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ANEXO 111 - Atribuicdes dos Cargos

TITULO DO CARGO: Aucxiliar Administrativo FORMAGCAO: Médio

DESCRICAO DETALHADA:

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional-administrativa dos
departamentos, setores e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras,
Licitacdo, Recepgéo, Assistencial, etc., conforme normas e padrfes estabelecidos, para o
adequado atendimento as necessidades do Consorcio.

e Auxiliar na organizagdo de informacdes, conforme solicitagdo do superior imediato, para
posterior elaboracgdo de relatorios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consorcio.

e Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, organizando e executando processos de trabalho, para otimizacéo e agilizacéo
dos mesmos.

o Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior
imediato, para o devido registro e encaminhamento de informacdes aos departamentos, areas e
setores administrativos.

e Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, &reas e setores
administrativos, em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas
necessarias ao adequado atendimento aos 6rgdos fiscalizadores.

e Fornecer informacBes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, areas e setores administrativos, para a manutencdo do fluxo de informagdes e
para a exceléncia no atendimento.

e Responsabilizar-se pelo envio e recep¢do de malotes entre as unidades de atendimento do
Consoércio, protocolando as informag@es enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

e Auxiliar na realizagdo de reunides internas e externas, identificando e preparando espacos
fisicos, recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

e Auxiliar na manutencdo de estoque minimo de material de uso e consumo necessario,
controlando requisigdes e recebimentos, para a realizacdo das atividades dos departamentos,
areas e setores administrativos.

e Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa.

o Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setores e areas do consorcio.

e Efetuar e recepcionar ligacOes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e
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areas, conforme padrao estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

e 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.

e Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como
servico de AR, para o devido controle.

e Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente,
para que o responsavel possa dar o devido atendimento.

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

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

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
guando necesséario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuragdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneragé&o.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de Auxiliar
Administrativo, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessérias ao ambiente de
trabalho.

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

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

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando
contra 0 mesmo, afim de auxiliar na constru¢cdo de um servigco integro e confiavel para a
sociedade.

e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consércio, bem

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

TITULO DO CARGO: Aucxiliar de Regulacdo Médica FORMACAO: Médio

DESCRIGCAO DETALHADA:

e Prestar atendimento telefonico as solicitacBes de auxilio provenientes da populacdo ao Servico
de Atendimento Mével de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados bésicos sobre o chamado,
como identificacdo do solicitante, localizacdo geogréfica, nimero de vitimas, natureza da
ocorréncia e informagbes importantes, para o devido acolhimento das ocorréncias e
direcionamento a regulagdo médica.

e Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada de acordo com o
regulamento da portaria do Ministério da Salde 2048/04, com as normas, com O0S
procedimentos e fluxogramas internos que orientam sua atuacao.

e Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia impde, pacificando por meio de
palavras acolhedoras, para a maior extracdo de informacGes precisas e verdadeiras ao médico
regulador.

e Preencher todas as informacdes extraidas do solicitante em software especifico da regulacao
médica, para identificacdo de um diagndstico e classificagdo do risco da(s) vitima(s).

e Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Satde -
SUS, quando solicitado pelo médico regulador ou Direcdo de Regulagdo Médica, via telefone
e/ou outras ferramentas de comunicacdo, para a obtencdo de informagfes importantes no
atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia e para maior agilidade do
encaminhamento do paciente aos leitos hospitalares.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacgdes, veiculos, aparelhos EPI’s e demais instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

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

e Preencher corretamente formularios on-line, por meio do programa especifico de regulacédo

médica do Consorcio, para a criagdo de relatdrios estatisticos, bem como a elaboragdo de
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planos de acdo para melhoria constante.

Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de
trabalho ao final do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de
comunicagdo interna, para a melhoria constante da prestacdo do servigo 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 horério a sede do consorcio e manter-se no local de trabalho até que a carga
horéria 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 implicacBes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao
publico.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrbnico, bem como justificar inconsisténcias
guando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuragéo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remunerag&o.
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Auxiliar de
Regulacdo, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessérias ao ambiente de
trabalho.

Participar das reunides convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenagdo ou direcao,
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-o0 ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a
sociedade.

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

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

TITULO DO CARGO: Condutor Socorrista FORMACAO: Médio

DESCRICAO DETALHADA:

Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avangado —
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USA, destinados ao atendimento, remoc¢do e transporte de pacientes, conforme designacdo da
regulacdo médica, para prestacao de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

e Guiar a USB’s e USA’s com zelo, seguranca e direcdo defensiva, respeitando as normas do
Codigo de Transito Brasileiro — CTB, bem como as normas especificas para transito de
ambuléncias, para adequada utilizacao do recurso e qualidade nos atendimentos.

e Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefnico, para
alinhamento de orientacdes e obtencéo da qualidade nos atendimentos.

e Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USB’s e USA’s,
para melhor utilizacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e
adequado auxilio as equipes de salde.

e Atuar junto as equipes de salde nos gestos basicos de suporte a vida, nas imobilizacdes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimagdo cardiorrespiratéria basica e demais
procedimentos basicos concernentes ao Protocolo de Suporte Bésico e Avangado de Vida, para
0 adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

e Realizar procedimento de manutencdo basica de vida até a chegada da equipe completa do
Servigo de Atendimento Mdvel de Urgéncia — SAMU, quando identificada a necessidade, para
diminuir lesdes e possiveis agravamentos do estado de salde do paciente.

e 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 0s hospitais, para
auxiliar no salvamento do paciente.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacéo
Permanente — NEP ou demais centros de formacéo, para melhor desempenho no atendimento de
urgéncia e emergéncia a populacéo.

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

e 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 disponibilizagéo rapida dos servigos ao publico.

e Realizar vistoria das USB’s ¢ USA’s sob sua responsabilidade, no inicio do plantdo,
identificando, por meio de check list, itens de manutencdo basica como niveis de combustivel,
6leo, 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 diminui¢do de
manutencdes corretivas.

e Auxiliar a equipe médica e de enfermagem no preenchimento do check-list de todos os
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materiais e equipamentos das USB’s e USA’s na entrada do plantdo, anotando em formulario
préprio, para a identificacdo do nivel de adequacéo.

e Contatar o “Operador de Trafego”, informando-0, no inicio do plantdo, os profissionais que
compordo a equipe técnica de satde no turno de trabalho.

e Contatar a Central de Regulagdo Médica, via tablet ou por meio telefénico, informando toda a
movimentacgdo do veiculo de urgéncia e emergéncia por meio de codigos especificos em sistema
préprio, para controle dos veiculos disponiveis e das equipes de trabalho.

e Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manuten¢do béasica possiveis de regularizacdo
imediata e direcionar a Coordenacdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de
manutencdo profissional.

e Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servigo,
do funcionamento adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior
conhecimento e devidas providéncias.

e 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
manutencéo.

e Zelar pela limpeza das viaturas, interna e externamente, considerando aspectos basicos de
higiene e biosseguranga durante o plantdo, deixando a viatura pronta para atendimento.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodac0es, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para
0 exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais funciondrios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consorcio, para
melhor desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servigo de
urgéncia e emergéncia.

e Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS
e/ou mapas impressos, para facilitacdo do deslocamento de forma répida do veiculo de urgéncia
ao local de atendimento.

e Portar a Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em
conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo
profissional.

e Submeter-se a testes toxicoldgicos e ao etilometro, sempre quando solicitado ou sorteado, para a
garantia da integridade fisica e psicolégica da equipe, pacientes e sociedade.

e Apresentar-se no horério a base estabelecida pela Coordenacdo, 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.
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Registrar seus horérios 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 definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.
Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutencdo da prestacdo dos servicos ao
publico.

Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem
gue haja implicacBes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao
publico.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fun¢fes de Condutor Socorrista,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

Participar das reunifes convocadas pela coordenacdo ou dire¢do, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presencga de uma testemunha
e identificando o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos familiares.
Reconhecer situacdes 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 orientacGes e
0 adequado suporte.

Informar a Central de Regulagdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecénica
e/ou elétrica, solicitacdo de apoio de militares em areas de risco e outros), descrevendo de forma
clara e precisa a situagdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

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 servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-0 ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a
sociedade.

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

Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagéo do seu superior imediato

TITULO DO CARGO: Operador de Frota FORMACAO: Médio

DESCRICAO DETALHADA:

Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Bésico — USB e
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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.

e Operar o sistema de comunicacao e telefonia nas Centrais de Regulacdo, conforme protocolos
estabelecidos, para o direcionamento correto das USB’s e das USA’s aos locais de
atendimento.

e Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada e de acordo com o
regulamento da portaria do Ministério da Salde 2048 de 2004, com as normas, com 0S
procedimentos e fluxogramas internos que orientam sua atuacao.

e Designar a troca imediata das unidades moveis, caso venham a apresentar pane mecanica,
elétrica ou demais formas de inoperancia, para que haja a imediata disponibilidade dos servi¢os
ao publico.

e Registrar em formulério proprio, no inicio do plantdo, o nome de todos os profissionais que
comporao a sede, as USB’s ¢ 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.

e Recepcionar todas as informacdes de movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia, na
Central de Regulacdo Médica, por meio de codigos especificos em sistema proprio, para
controle dos veiculos disponiveis e das equipes de trabalho.

e Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de
trabalho ao final do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de
comunicacdo interna, para a melhoria constante da prestacdo do servigo publico e/ou medidas
preventivas e corretivas.

e Contatar instituicdes como Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodoviaria Federal, Corpo de
Bombeiro dentre outras, diante de situagGes de risco no local da ocorréncia, quando solicitado
pelo médico regulador, descrevendo de forma clara e precisa a situacdo, para que haja o
adequado suporte ao Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia e Emergéncia — SAMU 192.

e Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio, para
melhor desempenho de tempo-resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de
urgéncia e emergéncia.

e 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.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcgéo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacgdo

Permanente — NEP ou demais centros de formacéo, para melhor desempenho no atendimento

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

e Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Direcdo de Regulacdo Médica, uniformizado
e fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI’s, bem como
apresentando assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

e Registrar seus horarios 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 definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e  Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Dire¢do de Regulacdo Médica e manter-se
no local de trabalho até que haja a devida substitui¢do, para a manutencdo da prestacdo dos
servicos ao publico.

e  Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem
que haja implicacGes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao
publico.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Operador de Frota,
para manutencao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

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

e Participar das reunides convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenacéo ou diregéo,
sempre que necessario, para integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Manter-se informado quanto a eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecéanica e/ou
elétrica, e outras), para que direcione outro veiculo mével de urgéncia e emergéncia ao local da
solicitag&o.

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-0 ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confidvel para a
sociedade.

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

e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO: Auxiliar de Farmacia

FORMAGAO: Técnica

DESCRICAO DETALHADA:

Receber medicamentos licitados e comprados, conferindo o quantitativo, a validade e demais
especificagdes técnicas, assegurando que os medicamentos estejam de acordo com as normas da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA e atendendo adequadamente as demandas
do consorcio.

Organizar os medicamentos, conforme protocolo estabelecido e sob a supervisdo do
farmacéutico, para maior agilidade na distribui¢do 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 desnecesséria e a falta de medicamentos necessarios ao atendimento do servigo de
urgéncia e emergéncia.

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Salde, por meio de consultas constantes em
suas atualizacOes, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da prestacéo
do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo 6rgéo.

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 Bésico - USB’s ¢ Unidades de Suporte Avangado - USA’s.

Separar e direcionar materiais de salude e medicamentos para as bases descentralizadas, por meio
de analise e deferimento das requisicdes recebidas, para manutencdo do quantitativo do estoque e
continuidade dos servicos de salde 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 salude 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 psicotropicos, entorpecentes e especiais, regidos pela portaria
344 de 1998 do Ministério da Saude, mediante a apresentacdo de receituario especifico
constando os dados do usuario, nome do(s) medicamento(s), quantidade dispensada e dados do
prescritor, para adequagdo as normas previstas em legislacdo vigente.

Cadastrar notas fiscais referentes a aquisicdo de produtos de satde e medicamentos, em sistema
especifico do almoxarifado, para insercéo dos itens no estoque.

Armazenar materiais de salde e medicamentos, conforme protocolo e orientagfes técnicas
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estabelecidas, para a manutencao da organizacdo e rapida disponibilizagdo as USB’s e USA’s.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Ndcleo de Educacdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacéo, para melhor desempenho no atendimento de
urgéncia e emergéncia a populacéo.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou
pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional
de Farmacia - CRF, com jurisdicdo na area onde ocorra 0 exercicio, para a manutencdo da
habilitacdo profissional.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodac®es, instalagdes, aparelhos e instrumentos colocados
para 0 exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo
como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrdnico, bem como justificar inconsisténcias, de
acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas
trabalhadas e definicéo de valores a serem pagos a titulo de remuneragé&o.

Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pelo superior imediato e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutencdo da prestacdo dos servicos ao
publico.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fungfes de Auxiliar de Farmacia,
para manutencao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

Participar das reunies convocadas pelo superior imediato ou dire¢do, para integragdo as normas
e aos procedimentos institucionais e do setor.

Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-0 ou conspirando contra
0 mesmo, afim de auxiliar na constru¢do de um servico integro e confidvel para a sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

TITULO DO CARGO: Técnico de Enfermagem | FORMAGCAO: Técnica

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar procedimentos basicos de Saude, no &mbito dos conhecimentos obtidos na formagéo de
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Técnico de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

e Integrar as equipes das Unidades de Suporte Basico — USB, destinados ao atendimento,
remocao e transporte de pacientes, conforme designacao da regulacdo médica, para prestacdo de
socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

e Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros,
solicitando reposi¢do ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para
manutengdo da disponibilidade das USB’s em atendimento a populagao.

e Realizar check-list diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Movel,
seguindo os padrofes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado
de conservagao e assepsia.

e Manter as USB’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.

e Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condi¢des de operacionalidade das USB’s, para a
tomada das devidas providéncias.

e Conhecer a 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.

e Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos
bésicos de salde necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperagao.

e Realizar manobras de extracdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas, ao nivel de sua qualificacao.

e 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.

e Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades
de salde, por meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior
comunicacao a Central Regulacdo Médica e recuperacao dos materiais.

e Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salde, sempre que
necessario, para manutengdo da disponibilidade das USB’s ao atendimento publico.

e Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para
alinhamento de orientacdes e obtengéo da qualidade nos atendimentos.

e Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USB’s, para
melhor utilizacdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e

adequado auxilio as equipes de salde.
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e Atuar junto as equipes de saude nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizacdes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratdria basica e demais
procedimentos basicos concernentes ao Protocolo de Suporte Basico, para o adequado auxilio
na assisténcia aos pacientes.

e Realizar procedimento de manutengdo bésica de vida até a chegada da equipe de Suporte
Avancado do Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia — SAMU, quando identificado a
necessidade, para diminuir lesdes e possiveis agravamentos do estado de saude do paciente.

e 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 0s hospitais, para
auxiliar no salvamento do paciente.

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

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

e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com
jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio, bem como as certificacbes periodicas, para a
manutencdo da habilitacdo profissional.

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

e Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Codigo de Etica de Enfermagem.

e Atuar na troca imediata das unidades moveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica
ou demais formas de inoperancia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de
urgéncia e emergéncia, para a disponibilizacéo rapida dos servigos ao publico.

e [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 formulédrio proprio, para a
identificacdo do nivel de adequacao.

e Contatar 0 “Operador de Trafego”, informando-0, no inicio do plantdo, os profissionais que
compordo a equipe técnica de satde no turno de trabalho.

e 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.

e Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na

base de origem, para imediata utilizacdo dos mesmos.
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e Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e
biosseguranca, durante o plantdo, deixando a veiculo adequado para o atendimento.

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

e Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenagdo, 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.

e Registrar seus horéarios de trabalho no ponto eletrbnico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com 0s procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e defini¢do de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutengdo da prestacdo dos servigos ao
publico.

e 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.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungBes de Técnico de
Enfermagem, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessérias ao ambiente de
trabalho.

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

e Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenca de uma testemunha
e identificando o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos familiares.

e Reconhecer situagfes de risco e solicitar auxilio & base via tablet ou telefone, descrevendo de
forma clara e precisa a situagdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e
0 adequado suporte.

e Informar a Central de Regulacdo Médica, eventuais intercorréncias (acidentes, mecanicos, pane
mecanica e/ou elétrica, solicitacdo de apoio de militares em dareas de risco e outros),
descrevendo de forma clara e precisa a situacdo ocorrida, para que sejam tomadas as
providencias cabiveis.

e Ser fiel aos interesses do servi¢o publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando
contra 0 mesmo, afim de auxiliar na constru¢cdo de um servigo integro e confiavel para a

sociedade.
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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 determinacéo do seu superior imediato.

TITULO DO CARGO: Técnico Seguranca do Trabalho | FORMACAO: Técnica

DESCRIGCAO DETALHADA:

Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, bioldgicos e ergonémicos a
gue os profissionais estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de relatérios
técnicos, para orientagdo, medidas de eliminag&o e neutralizacdo dos riscos.

Identificar fatores de risco que ocasionam acidentes do trabalho, doencgas profissionais e
agentes ambientais agressivos aos profissionais, por meio de procedimentos padrdo e Normas
Regulamentadoras — NR’s, para eliminagdo e/ou controle desses agentes que prejudicam a
seguranca e satde do trabalhador.

Conscientizar os profissionais sobre os riscos de acidentes de trabalho e doencas profissionais
advindos das suas atividades laborais, por meio de cartilhas e treinamentos especificos, para
medidas de prevencdo, de eliminacdo e de neutralizacdo desses riscos, bem como a criagdo de
normas de segurancga interna.

Executar as politicas de seguranga e higiene do trabalho, por meio de estratégias de prevengao
e normas regulamentadoras — NR, na Sede e nas bases descentralizadas, para avaliacdo dos
resultados alcancados 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 promocao de rodas de debates, de
campanhas institucionais, de seminarios, de palestras, de reunides e de treinamentos, para
orientagdo, para prevencdo e para neutralizagdo dos riscos nos acidentes de trabalho e doencas
profissionais.

Elaborar e encaminhar aos demais setores do consércio materiais de apoio técnico,
regulamentos vigentes, dados estatisticos, resultados de analises e avaliacbes dos riscos
ambientais e bioldgicos, para o alinhamento de informacdes pertinentes a seguranca do
profissional.

Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipamentos de Prote¢do
Individual — EPI’s nas atividades laborais, por meio de fiscalizagdes didrias, treinamentos e
palestras de sensibilizag&o, assegurando o cumprimento das Normas Reguladoras — NR’s e a
seguranca fisica dos profissionais.

Solicitar e autorizar reposicdo de Equipamentos de protecdo individual — EPI’s aos
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profissionais, por meio da avaliacdo da real necessidade de troca dos itens e controle do
guantitativo no Departamento de Almoxarifado, assegurando aos funcionarios EPI’s em bom
estado de conservagdo durante a execucao de suas atividades laborais.

e Solicitar a liberacdo de EPI’s no Almoxarifado para os novos empregados publicos, por meio
da emissdo de declaracdo/autorizagéo 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.

e Apoiar e controlar a entrega dos EPI’s no desligamento dos empregados publicos, assegurando
gue os itens recebidos na admissao, serdo todos devolvidos ao Departamento de Almoxarifado.

e 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 especificagdes técnicas recomendadas pela legislacdo vigente, para
remogdo, adequagdo e constante melhoria na seguranca dos profissionais no ambiente de
trabalho.

e 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 preservacgéo da integridade fisica e mental dos trabalhadores terceirizados.

e Supervisionar os Atestados de Satde Ocupacional — ASO’s, de todos os empregados publicos
que integram o quadro de profissionais do consoércio, bem como de empresas terceirizadas,
solicitando a realizacdo dos mesmos com antecedéncia, recebendo e convalidando
internamente e mantendo o devido arquivamento, para acompanhamento da habilitacdo fisica e
mental dos profissionais as atividades e para cumprimento da legislagdo vigente.

e Emitir a Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenca ocupacional e/ou
acidente de trabalho, por meio de formulario eletrbnico, para comunicacdo a Previdéncia
Social — INSS sobre o ocorrido, bem como para a geragdo de indicadores que culminem em
planos de agéo de prevencao.

e Elaborar, implementar e supervisionar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA, para eliminacdo, reducdo e controle de riscos fisicos, quimicos e biolégicos em prol da
integridade fisica e mental dos profissionais.

e Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracéo e a execucao 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.

e Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracéo dos Laudos Técnicos de Condi¢fes Ambientais
de Trabalho — LTCAT, acompanhando as possiveis modificacbes do ambiente de trabalho,

bem como suas orientagBes referente a graus de insalubridade e aposentadoria especial,
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verificar seu cumprimento pelo consorcio e sua adequacdo a portaria do Ministério do
Trabalho — MTE 3214 de 1978.

e Elaborar estratégias ligadas a protecdo e preservacdo do meio ambiente, por meio de estudos
sobre as consequéncias que os materiais bioldgicos, fisico e quimicos geram a natureza, para
reducdo dos impactos e conscientizacdo dos funcionarios sobre a importancia do equilibrio
natural.

e Participar e acompanhar do processo de construcdo da Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes — CIPA, participando de reunides periddicas, acompanhando e implantando o mapa
de riscos e demais a¢des, para promogdo da salde fisica e psiquica dos profissionais.

e Promover a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes — SIPAT, por meio de treinamentos e
palestras, para a sensibilizacdo e para a conscientizagdo sobre a importancia da prevencao dos
acidentes do trabalho e doengas ocupacionais.

e Realizar visitas técnicas as bases descentralizadas, periodicamente, acompanhando e auditando
0 cumprimento das politicas de satde, seguranca e meio ambiente, bem como implementando
as préticas pré-estabelecidas em planos de acéo.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungéo,
frequentando cursos de atualizagdo 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.

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

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

e Registrar seus horéarios 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 remuneragéo.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Seguranga do
Trabalho, para manutengdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de
trabalho.

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

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos EPI’s ¢ demais instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patrimdnio publico e

servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um
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melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando
contra 0 mesmo, afim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a
sociedade.

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

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

TITULO DO CARGO: Mecanico FORMAGCAO: Técnica

DESCRICAO DETALHADA:

Responsabilizar-se pela manutencdo automotiva preventiva dos veiculos de urgéncia e
emergéncia e veiculos de uso administrativo, mediante avaliagcdes técnicas em periodos pré-
determinados, para diagnostico de possiveis falhas mecéanicas e/ou elétricas e reducdo de
manutencdes 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
Consorcio, para a garantia do funcionamento das viaturas e continuidade na prestacdo do
servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Verificar o alinhamento e balanceamento dos veiculos do Consoércio, por meio do diagnéstico
preventivo em periodos pré-determinados, para reducdo do desgaste prematuro dos pneus e
seguranca na dirigibilidade.

Realizar manutencdo preventiva nas Unidade de Suporte Basico - USB e Unidade de Suporte
Avangado - USA do Consorcio, identificando por meio de check list itens de manutencao
basica como niveis de combustivel, dleo, &gua, 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 melhoria
do desempenho das viaturas e adequada manutencdo preventiva e diminuicdo de manutencdes
corretivas.

Zelar pela limpeza dos veiculos de urgéncia e emergéncia, interna e externamente, apds as

manutencdes preventivas e corretivas, deixando a viatura pronta para atendimento.
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e Encaminhar relatérios de compras de pecas, servigos, acessorios e equipamentos automotivos
ao coordenador de frota, mensalmente, por meio de indicadores de gastos, para autorizacdo de
compra e para acompanhamento do custo total com manutengGes da frota do consércio.

o Direcionar, acompanhar e fiscalizar para as oficinas licitadas viaturas com necessidade de
manutencdo mais complexa, mediante conhecimento e autorizagdo do coordenador de frota,
para garantia do funcionamento e seguranca na dirigibilidade.

e Supervisionar os servi¢os de reparos nos veiculos nas oficinas credenciadas, para diminui¢do
do tempo de permanéncia das viaturas na oficina e redugdo do risco de desassisténcia aos
usuérios do Sistema Unico de Satide — SUS.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodag0es, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para
0 exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Portar a Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH categoria D durante a jornada de trabalho,
estando esta em conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade
da atuagdo profissional.

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

e Apresentar-se no horario a base estabelecida pela Coordenacdo uniformizado e fazendo o
adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protegdo — EPI’s, bem como apresentando
assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrdnico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢es de Condutor Socorrista,
para manutencao da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

e Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designagéo do
superior imediato, para que sejam atendidas as demandas do consércio.

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

e Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e cursos obrigatérios a funcdo, para a
manutencdo da habilitacdo plena ao cargo.

o Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o0 ou conspirando

contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na constru¢do de um servigo integro e confidvel para a
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sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio,
bem como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

TITULO DO CARGO: Motorista FORMAGCAO: Médio

DESCRICAO DETALHADA:

Transportar funcionarios do consorcio e materiais hospitalares para as bases descentralizadas,
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 seguranga.

Guiar os veiculos do consércio com zelo, seguranga e direcdo defensiva, respeitando as normas
do Codigo de Transito Brasileiro — CTB, para adequada utilizagdo do recurso e qualidade do
atendimento aos funciondrios que necessitam do servico.

Realizar vistoria do veiculo sob sua responsabilidade antes das viagens, no inicio do plantéo,
identificando por meio de check list itens de manutengdo basica como niveis de combustivel,
6leo, &gua, fluidos, calibragem e condicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de
transmissdo, luzes de sinalizacdo e demais possiveis avarias que comprometam a seguranca e 0
adequado funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminuicdo de manutencGes
corretivas.

Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencgao bésica possiveis de regularizacdo
imediata e direcionar a Coordenagdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de
manutengdo profissional.

Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos béasicos de
higiene, deixando os veiculos em plenas condi¢des de uso.

Utilizar com zelo e cuidado os veiculos e equipamentos colocados para 0 exercicio de sua
profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como exemplo aos
demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos
bens e maior durabilidade.

Conhecer a malha viéria de abrangéncia do Consorcio, 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 rapida.

Informar a Coordenagdo de Frota eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecénica e/ou

elétrica, solicitacdo de apoio de militares em areas de risco e outros), descrevendo de forma
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clara e precisa a situacdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

o Responsabilizar-se pelo deslocamento de documentos, de materiais € insumos necessarios ao
adequado funcionamento das bases descentralizadas, por meio das demandas encaminhadas
pelas coordenagdes em geral do consorcio, para que haja abastecimento adequado das unidades
de atendimento movel e para entrega de documentacdes necessarias para o pleno atendimento
as legislagdes.

e Efetuar servigcos externos administrativo, por meio de designacGes da secretaria executiva e/ou
geréncia administrativa, para a entrega de malotes e/ou documentos em reparti¢cbes publicas,
escritdrios, prefeituras, entre outros e para a garantia da entrega em tempo habil.

e Buscar materiais diversos, por meio de designacfes da secretaria executiva e geréncias
administrativa e de logistica, para agilidade diante de uma excepcionalidade do Consércio.

e Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e normas de dire¢do defensiva, por meio de
cursos de reciclagem, para a manutencao da habilitacdo plena ao cargo.

e Encaminhar os veiculos para manutencdo automotiva preventiva, mediante cronograma de
revisao elaborado pelo mecanico, para diagndstico de possiveis falhas mecanicas e/ou elétricas
e reducdo de manutencgdes corretivas

e Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designacdo do
superior imediato, para que sejam atendidas as demandas do consorcio.

e Portar a Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando esta
em conformidade com o Codigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuagdo
profissional.

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

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
frequentando cursos de atualizacéo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagéo, para
melhor desempenho e auxilio a equipe da assisténcia.

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

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneragé&o.

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

Participar das reunies convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre gue necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Ser fiel aos interesses do servigco publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o0 ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a
sociedade.

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

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

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo FORMAGCAO: Superior

DESCRICAO DETALHADA:

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 consoércio, para o adequado atendimento do
servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a populacéo.

Assistir as acBes operacionais do planejamento, organizacdo, controle e assessoramento das
areas, como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepgéo,
Assistencial, etc., para identificacdo de pontos a desenvolver e proposi¢do de melhorias.
Assistir a preparacdo de dados e informagfes para a confeccdo de relatorios qualitativos e
quantitativos dos departamentos, setores e areas administrativas de sua atuacao.

Assistir técnico e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos, setores e
areas, por meio de observacdo do andamento dos processos, para identificagdo e proposicao de
melhorias.

Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua(s) &rea(s) de atuagdo, subsidiando ao(s)
Analistas e demais lideres a elaboracédo de planos de acdo para as devidas adequacoes.

Inserir e atualizar bases de dados em sistemas eletrdnicos (folha de pagamento, cadastro de
fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geracdo de
informacdes confidveis necessérias a anélise e tomada de deciséo.

Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apds protocolo,
arquivando conforme padréo estabelecido pelos departamentos, setores e areas do consorcio.
Inserir informacOes para a geracdo de graficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de

sistema proprio ou planilhas especificas, para a devida analise, acompanhamento e controle de

Pagina 22 de 46




A CISDESTE CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE %IB GP

e itesossse - DE URGENCIA E EMERGENCIA DA MACRO SUDESTE (CISDESTE) DEGESTO £ PESQLISA
EDITAL N.2 08/2017

indicadores internos dos departamentos, setores e areas administrativas do consorcio.

e COrganizar e controlar 0s processos operacionais administrativos interdepartamentais,
recepcionando e conferindo protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de
documentos e atualizacdo de cadastros.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico,
endereco eletrdnico e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdo de demandas
administrativas.

e Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infracbes as normas
regimentais internas aos lideres dos departamentos, setores e areas administrativas, para tomada
de decisfes preventivas e corretivas.

e Cumprir com todas as orientacbes de regulamento interno, bem como legislacBes que
circundam o segmento de consorcios publicos, para evitar dispéndios com agdes judiciais e
autos de infracdes por érgaos fiscalizadores.

e Assistir de forma técnico-operacional a execucdo de projetos taticos e operacionais
demandados pelos departamentos, setores e areas administrativas.

e COrientar o cargo de Auxiliar Administrativo, na esfera operacional e intelectual das atividades,
para a devida disseminagéo do conhecimento.

e Atuar em processo técnico-operacionais com foco na qualidade e racionalizagdo de recursos,
para melhor utilizacdo dos recursos publicos e do desempenho organizacional.

e Apoiar analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos,
setores e areas administrativas.

e Atuar na adequada conferéncia de informacdes geradas pelos processos administrativos dos
departamentos, setores e areas do consorcio.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessario,
para identificacdo de demandas de natureza operacional-administrativa.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados
para melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consércio, bem como
promover a transmissao de sua correta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.

e Assistir a producdo e a organizagdo de informacdes, conforme solicitacdo do superior imediato,
para posterior elaboracdo de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do
consarcio.

e Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, assistindo processos de trabalho, para otimizacao e agilizacdo dos mesmaos.

e 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.
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e 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 6rgéos fiscalizadores.

e Fornecer informacdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, setores e areas administrativas, para a manutencdo do fluxo de informagdes e
para a exceléncia no atendimento.

e Responsabilizar-se pelo envio e recep¢do de malotes entre as unidades de atendimento do
consorcio, protocolando as informag@es enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

o Assistir a realizacdo de reunides internas e externas, preparando espacos fisicos, recursos
audiovisuais e demais itens solicitados, bem como elaborando pautas de lideres e atas,
conforme padrbes estabelecidos para o devido registro das informacgdes apresentadas,
discutidas e definidas.

e Assistir os departamentos, areas e setores administrativos na manutencao de estoque minimo de
material de uso e consumo necessario, controlando requisicbes e recebimentos, para a
realizacéo das atividades.

e Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa.

e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setor e areas do consércio.

e Efetuar e recepcionar ligacOes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e
areas, conforme padrdo estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

e 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.

e Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como
servico de AR, para o devido controle.

e Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente,
para que o responsavel possa dar o devido atendimento.

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

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

e Apresentar-se no horéario a sede do consoércio e manter-se no local de trabalho até que a carga

Pagina 24 de 46



A CISDESTE CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE %IB GP

e itesossse - DE URGENCIA E EMERGENCIA DA MACRO SUDESTE (CISDESTE) DEGESTO £ PESQLISA
EDITAL N.2 08/2017

horéria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as
atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrdnico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneragéo.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de Assistente
Administrativo, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias a0 ambiente de
trabalho.

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

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

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o0 ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na constru¢cdo de um servigo integro e confiavel para a
sociedade.

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

o Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagéo do seu superior imediato.

TITULO DO CARGO: Enfermeiro FORMAGCAO: Superior

DESCRICAO DETALHADA:

e Realizar procedimentos de salde de complexidade técnica, no &mbito dos conhecimentos
obtidos na formacao superior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar movel de
urgéncia e emergéncia.

e Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento,
remocdo e transporte de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para prestacao
de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

e Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento de todas as informacOes
possiveis da ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, representando o quadro de trauma
ou clinico do paciente e solicitando ao profissional responsavel pelo recebimento, o seu nome

completo, nimero de registro no conselho e assinatura.
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e Cumprir as deliberacbes dos médicos reguladores, executando todas as orienta¢fes das
prescricdes médicas por telemedicina, para a realizacdo dos adequados procedimentos no
atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

e 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 evolu¢do do quadro de saude do
paciente, para 0 recebimento de orientagoes sobre condutas e
encaminhamentos.

e Acompanhar ef/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfecgdo,
acondicionamento e manutencao 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.

e Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo,
juntamente com o0s demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos
durante seu turno de trabalho.

e Tratar de forma respeitosa Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem, Condutor-
Socorrista, demais profissionais do Consorcio, profissionais das unidades de salde,
acompanhantes e, sobretudo, 0s pacientes.

e Supervisionar e avaliar as aces de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar
Mével e durante o seu plantdo.

e 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.

e Prestar a assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém-nato.

e Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua funcdo, com a Entidade pela
qual trabalha e com o Cddigo de Etica de Enfermagem.

e Realizar partos subitos de evolugdo natural sem apresentagao de distdcia.

e Promover controle de qualidade do servi¢o nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo
a Lei do Exercicio Profissional e ao Codigo de Etica de Enfermagem.

e Liderar e conduzir as equipes no atendimento, diante da impossibilidade ou da auséncia do
médico, em casos de acidente com multiplas vitimas, para a manutencdo da qualidade no
atendimento.

e 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.

e Controlar 0 uso de psicotropicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposi¢do ao
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Farmacéutico responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

e Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e Soros,
reposicdo ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para
manuteng¢ao da disponibilidade das USA’s em atendimento a populagao.

e Realizar check-list diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Movel,
seguindo os padrdes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado
de conservagéo e assepsia.

e Manter as USA’s ¢ a Base Operacional em condi¢des de operacionalidade, provendo de
materiais e recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das
ocorréncias.

e Comunicar a Central de Regulagdo Médica as condigdes de operacionalidade das USA’s, para
a tomada das devidas providéncias.

e Conhecer a 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.

e Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos
de saude necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperacao.

e Realizar manobras de extragdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas, ao nivel de sua qualificacéo.

e 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 comunicacgdo a Central de Regulacdo Médica e recuperacdo dos materiais.

e Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre que
necessario, para manutengao da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

e Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefnico, para
alinhamento de orientacdes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.

e 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.

e Atuar junto as equipes de saide nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizacGes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimagdo cardiorrespiratoria basica e demais
procedimentos basicos concernentes ao Protocolo de Suporte Avancado, para o adequado
auxilio na assisténcia aos pacientes.

e 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.
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e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
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 populagéo.

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

e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com
jurisdicdo na area onde ocorra 0 exercicio, bem como as certificacdes periodicas, para a
manutencdao da habilitacdo profissional.

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

e 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 disponibilizacao rapida dos servigos ao publico.

e Contatar o “Operador de Trafego”, informando-0, no inicio do plantdo, os profissionais que
compordo a equipe técnica de satde no turno de trabalho.

e 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.

e Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na
base de origem, para imediata utilizacdo dos mesmaos.

e Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e
biosseguranca, durante o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.

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

e 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.

e Registrar seus horérios de trabalho no ponto eletrdnico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remunerag&o.

e Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de
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trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutengdo da prestacdo dos servigcos ao
publico.

Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem
que haja implica¢Bes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao
publico.

Atender com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcbGes de Enfermeiro, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

Participar das reuniGes convocadas pela coordenacdo ou dire¢do, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenca de uma
testemunha e identificando o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos
familiares.

Reconhecer situagdes de risco e solicitar auxilio & base via tablet ou telefone, descrevendo de
forma clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientagGes
e 0 adequado suporte.

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.

Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na constru¢do de um servigo integro e confiavel para a
sociedade.

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

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

TITULO DO CARGO: Farmacéutico FORMAGCAO: Superior

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar processos € pessoas no setor de Farmacia, por meio do acompanhamento,
identificacdo, avaliacdo e proposicdo de agdes de cunho operacional e estratégico que
culminem na qualidade dos servigos necessarios a plena atuagdo do consorcio.

Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliacdo, compreensdo e detec¢do de

intercorréncias relacionadas aos farmacos, para prevencao de possiveis intoxicacdes, perda de
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eficicia e/ou uso indevido, garantindo assim a eficacia dos medicamentos.

e 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 Sadde - SUS, para a agilidade no abastecimento das Unidades de Suporte Basico -
USB’s e Unidades de Suporte Avangado - USA’s.

e Atualizar-se sistematicamente no site da ANVISA, por meio de notas de esclarecimentos
disponibilizadas no site, para a verificacdo de possiveis lotes de medicamentos que podem estar
bloqueados e/ou com restri¢des, e assim proceder conforme orientacdes do érgéo.

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

e Elaborar os termos de referéncia, identificando o quantitativo e as especificacfes técnicas dos
produtos necessarios, para encaminhamento do processo ao setor de licitagdo, e para a posterior
compra dos insumos necessarios para a continuidade da prestagéo do servico publico.

e Elaborar e supervisionar a execu¢do do programa PGRSS — Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servicos de Saude, por meio de regulamentos técnicos, para 0 manejo, separacao,
acondicionamento de acordo com suas caracteristicas e o descarte correto dos residuos solidos.

e 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.

o Gerar relatorios estatisticos de distribui¢do 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 acdo para as atividades que necessitam de
melhorias.

e Disseminar e cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude e ANVISA, por
meio de protocolos e notas de esclarecimento, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de
intercorréncias advindas da prestacao do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo 6rgao.

e 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 0os medicamentos necessarios para o atendimento de urgéncia e emergéncia.

e Supervisionar o recebimento de medicamentos licitados e comprados, para a garantia de que 0s
medicamentos estejam de acordo com as normas da ANVISA e disponiveis para suprir as
demandas do consorcio.

e Orientar e supervisionar os Auxiliares de Farmacia quanto a organizacdo dos medicamentos,
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auditando sistematicamente, para a manutencdo da agilidade na distribuicdo e armazenamento
de acordo com as normas técnicas e da ANVISA.

e Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude, por meio de consultas constantes
em suas atualizacGes, para eliminacdo, redugdo e prevencdo de intercorréncias advindas da
prestacdo do servigo fora dos padrdes estabelecidos pelo 6rgéo.

e Supervisionar e garantir o direcionamento dos materiais de salde e medicamentos para as
bases descentralizadas, para manutencdo do quantitativo do estoque e continuidade dos
servicos de salde de urgéncia e emergéncia.

e Supervisionar e garantir o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam
a atividade.

e Supervisionar e orientar a adequada contagem de materiais de salde e medicamentos,
periodicamente, conforme protocolo estabelecido, para o devido controle do estoque.

e Supervisionar o adequado encaminhamento de medicamentos como psicotrépicos,
entorpecentes e especiais, regidos pela portaria 344 de 1998 do Ministério da Saude e suas
alteracdes, conferindo o protocolo estabelecido de apresentagdo de receituario especifico
constando os dados do usuario e/ou nimero da ocorréncia, nome do(s) medicamento(s),
quantidade dispensada e dados do prescritor, mediante a apresentacdo, para adequagdo as
normas previstas em legislacéo vigente.

e Supervisionar o cadastramento das notas fiscais referentes a aquisi¢cdo de produtos de saude e
medicamentos, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens no
estoque.

e Supervisionar 0 armazenamento de materiais de saude e medicamentos, conforme protocolo e
orientagdes técnicas estabelecidas e repassadas ao Auxiliar de Farmécia, para a manutencao da
organizagdo e rapida disponibilizacdo as USB’s e USA’s.

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

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

e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho
Regional de Farmacia - CRF, com jurisdicdo na area onde ocorra 0 exercicio, para a
manutencao da habilitacdo profissional.

e Ultilizar com zelo e cuidado as acomodac0es, instalacdes, aparelhos e instrumentos colocados
para o0 exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo

como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
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aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias, de
acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas
trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

Cumprir sua escala de servigo pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencdo da
prestacdo dos servicos ao publico.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das funcBes de Farmacéutico, para
manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

Participar das reunifes convocadas pelo superior imediato ou dire¢do, para integragdo 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 0 mesmo, afim de auxiliar na constru¢cdo de um servigo integro e confiavel para a
sociedade.

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

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

TITULO DO CARGO: Médico FORMAGAO: Superior

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar procedimentos juntamente a equipe de salde, no ambito dos conhecimentos obtidos
na formacdo superior de Medicina, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia.

Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento,
remogdo, transporte e transferéncia de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica,
para prestagdo 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 informagdes
possiveis da ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH avancado, representando o quadro de
trauma ou clinico do paciente e solicitando ao profissional responsavel pelo recebimento do
seu nome completo, nimero de registro no conselho e assinatura.

Cumprir as deliberagcBes dos médicos reguladores, executando todas as orientagdes das
prescricbes médicas por telemedicina, para a realizacdo dos adequados procedimentos no

atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
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e 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 evolugdo do
guadro de salde do paciente, para o0 recebimento de orientacbes sobre condutas e
encaminhamentos.

e Ser responsavel pela assisténcia aos pacientes no local do chamado, durante o transporte, nas
unidades moveis e pelo acompanhamento aos mesmos durante a recep¢do nas Unidades de
Saude de destino.

e Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando condutas e/ou
procedimentos de salde dentro dos parametros do atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia.

e 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 informacdes necessarias;

e Auvaliar clinicamente e estabilizar o paciente no préprio local, respeitando as questbes de
seguranca, determinadas pelos Bombeiros ou Defesa Civil e j& iniciar todas as medidas
possiveis para a manutengéo da vida deste paciente, a fim de que possa ser transportado com a
maior seguranca e estabilidade possivel.

e Prestar atendimento médico de todas as complexidades técnicas a pacientes graves e com risco
de morte, que exijam conhecimentos cientificos adequados.

e Liderar e conduzir as equipes no atendimento, em casos de acidente com mdaltiplas vitimas,
por meio da aplicagdo de técnicas pertinentes ao teatro de operagdes, para a manutencdo da
gualidade no atendimento.

e Prestar a assisténcia médica a gestante, a parturiente e ao recém-nato.

e Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfecgéo,
acondicionamento e manutenc¢do dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual
de normas e procedimentos do equipamento e/ou emitidos pela Dire¢do de Regulacdo Médica,
observando sempre a organizagdo do expurgo e areas afins.

e Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo,
juntamente com o0s demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos
durante seu turno de trabalho.

e Responsabilizar-se pelo controle do uso de psicotropicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar
reposicdo ao Farmacéutico responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

e 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 manutengdo da disponibilidade das USA’s em
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atendimento a populacéo.

e Realizar check-list diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Movel,
juntamente com os demais profissionais da equipe, seguindo os padrdes estabelecidos e
mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservacédo e assepsia.

e Manter as USA’s e a Base Operacional em condi¢fes de operacionalidade, provendo de
materiais e recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das
ocorréncias.

e Comunicar & Central de Regulagdo Médica as condi¢des de operacionalidade das USA’s, para
a tomada das devidas providéncias.

e Conhecer a malha viaria e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consorcio para
melhor desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de
urgéncia e emergéncia.

e Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com 0 paciente nas
unidades de saude, por meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior
comunicagdo a Central de Regulagdo Médica e recuperacdo dos materiais.

e Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salde, sempre que
necessario, para manutengao da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

e Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefonico, para
alinhamento de orientacGes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.

e Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdem as USA’s, para
melhor utilizagdo de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e
adequado auxilio as equipes de saude.

e Atuar junto as equipes de satde nos procedimentos de suporte a vida, mediante protocolos de
atendimento pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia vigentes, para o adequado auxilio
na assisténcia aos pacientes.

e 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.

e Zelar pela limpeza dos veiculos, internamente, considerando aspectos basicos de higiene e
biosseguranca, durante o plantdo deixando o veiculo pronto para atendimento.

e Reconhecer situacdes de risco e solicitar auxilio a Central de Regulacdo Médica via tablet ou
telefone, descrevendo de forma clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que
receba as devidas orientacGes e 0 adequado suporte.

e 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
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providéncias cabiveis.

e Responsabilizar-se pelas acbes da Central de Regulacdo Médica SAMU, por meio de
protocolos de atendimento, regimento interno e conselho de medicina, para garantia da
autonomia dos procedimentos médicos na prestagdo do servigo de qualidade.

e Gerenciar as agdes de dimensionamento das ocorréncias, para o adequado acionamento e
manutencdo do tempo resposta frente aos atendimentos pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia.

e Acompanhar o atendimento a pacientes, por meio do sistema de comunicacdo na Central de
Regulacdo e registros de dados atualizados, para a execucdo de a¢cOes precisas e de qualidade
do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

e 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.

e Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas agGes medicalizadas, por meio de
orientagdes e cumprimento do protocolo de tele-medicina, para a oferta de cuidados ao
paciente emergencial.

e [Estabelecer o nivel de complexidade frente as chamadas do sistema 192, mediante
informacGes passadas pelo solicitante, para definicdo do tipo de viatura mais adequada ao
atendimento.

e Tratar de forma respeitosa Médicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Condutor-
Socorrista, demais profissionais do Consércio, profissionais das unidades de salde,
acompanhantes e, sobretudo, 0s pacientes.

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

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

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungéo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacéo, para melhor desempenho no atendimento
de urgéncia e emergéncia a populagéo.

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

e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho
Regional de Medicina — Minas Gerais — CRM/MG, com jurisdi¢do na area onde ocorra 0

exercicio, bem como as certificacbes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo
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profissional.

e Participar dos processos eleitorais de Direcdo Clinica e Comissdes de Etica Médica e outras de
acordo com orientacbes do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e
técnicos da profissdo.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacg0es, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados
para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo
como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Apresentar-se no horério a base estabelecida pela Coordenacdo, conforme escala de servigo
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.

e Registrar seus horéarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuragéo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneragé&o.

e 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 prestagdo dos servicos ao
publico.

e Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem
que haja implicagcdes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao
publico.

e Atender com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de Médico, para
manutenc¢do da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

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

e Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenca de uma
testemunha e identificando o receptor pelo nome e cargo, para o devido registro e repasse aos
familiares.

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na constru¢do de um servico integro e confiavel para a
sociedade.

e Respeitar 0 regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio,
bem como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

o Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagéo do seu superior imediato
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TITULO DO CARGO: Psicologo FORMAGCAO: Superior

DESCRICAO DETALHADA:

o Realizar atividades inerentes ao cargo de psicélogo, por meio de preceitos do Conselho Federal
de psicologia, do codigo de ética do psicologo e do Sistema Unico de Salide — SUS, para
melhoria constante da condicao de saude psiquica dos empregados publicos do Consorcio.

e Identificar fendmenos psicologicos advindos da relacéo de trabalho, por meio de ferramentas e
métodos adequados ao profissional da psicologia, para promocéo de intervencdes preventivas e
corretivas que culminem na melhoria e manutencéo do clima organizacional.

e Participar da elaboragdo e da execucdo de programas e projetos institucionais no &mbito das
pessoas, por meio da analise de todas as suas etapas estruturais, para que 0s impactos sejam
positivos no clima organizacional do consorcio e na saude do empregado publico.

e Atuar nos processos seletivos simplificados de excepcional interesse publico, na condugdo de
praticas integradas e ferramentas da psicologia, para a captacdo de profissionais alinhados aos
interesses departamentais e institucionais do consorcio.

o Elaborar o perfil profissiografico de cada cargo do consorcio, por meio da analise das
atribuices, das responsabilidades, das competéncias e dos requisitos psicolégicos, para melhor
adequacao do empregado publico as caracteristicas do cargo.

e 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 implementacéo da gestdo por competéncias no Consorcio.

e Acompanhar o desempenho individual e/ou em grupo, juntamente com o DRH, em periodos
pré-estabelecidos, por meio da aplicagdo de metodologias especificas de avaliacdo de
desempenho, para o diagnéstico do comprometimento, postura, relacionamento com a equipe,
produtividade, entre outros, do empregado publico.

e 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 Consorcio.

e Atuar nos processos demissionarios, por meio da aplicagdo de questionario especifico, para
identificacdo dos pontos fortes e pontos a desenvolver e posterior elaboracdo de planos de agédo
que culminem na melhoria continua dos processos institucionais.

e Participar de equipes multiprofissionais nos processos de gestdo de pessoas, de saude, e de
qualidade de vida no trabalho, por meio do planejamento e execucdo de atividades de estudo,
acles preventivas, assisténcia aos agravos a salde relacionada ao trabalho, para redugdo de

doencas ocupacionais, acidentes de trabalho e melhoria da qualidade de vida aos empregados
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publicos.

e Atuar no desenvolvimento dos empregados publicos do consércio, por meio da identificacdo
das necessidades de treinamento, para o devido apoio na elaboracdo de programas
institucionais de educagdo que garanta o fortalecimento das potencialidades individuais e
coletivas.

e Planejar eventos comemorativos, por meio da identificagdo no calendario anual de datas
oficiais e aniversarios, para a manutencdo do clima organizacional, maior motivagdo, maior
produtividade, melhor qualidade de vida e satisfacdo dos empregados publicos do consércio.

e Promover a integracdo e socializacdo dos empregos publicos admitidos, conforme padrédo
estabelecido, para que haja a disseminagdo das politicas institucionais, o conhecimento de
departamentos, setores e areas, normas e processos, codigo de ética e conduta, bem como 0s
demais empregados publicos que compdem o consorcio.

e Realizar visitas técnicas &s bases descentralizadas do consércio, conforme cronograma pré-
estabelecido e diante de demandas especificas, para implementacdo de praticas psicoldgicas
previstas em planos de acdo e para a identificagdo de necessidades de melhorias no clima
organizacional.

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

e Elaborar relatérios gerenciais e demonstragdes graficas, conforme padrdes estabelecidos, para
identificacdo do efetivo resultado das agbes realizadas pelo setor.

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

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada
apuracdo das horas trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

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

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

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

Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando
contra 0 mesmo, afim de auxiliar na constru¢do de um servigo integro e confiavel para a
sociedade.

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

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

TITULO DO CARGO: Analista Administrativo FORMAGCAO: Especialista

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar técnica e operacionalmente 0s processos administrativos dos departamentos, setores e
areas administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom
funcionamento da estrutura organizacional do consorcio, para o adequado atendimento do
servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a populagao.

Planejar, organizar, controlar e assessorar 0s departamentos, areas e setores administrativos,
como recursos humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitag&o,
informacGes, financeiro, tecnologia, recepgéo, assistencial, entre outras, analisando os sistemas
de controles e métodos administrativos em geral, para maior exceléncia na gestao do consorcio.
Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do
consorcio, para que sejam efetivos os resultados obtidos na administragdo publica e
especificamente no servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

Promover estudos de racionalizacdo, por meio da andlise continua dos processos, fluxo de
trabalho e dos gastos, para melhor aproveitamento na utilizacéo dos recursos publicos.
Aperfeicoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para
maior controle do desempenho do consorcio.

Diagnosticar a melhor decisdo a ser tomada em situacdes de risco, por meio da analise do
cenario interno e externo, para que 0s superiores possam tomar decisdes assertivas e
estratégicas benéficas ao consorcio.

Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacfes e calculos na realizacdo de atividades
técnico-administrativas.

Atualizar bases de dados com informacdes orcamentarias, de recursos humanos e gestdo de
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contratos, gerando informacg6es consistentes sobre sua area.

o Elaborar e emitir relatérios, planilhas e gréaficos dos departamentos, setores e areas do
consorcio, para 0 acompanhamento e analise dos gestores do consércio.

e Apontar a geréncia administrativa possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como
infragcBes as normas regimentais internas, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.

e Preencher e emitir documentos legais e solicitacBes internas das &reas, de acordo com normas e
critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas.

e CQOrientar os cargos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo, na esfera
operacional e intelectual das atividades, para a devida disseminacdo do conhecimento e
otimizacéo do trabalho.

e Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e
operacional, alinhadas ao planejamento.

e Elaborar pautas e documentos pertinentes para a realizagdo de reunides setoriais, acompanhar,
guando solicitado, com a elaboracdo de atas de registro, bem como realizar a preparagdo de
toda a estrutura de apresentacao.

e Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais dos
departamentos, setores e areas, fazendo uso dos meios de comunicacdo disponibilizados, para
gue haja a devida compreensao e aculturamento.

e Preparar dados e informac@es para a confecgdo de relatérios qualitativos e quantitativos dos
departamentos, setores e &reas administrativas de sua atuacao.

e Elaborar e Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua(s) area(s) de atuacdo,
subsidiando ao(s) lideres a elaboracdo de planos de acéo para as devidas adequacdes.

e Analisar a insercdo de informacfes nas bases de dados em sistemas eletronicos (folha de
pagamento, cadastro de fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc),
para a geragdo de informagdes confiaveis necessarias & analise e tomada de decisdo.

e Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude, mensalmente, por meio do registro de todas as inclusGes, alteracdes e exclusdes de
informacdes dos empregados publicos do consércio, para envio dos dados a Superintendéncia
Regional de Saude.

e Manter organizados memorandos e oficios e demais documentos recebidos, apds protocolo,
conforme padréo estabelecido pelos departamentos, setores e areas do consorcio.

e Gerar graficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema proprio ou planilhas
especificas, para a devida andlise, acompanhamento e controle de indicadores internos dos
departamentos, setores e areas administrativas do consorcio.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico,

endereco eletronico e pessoalmente, para esclarecimentos de ddvidas e execugdo de demandas
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administrativas.

e Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragdes as normas
regimentais internas aos lideres dos departamentos, areas e setores administrativos, para
tomada de decisdes preventivas e corretivas.

e Cumprir com todas as orientacbes de regulamento interno, bem como legislagbes que
circundam o segmento de consorcios publicos, para evitar dispéndios com agdes judiciais e
autos de infragdes por 6rgdos fiscalizadores.

e 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.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados
para melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consorcio, bem como
promover a transmissdo de sua correta interpretagdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.

e Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, assistindo processos de trabalho, para otimizacdo e agilizacdo dos mesmos.

o 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.

e Fornecer informagdes aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, areas e setores administrativas, para a manutencdo do fluxo de informagdes e
para a exceléncia no atendimento.

e Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa.

e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setores e areas do consdrcio.

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

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

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
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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.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de Analista
Administrativo, para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessérias ao ambiente de
trabalho.

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

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

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o0 ou conspirando
contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a
sociedade.

o Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem

como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

TITULO DO CARGO: Estatistico FORMAGCAO: Superior

DESCRICAO DETALHADA:

e Estratificar dados do sistema regulador, por meio de informacGes nas fichas de atendimento,
para encaminhamento as areas pertinentes do consorcio e a Secretaria de Estado de Salude de
Minas Gerais — SES/MG e ao Departamento de Informatica do Sistema Unico de Satde —
DATASUS.

e Extrair informac6es do sistema informatizado de atendimento, para a confeccdo de relatdrios
estatisticos que subsidiardo no planejamento de melhoria no atendimento pré-hospitalar mével
de urgéncia e emergéncia.

e Realizar analises estatisticas dos atendimentos realizados pelas Unidades de Suporte Avancado
— USA’s e Unidades de Suporte Basico — USB’s, mensalmente, para detencdo de informagoes
referentes as especialidades atendidas no servi¢co pré-hospitalar moével de urgéncia e
emergéncia.

e Elaborar Relatério Descritivo Analitico, mensalmente, por meio de dados da regulagdo médica

e das escalas de servico dos profissionais oriundos da salde, para acompanhamento de érgaos
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competentes e recebimento de recurso financeiro.

o 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 determinacéo do Ministério da Saude.

e Alimentar o “Relatério de Acompanhamento Mensal SAMU Regional” encaminhado pela
Coordenacao Estadual de Urgéncia e Emergéncia/Secretaria de Estado da Saude - SES/MG,
mensalmente, para garantia do repasse de recursos pela SES/MG.

o Responsabilizar-se pelo recebimento de fichas de Atendimento Pré-Hospitalar — APH,
diariamente, para conferéncia com os dados alimentados pela Sala de Regulacéo;

e Controlar e arquivar as fichas de APH no Servigo de Arquivo Médico e Estatistico — SAME,
diariamente, para acessibilidade do documento pelas &reas assistenciais do consorcio e
agilidade de disponibilizacdo aos usuarios do servico pré-hospitalar moével de urgéncia e
emergéncia.

e Pesquisar Portarias e DeliberacGes do Ministério as Salde e da Secretaria de Estado da Salde,
periodicamente, para atualizagdo constante das determinagGes a serem cumpridas pelo
Consorecio.

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

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

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

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

e Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou diregdo, sempre gque necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

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

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o0 ou conspirando

contra 0 mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a
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sociedade.
Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem
como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

TITULO DO CARGO: Contador FORMAGCAO: Superior

DESCRIGCAO DETALHADA:

Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contabeis do consércio, obedecendo as
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 Or¢amento Federal.

Coordenar e elaborar a programacdo orcamentaria do consorcio, por meio de indicadores
econémicos e financeiros, realizando o levantamento histérico das receitas e despesas
realizadas, para projecdo dos valores que ocorrerdo ao longo do proximo exercicio financeiro,
com o maximo de previsibilidade.

Acompanhar a execucdo do orcamento, mensalmente, por meio da andlise “planejado x
realizado”, controlando o limite imposto aos créditos orgamentarios e adicionais ¢ dando
suporte a administracdo do Consorcio na tomada de decisdo e planejamento dos gastos, para a
garantia do cumprimento da programacao orgamentaria.

Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis da situacdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do Consércio, mensalmente, para demonstracdo dos resultados & presidéncia e a
secretaria executiva.

Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis, mensalmente, para envio aos municipios
consorciados, conforme previsto no Contrato de Consorcio Publico e na legislacdo aplicavel,
para prestacao de contas.

Elaborar demais relatérios de prestacdo de contas e demonstrativos da execucdo 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 consércio para certificagdo de que as demonstracdes
contédbeis emitidas refletem a real situacdo orcamentaria, financeira, patrimonial.

Registrar atos e fatos ocorridos por meio da estruturagdo do “Plano de Contas Aplicado ao

Setor Publico — PCASP” e escritura¢do dos livros contabeis “Diario e Razdo”, cumprindo as
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novas regras da Contabilidade Piblica Aplicada ao Setor Pablico, para a transparéncia de todo
0 processo.

e Registrar e controlar o Ativo Imobilizado e Intangivel do consércio, interagindo com o Setor de
Patriménio, para sua classificacdo e o controle de toda sua movimentacdo, apropriando o
consumo destes ativos ao resultado do exercicio, por meio da amortizacdo, depreciacdo e
exaustao.

e Atender demandas e acompanhar auditorias e inspe¢des dos 6rgdos fiscalizadores internos e
externos, por meio da preparacdo e disponibilizacdo de documentos e relatérios auxiliares,
para demonstracdo dos procedimentos adotados e garantia do pleno acesso as informagdes, com
a maxima agilidade.

e Movimentar as contas bancarias do consorcio, juntamente com a presidéncia e a secretaria
executiva, para garantia do pagamento aos fornecedores e pagamento de tributos, na auséncia
do Tesoureiro.

e Supervisionar langamentos realizados pela tesouraria, por meio da conferéncia de relatérios
emitidos pelo sistema contabil, para a garantia do correto fechamento mensal e do exercicio
financeiro.

e Fazer cumprir as normas demandas pelo Controle Interno, por meio de procedimentos e
Instru¢cbes Normativas, para o aperfeicoamento, a fidedignidade e a integridade dos registros
contabeis, financeiros e patrimoniais.

e Tributar notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos tributos e servicos e /ou
produtos entregues, para a conferéncia das retencfes obrigatérias e cumprimento da legislacdo
tributaria vigente.

¢ Manter atualizadas as certiddes negativas de débitos com os 6rgdos federais, estaduais e
municipais, para comprovagéo da regularidade fiscal do consorcio.

e Emitir notas de empenho e liquidar despesas para a execu¢do orgamentaria, diariamente, por
meio de registros no sistema contabil, para a garantia de posterior pagamento aos fornecedores
e servidores do consorcio.

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

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
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.

e Apresentar-se no horéario a sede do consoércio e manter-se no local de trabalho até que a carga
horéria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as

atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
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e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias
guando necesséario, 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.

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

e Participar das reunides convocadas pelos demais lideres do consércio, sempre que necessario,
para integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodaces, veiculos, aparelhos eletrbnicos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do
patrimoénio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo
bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

o Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da secretaria executiva do Consorcio, bem

como normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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

Pagina 46 de 46



