme
designacdo da regulacdo médica, para prestacdo de socorro as vitimas de trauma e atendimentos
clinicos.

Operar o sistema de comunicacdo e telefonia nas Centrais de Regulacdo, conforme protocolos
estabelecidos, para o direcionamento correto das USB’s e das USA’s aos locais de atendimento.
Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada e de acordo com o
regulamento da portaria do Ministério da Saude 2048 de 2004, com as normas, com OS
procedimentos e fluxogramas internos que orientam sua atuagdo.

Designar a troca imediata das unidades moveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica
ou demais formas de inoperancia, para que haja a imediata disponibilidade dos servicos ao publico.
Registrar em formuldrio préprio, no inicio do plantdo, o nome de todos os profissionais que
compordo a sede, as USB’s e as USA’s, de cada base descentralizada, para que se tenha o devido
gerenciamento das equipes pela Central de Regulacdo Médica durante turno de trabalho.
Recepcionar todas as informagbes de movimentagdo do veiculo de urgéncia e emergéncia, na
Central de Regulagao Médica, por meio de cddigos especificos em sistema prdprio, para controle dos
veiculos disponiveis e das equipes de trabalho.

Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de
trabalho ao final do plantao, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicagdo
interna, para a melhoria constante da prestacdo do servico publico e/ou medidas preventivas e
corretivas.

Contatar instituicdes como Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodoviaria Federal, Corpo de Bombeiro
dentre outras, diante de situagdes de risco no local da ocorréncia, quando solicitado pelo médico
regulador, descrevendo de forma clara e precisa a situagado, para que haja o adequado suporte ao
Servigo de Atendimento Modvel de Urgéncia e Emergéncia — SAMU 192.

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.

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.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcdo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo
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8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

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.
Apresentar-se no hordrio a base estabelecida pela Direcdo de Regulacdo Médica, uniformizado e
fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Prote¢do — EPI’s, bem como apresentando
assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracgao das
horas trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Direcao de Regulagcdo Médica e manter-se no
local de trabalho até que haja a devida substitui¢cdo, para a manutengao da prestacdo dos servigos ao
publico.

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.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das funcGes de Operador de Frota, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessdrias ao ambiente de trabalho.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacées, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de
sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos demais
funciondrios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior
durabilidade.

Participar das reunides convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenacdo ou direcdo,
sempre que necessario, para integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Manter-se informado quanto a eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecéanica e/ou elétrica, e
outras), para que direcione outro veiculo mdvel de urgéncia e emergéncia ao local da solicitacao.

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

Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consodrcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio Completo.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Internet).

Digitacao.

Malha viaria e rede de hospitais da regido do consércio.

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 Consarcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
1 (um) ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.
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4. Requisito
Ensino médico completo.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das
pessoas. A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho,
porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel pelos equipamentos de telefonia mdvel, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicagao,
bem como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacgoes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizacao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo no direcionamento dos veiculos de Unidades de Suporte Basico —
USB e Unidades de Suporte Avancado — USA, ao local da ocorréncia implicando no atraso e/ou falta de
atendimento as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos frequentes internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragdao Mental.
O /cargo apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada no preenchimento de informagdes
precisas no sistema.

14. Concentragao Visual.
O cargo apresenta concentracdo visual evidenciada na visualizagdo de informagdes do sistema.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protegao Individual — EPI.
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ACISEI’E ANEXO XXXVI - ORGANOGRAMA - CISDESTE
Vigéncia: 30/11/2016
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