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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

RESOLUGAO N2 003 DE 30 DE JANEIRO DE 2026

DISPOE SOBRE O REGIMENTO INTERNO DO
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA
MACRORREGIAO DO SUL DE MINAS -
CISSUL/SAMU E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O CONSELHO DIRETOR do Consércio Intermunicipal de Saude da Macrorregidao do Sul de Minas —
CISSUL/SAMU, por seu Presidente, Ailton Pereira Goulart, no uso das atribui¢des que Ihe conferem
o Contrato de Consorcio e o Estatuto, com fundamento no disposto na Lei Federal n211.107, de 6

de abril de 2005, no Decreto Federal n2 6.017, de 17 de janeiro de 2007, demais normas aplicaveis,

Considerando a necessidade de regulamentar a estrutura, o funcionamento, as
competéncias e os procedimentos internos dos 6rgdos de governanga do Consdrcio, garantindo

maior eficiéncia, transparéncia e seguranca juridica as deliberacées administrativas;

Considerando a deliberacdo da 22 Assembleia Geral Extraordinaria do CISSUL/SAMU
realizada em 26/09/2025, regularmente convocada e instalada, conforme ata aprovada e

registrada,

RESOLVE:

TiTULO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Aprovar o novo Regimento Interno do Consdrcio Intermunicipal de Saude da Macrorregidao
do Sul de Minas — CISSUL/SAMU, que disciplina a organizagdo interna, as atribuicées dos membros
e as normas de funcionamento do Consércio, responsavel por gerenciar o Servico de Atendimento

Movel de Urgéncia — SAMU 192 — um servico de salde desenvolvido pela Secretaria de Estado da
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Saude de Minas Gerais SES/MG — em parceria com os municipios consorciados, junto ao Ministério
da Saude.

Paragrafo unico. O SAMU 192 é responsdvel pelo componente da Regulagdo Médica dos
Atendimentos de Urgéncia, pelo Pré-Hospitalar do Sistema de Urgéncia e pelas transferéncias de
pacientes graves. Faz parte do sistema regionalizado e hierarquizado, capaz de atender, dentro da
regido de abrangéncia, todo evento clinico, traumatico, obstétrico e psiquiatrico em situagdo de
urgéncia ou emergéncia e transportd-los com seguranca e acompanhamento de profissionais
qualificados até o nivel hospitalar do Sistema. Além disto, intermedia, através da Central de
Regulacdo Médica das Urgéncias, as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves,

promovendo a ativa¢do das equipes apropriadas a transferéncia do paciente.

Art. 22 A sigla CISSUL/SAMU é equivalente em tudo a denominagdo de que trata o artigo 12 do

Estatuto do Consércio, podendo ser utilizada em quaisquer documentos de interesse do Consorcio.

Art. 32 O uso da denominagdo ou da sua sigla é prerrogativa da Assembleia Geral, podendo ser

delegado por Ato escrito, ouvido o Conselho Diretor.

Art. 42 O Consorcio Intermunicipal de Saude da Macrorregido do Sul de Minas — CISSUL/SAMU é
constituido pelos Municipios da Regional VARGINHA: Aiuruoca, Alagoa, Baependi, Boa Esperanca,
Cambuquira, Campanha, Carmo da Cachoeira, Carmo de Minas, Carrancas, Carvalhos, Caxambu,
Conceicdo do Rio Verde, Coqueiral, Cordislandia, Cristina, Cruzilia, Dom Vicoso, El6i Mendes, ljaci,
llicinea, Ingai, Iltamonte, Itanhandu, Itumirim, Itutinga, Jesuania, Lambari, Lavras, Luminarias,
Minduri, Monsenhor Paulo, Nepomuceno, Olimpio Noronha, Passa Quatro, Perddes, Pouso Alto,
Ribeirdao Vermelho, Santana da Vargem, Sao Gongalo do Sapucai, Sdo Lourengo, Sd3o Sebastido do
Rio Verde, S3o Thomé das Letras, Seritinga, Serranos, Soledade de Minas, Trés Coracdes, Trés
Pontas, Varginha e Virginia; Municipios da Regional POUSO ALEGRE: Albertina, Andradas, Borda
da Mata, Brazdpolis, Bueno Brand3do, Cachoeira de Minas, Caldas, Camanducaia, Cambui, Careacu,

Conceicdo das Pedras, Conceicdao dos Ouros, Congonhal, Consolacdao, Cérrego do Bom lJesus,
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Delfim Moreira, Espirito Santo do Dourado, Estiva, Extrema, Gongalves, Heliodora, Ibitidra de

Minas, Inconfidentes, Ipuilna, Itajuba, Itapeva, Jacutinga, Maria da Fé, Marmeldpolis, Monte Sido,
Munhoz, Natércia, Ouro Fino, Paraisépolis, Pedralva, Pirangucu, Piranguinho, Pouso Alegre, Santa
Rita de Caldas, Santa Rita do Sapucai, S3o Jodo da Mata, Sao José do Alegre, S3o Sebastido da Bela
Vista, Sapucai Mirim, Senador Amaral, Senador José Bento, Silviandpolis, Tocos do Moji, Toledo,
Turvolandia e Wenceslau Brds; Municipios da Regional ALFENAS: Alfenas, Alterosa, Arceburgo,
Areado, Bandeira do Sul, Botelhos, Cabo Verde, Campestre, Campo do Meio, Campos Gerais,
Carvalhopolis, Conceicdo da Aparecida, Divisa Nova, Fama, Guaranésia, Guaxupé, Juruaia,
Machado, Monte Belo, Muzambinho, Paraguacu, Po¢co Fundo, S3o Pedro da Unido e Serrania;
Municipios da Regional PASSOS: Alpindpolis, Bom Jesus da Penha, Capetinga, Capitdlio, Carmo do
Rio Claro, Cassia, Delfindpolis, Doresopolis, Fortaleza de Minas, Guapé, Ibiraci, Itad de Minas, Jacui,
Monte Santo de Minas, Nova Resende, Passos, Pimenta, Piumhi, Pratdpolis, S3o Jodo Batista do
Gléria, Sdo José da Barra, Sao Roque de Minas, Sdo Sebastidao do Paraiso, Sdo0 Tomas de Aquino e

Vargem Bonita, em conformidade com as respectivas leis autorizativas.

Art. 52 O presente Regimento aplica-se a todos os érgdos, membros e empregados publicos do
CISSUL/SAMU, vinculando a atuagdo administrativa e operacional do Consércio aos principios da

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

TiTULO Il
DOS OBJETIVOS E ATRIBUICOES

Art. 62 O Servico de Atendimento Médvel de Urgéncia tem como objetivos:
I.  Assegurar a escuta médica permanente para as urgéncias, através da central de regulacao
médica, utilizando nimero exclusivo e gratuito 192.
Il.  Operacionalizar o sistema regionalizado e hierarquizado de saude, no que concerne as
urgéncias, equilibrando a distribuicdo da demanda de urgéncia e proporcionando resposta

adequada e adaptada as necessidades do cidadao, através de orientacao ou pelo envio de
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

equipes, visando atingir todos os municipios da macrorregiao de abrangéncia.

Realizar a coordenacdo, a regulacdo e a supervisao médica, direta ou a distancia, de todos
os atendimentos pré-hospitalares.

Realizar o atendimento médico pré-hospitalar de urgéncia, tanto em casos de traumas
como em situagdes clinicas, obstétricas e psiquiatricas, prestando os cuidados médicos de
urgéncia apropriados ao estado de saude do cidaddo e, quando se fizer necessario,
transporta-lo com seguranca e com o acompanhamento de profissionais capacitados até
um ponto de aten¢dao ambulatorial ou hospitalar.

Promover a parceria com os servicos de salvamento e resgate do Corpo de Bombeiros, da
Policia Militar, da Policia Rodoviaria, da Defesa Civil ou das Forgas Armadas quando se fizer
necessario;

Regular e garantir as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves internados pelo
Sistema Unico de Saude (SUS) no dmbito macrorregional, ativando equipes apropriadas
para as transferéncias de pacientes.

Participar dos planos de organizacao de socorros em caso de desastres ou eventos com
multiplas vitimas, tipo acidente aéreo, ferrovidrio, inundacGes, terremotos, explosoes,
intoxicacdes coletivas, acidentes quimicos ou de radia¢cGes ionizantes, e demais situacdes
de catastrofes.

Manter, diariamente, informac¢ao atualizada dos recursos humanos e tecnolégicos
disponiveis para o atendimento as urgéncias.

Prover banco de dados e estatisticas atualizados no que diz respeito a atendimentos de
urgéncia, a dados médicos e a dados de situacbes de crise e de transferéncia
inter-hospitalar de pacientes graves, bem como de dados administrativos.

Realizar relatdrios mensais e anuais sobre os atendimentos de urgéncia, transferéncias
inter-hospitalares de pacientes graves e recursos disponiveis na rede de saude para o
atendimento as urgéncias.

Servir de fonte de pesquisa e extensdo a instituicdes de ensino.

Identificar, através do banco de dados da Central de Regulagdo, acdes que precisam ser
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desencadeadas dentro da prépria drea da salde e de outros setores, como transito,
planejamento urbano, educac¢do dentre outros.

XIl.  Participar da educagdo sanitdria, proporcionando cursos de primeiros socorros a
comunidade, e de suporte basico de vida aos servigos e organizagbes que atuam em

urgéncias.

Art. 72 O Servico de Atendimento Mével de Urgéncia tem como atribuicoes:

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

II.  Enviar ao local do chamado (Via Publica, Domicilio, Hospitais, Unidades Bdsicas de Saude,
etc.) profissionais treinados e unidades mdveis equipadas de acordo com a complexidade
que requer o caso, para que possam garantir atendimento in loco e/ou durante transporte;
desde orientacdes, manobras bdsicas e avancadas de suporte a vida tais como: a
administracdo de medicamentos, monitorizagdo hemodinamica, com recurso da terapia
intensiva mével.

[Il.  Solicitar apoio ao Corpo de Bombeiros, a Policia Militar, a Defesa Civil e/ou instituicdes
afins, sempre que necessario.

IV.  Identificar junto aos municipios da macrorregiao situagdes de risco, visando tragar o perfil

epidemioldgico das urgéncias.

TiTULO 1Nl
DA SEDE, FORO, JURISDICAO E DURACAO

Art. 82 O CISSUL/SAMU terd sede e foro no Municipio de Varginha, Estado de Minas Gerais, e
jurisdicdo sobre a drea do conjunto dos municipios consorciados.
Paragrafo Unico. A mudanca da sede do Consércio dependera de deliberagdo de 2/3 (dois tercos)

dos entes consorciados em Assembleia Geral.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

10



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

Art. 92 O CISSUL/SAMU é pessoa juridica de direito publico com natureza juridica de associacdo
publica e prazo de duragdo indeterminado, regendo-se pelo Contrato de Consércio Publico,

Estatuto, Regimento Interno e legislacao vigente aplicavel.

TiTULO IV
DA ORGANIZACAO E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ASSISTENCIAL

CAPITULO | - DA ORGANIZAGCAO E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10 Nos termos do Estatuto e Contrato de Consércio Publico, o CISSUL/SAMU tem a seguinte
estrutura administrativa basica, além de outras definidas em seu Estatuto:
. ASSEMBLEIA GERAL.
ll.  CONSELHO DIRETOR.
[1l.  CONSELHO FISCAL.
IV.  CONSELHO TECNICO.
V.  DIRETORIA EXECUTIVA.

CAPITULO Il - DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 11 Compete a Diretoria Executiva:

I. Dirigir estrategicamente as atividades do CISSUL/SAMU, abrangendo as areas
administrativas, assistenciais e financeiras, assegurando gestao profissional e orientada a
resultados.

II.  Estruturar e gerir os servicos, o quadro de Recursos Humanos, incluindo contratacao,
movimentacdo, desligamento e aplicacdo de medidas disciplinares.

lll.  Executar o plano de atividades e as propostas orcamentarias anuais, garantindo a correta

aplicacdo dos recursos financeiros e patrimoniais.
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IV.  Gerenciar o Conselho Técnico.

V.  Produzir os relatorios gerenciais e de atividades no ambito do CISSUL/SAMU, em conjunto
com o Conselho Técnico, submetendo-os a apreciacdo do Conselho Diretor e a aprovacao
do Conselho Fiscal, atendendo aos principios de Direito Publico e as legislagGes vigentes
aplicaveis.

VI.  Elaborar relatérios de prestacdes de contas dos auxilios, contribuicdes e subvencdes
concedidas ao CISSUL/SAMU, bem como da utilizacdo dos recursos financeiros e
patrimoniais do Consércio, para que sejam encaminhados aos 6rgdos e entidades
concedentes.

VIl.  Publicar o balango anual do CISSUL/SAMU e manter a regularidade das informac&es
contdbeis e administrativas.

VIIl.  Movimentar, em conjunto com o Presidente do Conselho Diretor, as contas bancarias e os
recursos do CISSUL/SAMU.

IX.  Autorizar contratacdes de bens e servicos, respeitando os limites orcamentarios, de acordo
com o plano de atividades aprovado pelo Conselho Diretor.

X.  Autenticar livros de atas e de registro do CISSUL/SAMU.

Xl.  Expedir Portarias e Ordens de Servigco para disciplinar matérias de sua competéncia.

XIl.  Atuar na interlocucdo com a Secretaria de Estado da Saude — SES/MG e Ministério da Saude
em assuntos relacionados ao Servico de Atendimento Mdvel pré-hospitalar de Urgéncia e
Emergéncia, em conformidade com os atos do Presidente do Consércio.

XIll.  Nomear comissGes permanentes e especiais (Controle Interno, Licitacdo e outras previstas
em norma).

XIV.  Homologar processos licitatérios e ratificar as dispensas e inexigibilidade de licitacao.

XV.  Analisar periodicamente a legislagdo trabalhista e a Convengao Coletiva de Trabalho,
promovendo ajustes salariais e de beneficios aos empregados.

XVI.  Zelar pelos interesses institucionais e praticar todos os atos de gestdo ndo atribuidos a
outro 6rgdo pelo Estatuto ou Regimento Interno.

XVII.  Praticar os demais atos de gestdo necessarios a administracdo do CISSUL/SAMU, zelando
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por uma atuacdo profissional e orientada aos bons resultados esperados pelos entes
consorciados, observando a legislacdo vigente aplicavel, os principios de Direito Publico e
as determinagdes do Conselho Diretor e do Presidente do Consorcio.
XVIIl.  outros casos, determinados no Estatuto e no presente Regimento Interno.
8§12 A descricdo detalhada das atribuicdes do emprego publico de Diretor Executivo, bem como

suas defini¢cGes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XVIII, parte integrante deste Regimento

Interno.
§22 O Diretor Executivo, além das atribuicbes definidas no caput deste artigo, executard as

tarefas previstas no Contrato de Consércio e no Estatuto.

Art. 12 Para desempenho de suas atribuicbes, o Diretor Executivo contard, dentro das
possibilidades do Consdrcio, com equipe de apoio composta por empregados publicos, cuja
formacdo académica serd de nivel médio e superior, que compord as areas técnicas,

administrativas, operacionais e assistenciais do Consorcio.

Art. 130 Analista Juridico, emprego publico permanente, sumariamente executa atividades
técnico-operacionais no setor juridico do CISSUL/SAMU, por meio da andlise de documentos,
elaboracdo de minutas, controle de prazos processuais, acompanhamento de atos normativos,
apoio a instrucao de processos administrativos, organizacdo de arquivos e suporte as comissdes
internas, além da realizacdo de pesquisas juridicas, participacdo em reunides e apoio a produgdo
normativa, visando a conformidade legal dos procedimentos, a padronizacdo documental e ao
suporte técnico continuo as acdes da Procuradoria e da Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Analista Juridico,
bem como suas definicdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n? |ll, parte integrante deste

Regimento Interno.

Art. 14 O Assessor Juridico, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo, sumariamente:
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I.  Apoia técnica e juridicamente a gestdao do Consdrcio por meio da analise de documentos
legais, elaboracdo de minutas, pareceres e notificacdes, acompanhamento de processos
administrativos e judiciais, revisdo de contratos, instrumentos convocatérios e normativos
internos.

II.  Presta suporte as Comissoes e setores quanto a legalidade dos atos administrativos.

[ll.  Atua na prevencgao de riscos juridicos, garantindo a conformidade dos procedimentos com
a legislagdo vigente, contribuindo para a seguranga institucional, eficiéncia nas
contratacgdOes publicas e regularidade dos atos de gestao.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Assessor Juridico,
bem como suas definicbes e especificagcdes, encontra-se no ANEXO n? IV, parte integrante deste

Regimento Interno.

Art. 15 O Assessor Técnico, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracao, sumariamente:
I.  Atua no apoio administrativo aos setores assistenciais e administrativos.

II. Auxilia na execucdao dos processos gerenciais de acordo com legislagbes vigentes,
Regimento Interno e Contrato de Consércio.

[lI.  Acompanha a execucdo da programacao orcamentaria do Consércio.

IV.  Acompanha os processos administrativos referentes a projetos, contratos, orcamentos,
processos fiscais, acompanhamento de compras, cronogramas, pagamentos, recebimento
de materiais e notas fiscais.

V.  Estabelece contato com as prefeituras consorciadas para melhoria da estrutura das bases
descentralizadas.

VI.  Visita as bases do Consorcio, elabora relatérios gerenciais para conhecimento do Diretor
Executivo.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuices do Emprego Publico de Assessor Técnico,
bem como suas definicdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n? V, parte integrante deste

Regimento Interno.
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Art. 16 O Controlador Interno, emprego publico de livre nomeagao e exoneragdo, sumariamente:

Atua na coordenacdo do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas e
procedimentos em conformidade com a legislacdo aplicada ao setor publico e com
normatizacdes e orientagdes dos Tribunais de Contas ou outros 6rgaos com fungdo
fiscalizatdria de instituicdes publicas.

Comprova a legalidade e avalia os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Consércio.

Apoia o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Controlador

Interno, bem como suas definicdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XlIl, parte integrante

deste Regimento Interno.

Art. 17 O Coordenador de Comunica¢do, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracao,

sumariamente:

Publica, nos canais de comunicagdo do Consércio, informagdes veridicas aos empregados
publicos, a populacdo e aos entes consorciados relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo Consérecio.

Interpreta e organiza dados a serem difundidos, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos.

Organiza as cerimonias oficiais do Consoércio.

Acompanha e atualiza as informacdes no site do Consércio.

Relaciona diretamente com a Presidéncia e com a Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuices do Emprego Publico de Coordenador de

Comunicagdo, bem como suas definicdes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n? XllII, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 18 O Coordenador do Sistema de Gestdo da Qualidade, emprego publico de livre nomeacdo e

exoneragao, sumariamente:
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VI.
VII.
VIII.

Coordena estrategicamente o Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ.

Mapeia os processos em conformidade com os padrdes de qualidade.

Elabora e dissemina o Planejamento Estratégico Institucional.

Elabora e acompanha a matriz de indicadores do Planejamento Estratégico.

Realiza auditorias e analisa dados. Identifica as ndo conformidades no SGQ.

Acompanha as instituicdes de acreditacdo de qualidade em visitas técnicas.

Observa as oportunidades de melhoria continua.

Recebe, examina e encaminha aos departamentos, setores e areas as reclamagoes,
solicitacbes de informacdo, denuncias, sugestées e elogios dos cidaddos e outras partes
interessadas a respeito da atuacdo do Consdrcio, para adequacao e consequente melhoria

dos servicos prestados.

Paragrafo unico. A descrigao detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Coordenador do

Sistema de Gestdo da Qualidade, bem como suas definicGes e especificacdes, encontra-se no

ANEXO n2 XVII, parte integrante deste Regimento Interno.

Art. 19 O Procurador, emprego publico de livre nomeacao e exoneragao, sumariamente:

Presta assessoramento técnico-juridico a todos os departamentos, setores e areas do
Consorecio.

Interpreta a Constituicao Federal, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as
normatizacoes internas, a Legislacdo Administrativa e outros Atos Juridicos.

Emite pareceres e redige pecas juridicas.

Acompanha o andamento processual perante qualquer Juizo ou Tribunal.

Examina, prévia e consultivamente, procedimentos licitatérios, de inexigibilidade ou de

dispensa de licitagcdao, emitindo pareceres a respeito de sua legalidade.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuices do Emprego Publico de Procurador, bem

como suas definicdes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n2 XXVIII, parte integrante deste

Regimento Interno.
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Art. 200 Superintendente Executivo, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracao,
sumariamente:
I.  Gerencia as atividades administrativas, assistenciais e operacionais do Consorcio, por meio
do acompanhamento de planos, projetos, indicadores, contratos e fluxos de atendimento.

II.  Promove a integracdo entre as areas do Consércio.

lll.  Assessora tecnicamente a Diretoria Executiva, representando a instituicdo em instancias
internas e externas, articulando-se com Prefeitos, Secretdrios de Saude, 6rgaos publicos e
demais atores estratégicos, para a garantia da conformidade legal, da padronizacdo dos
processos, da eficiéncia institucional, da integracdo regional e da qualidade dos servicos
prestados aos usudrios do SAMU.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicGes do Emprego Publico de Superintendente

Executivo, bem como suas definicbes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXX, parte

integrante deste Regimento Interno.

CAPITULO lil - DOS EMPREGADOS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 21 O Departamento Administrativo é responsavel pela coordenacdo, execucdo e controle das
atividades administrativas do CISSUL/SAMU, abrangendo as areas de suporte operacional, gestdo
documental, patrimoOnio, compras, contratos e demais rotinas correlatas necessarias ao
funcionamento institucional.
§12 O Departamento Administrativo serd estruturado nos setores, compostos pelos
empregados publicos assim arrolados:
I.  Setor Administrativo:

1. Gerente Administrativo

a. Area de Compras:
Supervisor de Compras.
Area de Desenvolvimento Humano e Organizacional:

Coordenador de Desenvolvimento Humano e Organizacional.

N BT e

Psicélogo.
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c. Area de Licitagdo:
1. Supervisor de Licitacado.
Il.  Setor de Logistica:
1. Gerente de Logistica.
a. Area de Almoxarifado e Patriménio:
1. Supervisor de Almoxarifado e Patrimonio.
b. Area de Integracdo de Bases:
1. Supervisor de Apoio as Bases.
[ll.  Setor Financeiro Contabil:
1. Gerente Financeiro Contabil.
a. Area de Contabilidade:
Analista Contabil.

Area de Tesouraria:

PSP

Tesoureiro.
§22 As atividades desenvolvidas no ambito do Departamento Administrativo serdo
supervisionadas e acompanhadas pelo Supervisor Administrativo, a quem caberd zelar pela
conformidade das rotinas e pela observancia das normas institucionais.
8§32 As funcGes abaixo relacionadas poderdo ser exercidas por empregado publico do
CISSUL/SAMU, designado por Portaria especifica expedida pelo Diretor Executivo do Consdrcio,
observadas as normas legais vigentes, com a anuéncia do Presidente do Conselho Diretor,
contendo a descricdo dos requisitos de investidura e das atribui¢cdes inerentes a funcao, além de
outras formas que poderao ser definidas em Estatuto:

I Pregoeiro.
842 Em razao da responsabilidade pelo desempenho das atividades e nos termos do art. 89
deste Regimento, a funcdo de que trata o paragrafo anterior serd gratificada, sendo portanto
denominada Funcgao Gratificada para todos os efeitos.
8§52 A descricdo da atividade, as especificacdes e requisitos de investidura da funcdo de que

trata o0 §32 consta no ANEXO n2 XL.
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§62  Integram a estrutura administrativa do CISSUL/SAMU os empregados publicos distribuidos
entre os departamentos do Consdrcio, responsaveis pelo desenvolvimento de atividades de
natureza técnico-administrativa e operacional, em apoio as rotinas de gestao e a execugdo dos
servicos institucionais, assim arrolados:
I.  Analista Administrativo.
Il.  Assistente Administrativo.
lll.  Apoiador operacional de manutencao.

V. Auxiliar Administrativo.

Art. 220 Gerente Administrativo, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracao,
sumariamente:

I.  Gerenciar todos os departamentos, setores e dreas administrativas e de natureza
ocupacional operacional, planejando, acompanhando e avaliando resultados para a tomada
de acOes estratégicas.

Il.  Gerenciar a prestacdo de contas do Consdrcio, garantindo que sejam observados os
principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade.

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

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Gerente

Administrativo, bem como suas definicbes e especificacdes, encontra-se no_ ANEXO n2 XXII, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 230 Supervisor de Compras, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo,

sumariamente:
I.  Supervisiona a execucdo dos processos inerentes a gestdo de compras.

II.  Autoriza e acompanha a realizacdo dos processos de compras de acordo com legisla¢des

vigentes.
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Acompanha e analisa as especificacdes dos Termos de Referéncia para atendimento da
demanda do Consércio.

Coordena o preenchimento e a atualizagdo do sistema e posterior envio ao Sistema
Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM e ao Portal Nacional de Contratacdes

Publicas - PNCP.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Supervisor de

Compras, bem como suas definicdes e especificagcdes, encontra-se no ANEXO n2 XXXIV, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 24 O Coordenador de Desenvolvimento Humano e Organizacional, emprego publico de livre

nomeacgdo e exonera¢do, sumariamente:

Atua na coordenacdo de atividades na drea de Gestdo de Pessoas, Administracdo de
Pessoal — AP, SESMT e Psicologia.

Coordena e acompanha projetos e ferramentas especificas a gestdo de pessoas como
pesquisa de Clima Organizacional, Plano de empregos publicos e saldrios, Avaliagcdo de
Desempenho, entre outros.

Coordena o fechamento da folha de pagamento, bem como os processos de admissao, de
demissdo, Processos Seletivos Simplificados e Concurso Publico.

Zela pela garantia dos direitos trabalhistas dos empregados publicos por meio do

cumprimento das legislacdes trabalhistas vigentes.

Paragrafo unico. A descrigao detalhada das atribuigdes do Emprego Publico de Coordenador de

Desenvolvimento Humano e Organizacional, bem como suas definicbes e especificacBes,

encontra-se no ANEXO n2 XIV, parte integrante deste Regimento Interno.

Art. 25 O Psicélogo, emprego publico permanente, sumariamente:

Exerce atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho.
Planeja e desenvolve agdes alinhadas as normas e politicas do Departamento de Recursos

Humanos — DRH destinadas a otimizar as relagdes de trabalho, intervindo em conflitos e
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estimulando a criatividade e o trabalho em equipe, para a melhoria da qualidade de vida
no trabalho.

lll.  Acompanha processos seletivos para editais de excepcional interesse publico, elabora perfil
profissiografico, aplica avaliagdo de desempenho e realiza a integracdio de novos
profissionais no ambiente de trabalho com a disseminacdo das politicas institucionais,
realiza entrevistas para diagnodstico e identificacdo de problemas que afetam o bemestar
fisico e psiquico dos empregados publicos no ambiente de trabalho.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Psicélogo, bem

como suas definicGes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXIX, parte integrante deste

Regimento Interno.

Art. 26 O Supervisor de Licitagdo, emprego publico de livre nomeagao e exoneragao,
sumariamente, supervisiona os processos licitatorios do CISSUL/SAMU, por meio da organizagdo e
controle das aquisi¢cdes publicas, assegurando a conformidade legal, a transparéncia dos certames,
a padronizagao documental e a efetividade nas contratagdes, com acompanhamento continuo da
legislacdo vigente, orientacdo técnica as Comissdes, andlise de documentos e supervisdo da equipe
de apoio, para a garantia de regularidade, economicidade e eficiéncia na gestdo das compras
publicas do Consércio.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicGes do Emprego Publico de Supervisor de

Licitacdo, bem como suas definicbes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXXVI, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 27 O Gerente de Logistica, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo, sumariamente:

I. Gerencia, planeja, coordena e controla as atividades logisticas do CISSUL/SAMU,
abrangendo o fluxo de materiais, equipamentos e informacbes, desde a aquisicdo,
recebimento e armazenamento até a distribuicdo e reposicdao nas Bases Descentralizadas.

II. Atua em estreita articulagio com os Apoiadores de Base, realizando visitas técnicas

regulares, auditorias internas e avaliagdes de desempenho logistico.
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lll. Coordena acles de transporte emergencial de equipamentos para a continuidade da
assisténcia em urgéncia e emergéncia, assegurando o funcionamento eficaz da rede.
Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuigbes do Emprego Publico de Gerente de

Logistica, bem como suas definicbes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n2 XXIV, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 28 O Supervisor de Almoxarifado e Patrimbénio, emprego publico de livre nomeacdo e
exoneragao, sumariamente:
I.  Supervisiona ac¢des inerentes a area de materiais, almoxarifado e patriménio.
II.  Acompanha, identifica e distribui materiais e insumos para os departamentos, setores e
areas do Consércio.
lll.  Supervisiona, acompanha e controla as entradas e saidas, por meio de sistema
informatizado, dos materiais, bens e patrimonio no almoxarifado.
IV.  Supervisiona o controle e alocacdo dos bens patrimoniais, bem como emite relatdrios para
acompanhamento da Secretaria Executiva e Controle Interno.
Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Supervisor de
Almoxarifado e Patrimonio, bem como suas definicdes e especificagcdes, encontra-se no ANEXO n?

XXXIl, parte integrante deste Regimento Interno.

Art. 29 O Supervisor de Apoio as Bases, emprego publico de livre nomeac¢do e exoneragdo,
sumariamente:
I.  Atua na supervisdo das bases descentralizadas.
II.  Supervisiona o abastecimento, a distribuicdo e o estoque de materiais e insumos nas bases.
[ll.  Elabora relatdrios, apds visitas as bases, para seu superior imediato, com informacgdes e
intercorréncias.
IV.  Acompanha e orienta as atividades dos Apoiadores de Base.
V.  Recolhe fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH).

VI.  Media a comunicagdo entre as areas técnico-assistencial e administrativa.
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Paragrafo unico. A descricido detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Supervisor de

Apoio as Bases, bem como suas definicdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXXIII, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 300 Gerente Financeiro Contabil, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo,

sumariamente:

I.  Gerencia e supervisiona as atividades contabeis, financeiras e orcamentdrias do Consoércio,
assegurando a conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico (NBCASP), o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP) e demais
legislacOes vigentes, para a garantia da transparéncia e regularidade fiscal.

II.  Planeja, organiza e controla a execu¢do orcamentdria, a movimentacao financeira e o fluxo
de caixa, promovendo a analise de indicadores e relatérios para subsidiar a tomada de
decisao da Diretoria Executiva e da Presidéncia.

lll. Coordena a elaboracdo de demonstrativos contabeis, fiscais, patrimoniais e financeiros, o
atendimento as auditorias e a prestacdao de contas aos 6rgdos de controle, para a garantia
da correta aplicagao dos recursos publicos e da eficiéncia na gestao contabil e financeira do
Consarcio.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Gerente Financeiro

Contabil, bem como suas definicdes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n2 XXV, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 31 O Tesoureiro, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo, sumariamente, controla a
execucdo das atividades da tesouraria do CISSUL/SAMU, por meio do recebimento, movimentacdo
e pagamento de recursos financeiros, da organizagdo de documentos fiscais e bancdrios, da
emissdo de relatdrios e registros em sistemas préprios, e do acompanhamento de receitas,
repasses e obrigacdes financeiras, visando a correta execu¢do or¢camentdria, a transparéncia na
aplicacdo dos recursos publicos e a conformidade com as normas legais e institucionais de controle
financeiro.

Paragrafo unico. A descricao detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Tesoureiro, bem

como suas definicbes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXXIX, parte integrante deste
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Regimento Interno.

Art. 32 O Analista Contabil, emprego publico permanente, sumariamente:

I.  Planeja, organiza, orienta e desenvolve as atividades contdbeis do Consdrcio, em
conformidade com as normas legais e constitucionais de administracdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e de contabilidade publica.

Il.  Registra atos e fatos contdabeis.

lll.  Administra as receitas e as obrigacdes fiscais e previdenciarias.
IV.  Elabora e mantém atualizados relatérios contabeis.
V. Promove acertos, prestacao e conciliacdo de contas mensais e anuais.
VI.  Elabora e acompanha a execucdo do orcamento.
VIl.  Prepara informagdes econdmico-financeiras e atende as demandas dos dérgdos
fiscalizadores sempre que solicitado.
VIIl.  Presta assessoria, orientacdo e supervisdo a outros profissionais sobre assuntos de sua
especializagao.
IX.  Planeja, desenvolve e acompanha treinamentos, palestras e eventos.
X.  Emite laudos e/ou pareceres técnicos.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Analista Contabil,
bem como suas defini¢des e especificagcdes, encontra-se no ANEXO n? |l, parte integrante deste

Regimento Interno.

Art. 330 Supervisor Administrativo, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracgao,
sumariamente:

I.  Supervisiona os setores e dreas administrativas, de natureza ocupacional operacional,
verificando o cumprimento dos procedimentos operacionais padrao, avaliando resultados
para a tomada de ag¢des estratégicas.

II.  Auxilia na prestacdo de contas do Consodrcio, garantindo que sejam observados os

principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade.
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lll.  Promove a capacitacdo profissional e treinamentos da equipe.
IV.  Zela pela observancia das normas regulamentares, Regimento Interno e demais portarias
que circundam o segmento.
Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Supervisor

Administrativo, bem como suas definicdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXXI, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 34 O Analista Administrativo, emprego publico permanente, sumariamente:

I.  Planeja, organiza e controla os processos administrativos do Consdrcio nas dareas de
recursos humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdo, tecnologia,
recepcao, assisténcia, dentre outras.

Il.  Elabora, executa e acompanha projetos.

lll.  Executa o planejamento organizacional.

IV.  Promove estudos de racionalizacdo e controle organizacional.

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

Paragrafo unico. A descricdio detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Analista
Administrativo, bem como suas definicdes e especificagcdes, encontra-se no ANEXO n? |, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 35 O Assistente Administrativo, emprego publico permanente, sumariamente:

I.  Assiste técnica e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos,
setores e dreas, a execug¢ao de projetos, taticos e operacionais, bem como as a¢bes de
planejamento, organizagao, controle e assessoramento.

Il.  Insere e atualiza bases de dados em sistemas eletrénicos.

lll.  Fornece informagbes de média complexidade aos clientes internos e externos.

IV.  Organiza e controla os processos operacionais administrativos.
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V.  Atende com exceléncia os empregados publicos e usudrios.
Paragrafo unico. A descricio detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Assistente
Administrativo, bem como suas definicdes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n? VI, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 36 O Apoiador Operacional de Manutencdao, emprego publico de livre nomeacdo e
exoneracdo, sumariamente, executa as atividades operacionais de apoio no CISSUL/SAMU, com
atuacdo ampla e versatil junto as dreas administrativas, técnicas e de infraestrutura, por meio de
servicos de manutencdo predial leve, montagem de mobilidrios, controle do acesso de pessoas e
veiculos, apoio logistico, suporte em eventos, organizacao de materiais e auxilio em demandas
internas, visando a funcionalidade continua dos setores, a conservacdo do patrimonio, a seguranca
das instalacGes e ao suporte eficiente as rotinas institucionais.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Apoiador
Operacional de Manutencdo, bem como suas definicdes e especificaces, encontra-se no ANEXO

n2 VIl, parte integrante deste Regimento Interno.

Art. 37 O Auxiliar Administrativo, emprego publico permanente, sumariamente:
I.  Auxilia nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa dos
departamentos, setores e areas.
II.  Elabora, registra, organiza, recebe e distribui documentos oficiais.
lll.  Auxilia na organizacdo de informacdes, realizacdo de reunides, treinamentos e eventos
institucionais, no controle de estoque e manutencdo de insumos administrativos.
IV.  Auxilia os empregos publicos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, setores
e dreas administrativas.
V. Insere e atualiza as informacdes nos sistemas e planilhas eletrbénicas.
VI. Arquiva toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, setores e dreas
administrativas.

VIl.  Presta atendimento presencial, telefonico ou eletronico aos consorciados, empregados
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publicos, fornecedores, visitantes e usuarios.
VIIl.  Envia, recebe e encaminha correspondéncias e malotes, sempre que necessario.
Paragrafo uUnico. A descricdo detalhada das atribuigdes do Emprego Publico de Auxiliar
Administrativo, bem como suas definices e especificacGes, encontra-se no ANEXO n2 VIII, parte

integrante deste Regimento Interno.

CAPITULO IV - DOS EMPREGADOS DO DEPARTAMENTO ASSISTENCIAL

Art. 380 Departamento Assistencial é responsavel pelo planejamento, execucdo e
acompanhamento das atividades relacionadas a assisténcia em satide no ambito do CISSUL/SAMU,
abrangendo a Regulacdo Médica, o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, a
gestdo das equipes assistenciais e o cumprimento das diretrizes técnicas e protocolos
estabelecidos pelos 6rgaos competentes.
8§12 O Departamento Assistencial serd dirigido pelo Diretor Técnico do SAMU e serd estruturado
nos setores, compostos pelos empregados publicos assim arrolados:
I.  Setor de Condutores de ambulancia e Mobilidade do Paciente:
a. Coordenador de Frota.
b. Supervisor de Manutencdo de Frota.
c. Condutor de ambulancia.
II.  Setor de Enfermagem:
a. Gerente de Enfermagem.
b. Supervisor de Enfermagem.
c. Enfermeiro.
d. Técnico em Enfermagem.
[ll.  Setor de Farmacia:
a. Coordenador de farmdcia.
b. Auxiliar de Farmdcia.

V. Setor de Medicina:
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a. Coordenador da Central de Regulagao.
b. Médico.
c. Auxiliar de Regulagao.
d. Controlador de Frota.
8§22 As funcbes abaixo relacionadas poderdo ser exercidas por empregado publico do
CISSUL/SAMU, designado por Portaria especifica expedida pelo Diretor Executivo do Consércio,
observadas as normas legais vigentes, com a anuéncia do Presidente do Conselho Diretor,
contendo a descricdo dos requisitos de investidura e das atribui¢cdes inerentes a funcdo, além de
outras formas que poderao ser definidas em Estatuto:
I.  Apoiador de Base.
II. Coordenador da Central de Regulacdo.
lll.  Membro da Equipe de apoio do NEP.
IV.  Instrutor do NEP.
V.  Enfermeiro do Aeromédico.
VI.  Médico do Aeromédico.
8§32 Em razdo da responsabilidade pelo desempenho das atividades e nos termos do art. 89
deste Regimento, as fungdes de que trata o §22 serdao gratificadas, sendo portanto denominada
Funcdo Gratificada para todos os efeitos.
842  As descricbes das atividades, as especificacdes e requisitos de investidura das fungdes de
que trata 0 §22 constam nos ANEXOS XLI, XLII, XL, XLIV, XLV e XLVI respectivamente.
§5

10

As equipes das Unidades Méveis de Suporte Avancado serdo compostas pelos empregados
publicos, assim arrolados:

l. Meédico.

l. Enfermeiro.
. Condutor de ambulancia.

§6

10

As equipes das Unidades Méveis de Suporte Basico serdo compostas pelos empregados
publicos, assim arrolados:

I.  Técnico em Enfermagem.
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Condutor de ambulancia.

Art. 390 Diretor Técnico do SAMU, emprego publico de livre nomeagao e exoneragao,

sumariamente:

Dirige a rede pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do CISSUL/SAMU.

Dirige e acompanha todas as a¢des relacionadas a regulagao médica bem como a qualidade
técnica das intervencdes médicas e das equipes de saude nos atendimentos, orientando e
controlando de acordo com as portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o
segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe).

Dirige as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte
avancado.

Zela por uma gestdo profissional e técnica para a garantia da qualidade dos servicos

pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia a populacao.

Paragrafo Unico. A descricao detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Diretor Técnico do

SAMU, bem como suas defini¢cdes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n?2 XIX, parte integrante

deste Regimento Interno.

Art. 40 O Coordenador de Frota, emprego publico de livre nomeacdo e exoneragdo, sumariamente:

Coordena toda a frota do Consércio, bem como a qualidade dos servicos dos Condutores
de ambulancia.

Controla a manutencdo e conservacdo dos veiculos, coordenando o abastecimento e
reposicdo de pecas das Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de Suporte
Avancado — USA's.

Providencia treinamentos e capacita¢des para os Condutores de ambuldncia junto ao
Nucleo de Educacdo Permanente — NEP.

Elabora as escalas mensais e didrias de trabalho e escalas anuais de férias para manutengao

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

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicGes do Emprego Publico de Coordenador de
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Frota, bem como suas defini¢cGes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XV, parte integrante

deste Regimento Interno.

Art. 41 O Supervisor de Manutencdo de Frota, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo,
sumariamente:
I.  Supervisiona toda a frota de veiculos do Consdrcio.

II. Controla a manutencdo e conservacao dos veiculos, supervisionando o abastecimento e
reposicao de pecas automotivas, agendando e acompanhando as manuteng¢des preventivas
e corretivas dos veiculos, para que a frota esteja em plenas condi¢des de uso.

lll.  Aprova o pagamento de notas fiscais relacionadas a gastos com manuteng¢do dos veiculos,
com pecas e equipamentos automotivos para os veiculos de urgéncia e emergéncia e para
os veiculos de uso administrativo.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Supervisor de
Manutencdo de Frota, bem como suas definicdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n?

XXXVII, parte integrante deste Regimento Interno.

Art. 42 O Condutor de ambulancia, emprego publico permanente, sumariamente:
I.  Atua na conducdo de veiculos de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia,
removendo e transportando pacientes, conforme orienta¢des da regulacdo médica.
II.  Auxilia as equipes de saude nos procedimentos basicos previstos nos Protocolos de Suporte
Basico e Avancado.
. Mantém a limpeza, zelo e organizacdo dos veiculos, bem como a manutencdo basica.
Paragrafo unico. A descricido detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Condutor de
ambulancia, bem como suas definicbes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n2 Xl, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 430 Gerente de Enfermagem, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo,

sumariamente:
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Gerencia a execuc¢do de procedimentos de média e alta complexidade de acordo com as
portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento (Ministério da Saude,
Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), bem como a qualidade dos servigos
prestados pela equipe de enfermagem.

Dirige as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte
avangado.

Providencia treinamentos junto ao Nucleo de Educacao Permanente — NEP.

Zela por uma gestdao profissional de qualidade para a adequada prestacao de servigo

pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populacao.

Paragrafo uUnico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Gerente de

Enfermagem, bem como suas definicOes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXIlI, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 440 Supervisor de Enfermagem, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracdo,

sumariamente:

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

Acompanha treinamentos junto ao Nucleo de Educacao Permanente — NEP.

Paragrafo unico. A descricao detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Supervisor de

Enfermagem, bem como suas definicGes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXXV, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 45 O Enfermeiro, emprego publico permanente, sumariamente:

Atua nos procedimentos de saude de complexidade técnica no atendimento pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacao

Superior de Enfermagem.
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Remove e transporta pacientes, conforme orientacdes da regulacao médica.

Auxilia as equipes de saude nos procedimentos previstos no Protocolo de Suporte
Avancado.

Mantém a limpeza, o zelo, a reposicao e a organizagdo de todos os insumos de saude

necessarios.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicées do Emprego Publico de Enfermeiro, bem

como suas definicbes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XX, parte integrante deste

Regimento Interno.

Art. 46 O Técnico em Enfermagem, emprego publico permanente, sumariamente:

IV.

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

Remove e transporta pacientes, conforme orientacdes da regulacdo médica.

Auxilia as equipes de saude nos procedimentos bdsicos previstos no Protocolo de Suporte
Basico.

Mantém a limpeza, o zelo, a reposicao e a organizacao dos materiais.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Técnico em

Enfermagem, bem como suas definicdes e especificacbes, encontra-se no ANEXO n2 XXXVIII, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 47 O Coordenador de farmacia, emprego publico de livre nomeacdo e exoneracgdo,

sumariamente:

Coordena a execugdao de todos os processos e os profissionais do setor de Farmacia,
atendendo as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria —
ANVISA, do Conselho Federal de Farmacia — CFF, bem como Portarias do Ministério da
Saude.

Audita e acompanha o quantitativo de itens hospitalares, medicamentos e estoque minimo
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necessario, para garantir o abastecimento das Unidades de Suporte Basico - USB’s e

Unidades de Suporte Avancado - USA’s e a continuidade dos atendimentos do SAMU.

Paragrafo unico. A descri¢ao detalhada das atribuigdes do Emprego Publico de Coordenador de

farmacia, bem como suas definicGes e especificacbes, encontra-se no ANEXO n2 XXI, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 48 O Auxiliar de Farmdcia, emprego publico permanente, sumariamente:

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

Controla o quantitativo de produtos de medicamentos no estoque quanto a validade e
adequado armazenamento, para garantir o abastecimento das USB’s e USA’s com materiais
qgue estejam de acordo com os regulamentos do Ministério da Saude e evitando a auséncia

de materiais indispensaveis ao atendimento de urgéncia e emergéncia.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicées do Emprego Publico de Auxiliar de

Farmdcia, bem como suas definicdes e especificagdes, encontra-se no ANEXO n? IX, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 49 O Médico, emprego publico permanente, sumariamente:

Atua nos procedimentos de saude de grau variado no atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacdo Superior em
Medicina.

Integra as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA’s, prestando socorro a
pacientes de acordo com designacdes da regulacdo médica.

Atua na central de regulagdo médica 192, orientando nas a¢des e nos procedimentos a
serem tomados pela equipe de atendimento e define a porta de referéncia que o paciente

serd encaminhado.

Paragrafo Unico. A descricao detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Médico, bem como

suas defini¢cdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XXVI, parte integrante deste Regimento
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Interno.

Art. 50 O Auxiliar de Regulagdo, emprego publico permanente, sumariamente:

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

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

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicGes do Emprego Publico de Auxiliar de
Regulacdo, bem como suas definicbes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 X, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 51 O Controlador de Frota, emprego publico permanente, sumariamente:

I.  Atua no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da ocorréncia,
conforme designacdo da regulagdo médica, para o adequado atendimento, remogao e
transporte de pacientes.

Il.  Opera os sistemas de comunicagao e controle operacional da frota de veiculos de Unidades
de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA.

Paragrafo unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Controlador de

Frota, bem como suas definicdes e especificacbes, encontra-se no ANEXO n2 XXVII, parte

integrante deste Regimento Interno.

Art. 52 O Nucleo de Educagdao Permanente - NEP sera composto pelos empregados publicos, assim
arrolados:
I.  Coordenador do Nucleo de Educacdo Permanente.
Il.  Enfermeiro.
. Médico.

V. Condutor de ambulancia.
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V.  Técnico em Enfermagem.

Art. 53 O Coordenador do Nucleo de Educagdo Permanente, emprego publico de livre nomeagao e
exoneragao, sumariamente:
I.  Coordena as acdes do Nucleo de Educacdao Permanente — NEP.
Il.  Executa planejamento estratégico de cursos e capacita¢des. Lidera, treina e orienta a
atuacdo da equipe de instrutores do NEP.
[ll.  Atua como membro de comités e comissGes especiais.
IV.  Acompanha a atuacdo dos profissionais do Servico de Atendimento Modvel de Urgéncia -
SAMU na sala de regulacao e na intervencao.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicGes do Emprego Publico de Coordenador do
Nucleo de Educacdo Permanente encontra-se no ANEXO n2 XVI, parte integrante deste Regimento

Interno.

Art. 54 Os requisitos e demais condi¢Oes para a assung¢ao aos empregos publicos permanentes e
aos empregos publicos de livre nomeacdo e exoneracdo, além das exigéncias previstas neste
Regimento Interno, poderdao ser estabelecidos em Portaria a ser expedida pelo Presidente do

Consorcio.

TiTULO V
DA ESTRUTURA FiSICA E FUNCIONAMENTO

CAPITULO | - DA ESTRUTURA FiSICA

Art. 55 A estrutura fisica do CISSUL/SAMU sera composta pela sede administrativa e pelas bases
descentralizadas de atendimento pré-hospitalar movel, podendo incluir ainda unidades de apoio
logistico, almoxarifado, garagem, oficinas e centros de treinamento.

§12 A definicdo e a localizagdo das bases descentralizadas observarao critérios técnicos,

geograficos e estratégicos, aprovados em Assembleia Geral.
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8§22 A sede administrativa concentrard os setores diretivos, gerenciais e administrativos,

assegurando a centralizacdo dos processos de gestao.

Art. 56 A sede administrativa funcionara com a seguinte estrutura fisica:
I.  Central de Regulacdo Médica dos chamados de urgéncia.
Il.  Salas dos setores administrativos.
lll.  Sala das Coordenadorias: Enfermagem, NEP e Médica.
IV.  Sala de estar/tv.

V.  Copa/Cozinha.

VI.  Banheiros masculino e feminino, inclusive para pessoas com deficiéncia.
VIl.  Dependéncias para repouso.
VIIl.  Farmacia e dispensa de medicamentos.

IX.  Almoxarifado.

X.  Area de higienizac3o.

Xl.  Area coberta para guarda das ambulancias.
Xll.  Sala de limpeza e desinfec¢dao de materiais.
Xll.  Guarita.

XIV.  Sala do Servigo de Arquivamento Médico e Estatistico — SAME.
XV.  Recepcgao.
XVI.  Auditério.

XVIl.  Area externa.

Art. 57 Cada base descentralizada funcionard com a seguinte estrutura fisica:
I.  Salade estar.
Il.  Copa/Cozinha.
[ll.  Banheiros.
IV.  Dependéncias para repouso e concentracdo da equipe de atendimento.

V.  Depdsito de materiais e medicamentos.
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VI.  Area de higienizacio, limpeza e desinfec¢io de materiais.

VIl.  Estacionamento coberto e fechado para unidades modveis de atendimento, com
escoamento adequado para lavagem das mesmas.

Paragrafo Unico. O abastecimento de suprimentos das bases descentralizadas somente poderd ser

feito com autorizacdo do Diretor Executivo, que deverd normatizar através de ato administrativo.

Art. 58 O Ponto de Apoio funcionara com a seguinte estrutura fisica:
I.  Farmdcia e dispensa de medicamentos.
II.  Almoxarifado.
ll.  Area de higienizagdo.

IV.  Area coberta para guarda das ambulancias.

CAPITULO Il - DOS MEIOS DE COMUNICACAO

Art. 59 Compdem o sistema de comunicagao do SAMU:

I.  Linhas telefonicas de acionamento gratuito, através do numero 192, o nidmero nacional
para urgéncias médicas.

II.  Sistema de Comunicacdo via tablet, radio ou telefone, permitindo comunicacdo da Central
de Regulagdo com qualquer viatura e equipe de profissionais em missdo, a depender do
raio de alcance.

lll.  Aparelhos celulares para a comunicacdo direta entre a Central de Regulacdo, os

profissionais e o Sistema 192.

CAPITULO Ill - DA SEGURANCA DA INFORMAGCAO E PROTECAO DE DADOS

Art. 60 O CISSUL/SAMU, em todas as suas atividades administrativas, assistenciais, operacionais e
de gestdo, observara os principios da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de

Protecao de Dados — LGPD, suas alteracdes e demais legislacdes aplicaveis, garantindo a protecao
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da privacidade, da intimidade, da liberdade e dos direitos fundamentais dos titulares de dados

pessoais.

Art. 61 As disposicdes deste Capitulo aplicam-se a todos os empregados publicos, prestadores de
servico e terceiros que, em razdo de suas funcdes ou vinculos, tenham acesso a dados pessoais sob

a responsabilidade do CISSUL/SAMU.

Art. 62 0 tratamento de dados pessoais devera observar as bases legais previstas na LGPD,
limitando-se ao minimo necessario para a realizacdo das finalidades institucionais.

§1°2 E vedada a coleta ou utilizagdo de dados pessoais para finalidades incompativeis com o
interesse publico ou dissociadas da missdo institucional do CISSUL/SAMU.

§22 O armazenamento, a guarda e o compartilhamento de dados pessoais deverdao ser
realizados em conformidade com as normas de seguranca da informacdo, observando a

confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados.

Art. 63 O CISSUL/SAMU garantira aos titulares de dados pessoais os direitos previstos na LGPD,
incluindo:
I. A confirmacdo da existéncia de tratamento.
II. O acesso, a retificacdo, a anonimizacao, a portabilidade e a eliminacdo de dados pessoais,
guando aplicavel.

lll.  Odireito a informacdo clara, adequada e transparente sobre o tratamento de seus dados.

Art. 64 Caberd a Diretoria Executiva zelar pela implementacdo e cumprimento das normas de
protecao de dados.

8§12 Todos os empregados publicos deverdo observar as orientacdes e determinacdes do Diretor
Executivo, sendo responsaveis por manter sigilo e confidencialidade sobre os dados a que tiverem

acesso.
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§2¢

O descumprimento das normas de protecao de dados poderd acarretar responsabilizacdo

administrativa, civil e penal, nos termos deste Regimento e da legislacdo vigente.

Art. 65 O CISSUL/SAMU adotara politicas e medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os

dados pessoais contra acessos ndao autorizados, situacOes acidentais ou ilicitas de destruicao,

perda, alteracdo, comunicacdo ou difusao.

CAPITULO IV - DOS SERVIGOS DE APOIO

Art. 66 S3o considerados servicos de apoio ao SAMU:

Rouparia: gestdo, higienizacdo, reposicdo e distribuicdo de roupas e tecidos utilizados nas
unidades moveis e Bases Descentralizadas, assegurando condi¢des adequadas de limpeza,
conservacado e seguranca sanitaria. Servico realizado por lavanderia conveniada, seja com
Hospitais ou outros drgdos afins. No municipio que possui Base Descentralizada devera ser
feito por d6rgdo autorizado/indicado pelo Secretario de Saude do Municipio em forma de
acordo realizado em Assembleia Geral, sendo os gastos com tal servigo de responsabilidade
do municipio.

Desinfeccdo e Esterilizacdo de Materiais: processamento técnico e seguro dos itens
reutilizaveis utilizados nas atividades assistenciais, com foco na prevencdo de infec¢des e na
preservacdo das condi¢des sanitarias exigidas pelas normas de biosseguranga. Servico
realizado por meio de convénio com Hospitais ou Unidades de Saude. No municipio que
possui Base Descentralizada devera ser feito por 6rgio autorizado/indicado pelo Secretério
de Saude do Municipio em forma de acordo realizado em reunido da Assembleia Geral,
sendo os gastos com tal servico de responsabilidade do municipio.

Manutencdo Predial e Manutencdo e Calibragem de Equipamentos do CISSUL/SAMU:
execucdo de acbes de conservacdo, reparo e adequacdo das estruturas fisicas e dos
equipamentos utilizados nas unidades mdveis e Bases Descentralizadas, assegurando

condicbes adequadas de funcionamento, seguranca e conformidade técnica. Servicos
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efetuados por empresas contratadas especificamente para tal fim, sendo observada a
legislacdo especifica para esse tipo de contratacdo.

IV.  Ponto de Internet: instalagdo e manutengao de acesso a internet com estabilidade e
velocidade adequadas para garantir a comunicagdo ininterrupta entre a Base
Descentralizada e a Central de Regulacdo Médica, possibilitando o envio e recebimento de
dados operacionais e administrativos em tempo real.

V.  Relégio de Ponto Eletrénico: disponibilizacdo de equipamento homologado para controle
de frequéncia dos empregados publicos da unidade, com capacidade de integracdo a
sistemas de gestdo de pessoal, assegurando registro preciso de entrada, saida e jornada de
trabalho conforme exigéncias legais.

VI.  Manutencdo de Ambulancias: compreende a execucdo de acdes preventivas e corretivas
nos veiculos assistenciais, com o objetivo de assegurar seu pleno funcionamento,
seguranca e disponibilidade para atendimento das ocorréncias. Deverd ser feita por
empresa terceirizada de forma centralizada, podendo ser descentralizada quando
necessario.

VIl.  Seguro das Ambulancias: contratacdo de apdlice especifica para cobertura dos veiculos
assistenciais e da tripulacdo, com o objetivo de proteger o patriménio publico e os
empregados, bem como garantir a continuidade das operacdes em casos de sinistro.

VIIl.  Abastecimento dos Suprimentos as Bases Descentralizadas: distribuicdo regular de
suprimentos operacionais e assistenciais as Bases Descentralizadas, realizada por meio de
veiculo préoprio e conduzida por empregado publico enfermeiro designado como Supervisor
de Apoio as Bases. As rotas de abastecimento seguirdo cronograma semanal previamente
elaborado em conjunto com a Coordenagao de Logistica.

§12 Todos os Servicos de Apoio ao SAMU s3do de responsabilidade de cada municipio

consorciado.

§22 As despesas de telefonia, internet, locacdo, servicos de limpeza, manutencdo,

abastecimentos de dgua e energia, serdo de responsabilidade do municipio que sedia a Base

Descentralizada.
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CAPITULO V - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 67 Os hordrios de trabalho serdo definidos de acordo com as diversas categorias profissionais,

respeitardo as normas legais e o Acordo Coletivo de Trabalho - ACT vigentes, sendo discriminados

por turnos, escalas ou horario de funcionamento das unidades administrativas ou assistenciais,

conforme o interesse do CISSUL/SAMU, assim arrolados:

VI.

Setor Administrativo: total de 200 (duzentas) horas mensais, e 40 (quarenta) horas
semanais, distribuidas de segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h00 com intervalo de 01
(uma) hora para repouso/alimentacdo.

Geréncia de Enfermagem: total de 200 (quarenta) horas mensais, 40 (quarenta) horas

semanais, no setor administrativo, podendo exercer atividades assistenciais (USA/USB) de

acordo com as necessidades do Consércio.

Coordenagdao da Central de Regulagdo: total de 200 (quarenta) horas mensais, 40

(quarenta) horas semanais, no setor administrativo, podendo exercer atividades

assistenciais (USA/USB) de acordo com as necessidades do Consércio.

Coordenagao do NEP: total de 200 (quarenta) horas mensais, 40 (quarenta) horas

semanais, no setor administrativo, podendo exercer atividades assistenciais (USA/USB) de

acordo com as necessidades do Consorcio.

Coordenagdo de Frota: total de 200 (quarenta) horas mensais, 40 (quarenta) horas

semanais, no setor administrativo, podendo exercer atividades assistenciais (USA/USB) de

acordo com as necessidades do Consércio.

Equipes das USB’s, USA’s, Central de Regulagao e NEP:

a. Médicos: carga horaria total de 120 (cento e vinte) horas mensais, variando entre 12
(doze) e 24 (vinte e quatro) horas semanais, intercalando plantdes na Unidade Modvel de
Suporte Avancado (Intervengdo), na Central de Regulacdo Médica e no Nucleo de
Educacdo Permanente - NEP; em jornada noturna ou diurna e respeitando as normas

coletivas alusivas a escala e descanso; das 07h00 as 19h00 e/ou das 19h00 as 07h00
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podendo exceder hordrio de trabalho, conforme necessidade, devido ao retorno de
ocorréncia para a Base. O médico que atuar no NEP devera dividir sua carga horaria de
acordo com a necessidade do setor.

b. Enfermeiros: carga hordria total de 120 (cento e vinte) horas mensais, 24 (vinte e
quatro) horas semanais, atuando na Unidade Moével de Suporte Avancado — USA e no
Nucleo de Educacao Permanente — NEP; em jornada noturna ou diurna e respeitando as
normas coletivas alusivas a escala e descanso; para os enfermeiros que atuam na USA a
escala serd dividida em 12 (doze) horas ininterruptas em plantdes sempre
compreendidos entre as 07h00 as 19h00 e/ou das 19h00 as 07h00, podendo exceder
horario de trabalho conforme necessidade devido ao retorno de ocorréncia para a Base.
O enfermeiro que atuar no NEP deverd dividir sua carga horaria de acordo com a
necessidade do setor.

c. Técnicos em Enfermagem: carga horaria total de 210h mensais, atuando na Unidade
Movel de Suporte Basico e Nucleo de Educacdao Permanente — NEP; em jornada noturna
ou diurna e respeitando as normas coletivas alusivas a escala e descanso, sendo a escala
dividida em 12 (doze) horas ininterruptas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de
descanso e os plantdes sempre compreendidos entre as 07h00 as 19h00 e/ou das 19h00
as 07h00, podendo exceder horario de trabalho conforme necessidade devido ao
retorno de ocorréncia para a Base. O Técnico em Enfermagem que atuar no NEP, devera
dividir sua carga horaria de acordo com a necessidade do setor.

d. Condutores de ambulancia: carga horaria total de 210h mensais, atuando na Unidade
Moével de Suporte Basico e Nucleo de Educacdo Permanente — NEP; em jornada noturna
ou diurna e respeitando as normas coletivas alusivas a escala e descanso, sendo a escala
dividida em 12 (doze) horas ininterruptas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de
descanso e os plantdes sempre compreendidos entre as 07h00 as 19h00 e/ou das 19h00
as 07h00, podendo exceder horario de trabalho conforme necessidade devido ao
retorno de ocorréncia para a Base. O Condutor de ambulancia que atuar no NEP, este

devera dividir sua carga horaria de acordo com a necessidade do setor.
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e. Auxiliares de Regulagdo: carga horaria total de 180 (cento e oitenta) horas mensais, 36
(trinta e seis) horas semanais, em escala de rodizio de 06 (seis) horas didrias, em jornada
noturna ou diurna e respeitando as normas coletivas alusivas a escala e descanso.

f. Operadores de Frota: carga hordria total de 180 (cento e oitenta) horas mensais, 36
(trinta e seis) horas semanais, em escala de rodizio de 06 (seis) horas didrias, em jornada

noturna ou diurna e respeitando as normas coletivas alusivas a escala e descanso.

Art. 68 Tanto no Complexo Regulador quanto nas Bases havera folha ou reldgio de ponto destinado
ao registro das horas de entrada e saida do pessoal. Tais dispositivos devem ser utilizados para o

setor da assisténcia, bem como para o setor administrativo.

TiTuLo vi
DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO | - DO REGIME JURIDICO

Art. 69 O quadro de pessoal do CISSUL/SAMU sera regido pelo regime juridico da Consolida¢do das
Leis do Trabalho — CLT e a contratacdo do pessoal se dard por concurso publico, excetuados os
casos de empregos publicos em comissdo e os de contratacdo por tempo determinado previstos no
inc. IX do art. 37 da Constituicdao Federal.

§12 A forma de provimento, requisitos de nomeacdo/contratagdo, nimero de vagas e
remuneracgao estdo previstos no Anexo | do Contrato de Consdrcio.

8§22  Aos empregos publicos aplicam-se as vedacdes e excecdes previstas na Constituicdo Federal
guanto ao acumulo de empregos publicos.

§32  Aos empregados do CISSUL/SAMU sdo assegurados os direitos trabalhistas garantidos pela
Constituicao Federal e pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

§42 O CISSUL/SAMU podera receber profissionais cedidos por qualquer dos entes consorciados

sem Onus ao Consarcio.
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§52  Os profissionais cedidos sem 6nus ao Consdrcio, quer por seus entes, quer por outros
(Federal ou Estadual), poderdo perceber do CISSUL/SAMU o valor da gratificacdo de fungdo ou
emprego publico de livre nomeagao e exoneragdo, assim como gratificagdo aprovada pelo
Conselho Diretor para adequar os vencimentos ao do quadro de pessoal do Consdrcio, bem como
poderdo receber auxilio alimentacdo, desde que ndo haja duplicidade com dérgdo publico de
origem.

§62 O quadro de pessoal com contrato de trabalho intermitente, até que se realize o concurso
publico, poderd ser provido por meio de Processo Seletivo Publico Simplificado, desde que sejam
atendidas as exigéncias do inc. IX do art. 37 da Constituicdo Federal e da Lei Complementar n.2
173/2020.

8§72  Poderd haver contratacdo por tempo determinado, em caso de necessidades excepcionais

de interesse publico, conforme estabelece o Estatuto do Consdrcio.

Art. 70 A contratacdo de pessoal necessario ao CISSUL/SAMU sera homologada por Ato do
Presidente, referendado pelo Conselho Diretor, apds aprovacdao em Processo Seletivo Publico

Simplificado ou Concurso Publico.

Art. 71 Além das atribuicGes estabelecidas neste Regimento para cada emprego publico, deverdo
os setores do CISSUL/SAMU executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo, bem como

aquelas que forem expressamente determinadas pelo Presidente.

CAPITULO Il - DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 72 Somente serdo admitidos aos servicos do CISSUL/SAMU os que se obrigarem a cumprir o
presente Regimento Interno, o qual se aplica a todo o quadro de empregados publicos, ndo sendo

licito alegar ignorancia de seus dispositivos.

Art. 73 S3o considerados empregados os que prestarem ao CISSUL/SAMU servicos efetivos e ndo

eventuais, mediante contrato, independentemente de sua func¢do ou designacao.
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Art. 74 Para ser admitido como empregado do CISSUL/SAMU, além do cumprimento das

disposigdes legais, o candidato deve satisfazer aos seguintes requisitos:

VI.
VII.
VIII.

Ser aprovado em Concurso Publico ou em Processo Seletivo Publico Simplificado de provas
ou de provas e titulos, conforme previstos no inciso Il do art. 37 da Constituicdo da
Republica.

N3o ter sido demitido a bem do Servico Publico ou por justa causa, em decorréncia de
Processo Administrativo Disciplinar ou Processo Criminal, de érgdos publicos nos ultimos
trés anos pelos motivos previstos no inciso Il do art. 117 deste Regimento.

Fornecer a documentacdo exigida pelo setor de Recursos Humanos, apresentando os
documentos originais com as respectivas cdpias legiveis.

Fornecer as fotografias exigidas;

Realizar todos os exames admissionais e comparecer a consulta com o Médico do Trabalho
e com o Psicélogo indicado pelo CISSUL/SAMU a fim de que se emita o ASO.

Submeter-se ao PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional.

Preencher os questionarios fornecidos pelo CISSUL/SAMU.

Prestar, com exatiddao e sob sua responsabilidade, informacdes sobre seu estado civil e
familiar, mantendo-as atualizadas e fornecendo comprovacdo quando exigida por lei ou
solicitada pelo CISSUL/SAMU.

Aos empregados, cuja profissdo seja regulamentada por Conselho de Classe, é obrigatéria a
apresentacdo do comprovante de regularidade de seus registros junto ao seu Conselho
regulamentador.

Manter-se devidamente regular e habilitado junto a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH),
quando esta constituir requisito legal ou condicao indispensavel para o exercicio do

emprego publico.

CAPITULO IIl - DA NOMEAGAO DOS COMISSIONADOS
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Art. 75 Empregos Publicos de provimento em Comissdo sdao aqueles de livre nomeacgao e
exoneracdao, de carater provisério, destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

§12 A posse em Emprego Publico de provimento em Comissdo determina o concomitante
afastamento do empregado do cargo efetivo de que for titular, ressalvados os casos de acumulacdo
legal comprovada, quando for o caso.

8§22 Viola a Constituicdo Federal a nomeacdo de conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de
empregado publico da mesma pessoa juridica, investido em cargo de direcdo, chefia ou
assessoramento, para o exercicio de Emprego Publico Comissionado ou de Confianga, aqui

compreendido também o ajuste mediante designagdes reciprocas nos Municipios consorciados.

CAPITULO IV - DA CONTRATAGAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 76 As contratacdes por tempo determinado somente poderdao ocorrer para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, mediante justificativa expressa do

Diretor Executivo e aprova¢ao da maioria dos membros do Conselho Diretor.

Art. 77 Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico, cujo prazo maximo
de contratacdo serd de 12 (doze) meses, podendo, de forma justificada, ser prorrogada por igual
periodo:

I. A realizacdo de atividades de pesquisa e desenvolvimento no ambito dos objetivos do
CISSUL/SAMU.

Il. A contratagdo de servigos técnicos especializados no ambito de projetos de cooperacgao
com prazo determinado, implementados mediante acordos ou parcerias internacionais ou
nacionais.

lll. A contratacdo realizada para a substituicdo de empregado publico demitido pelo

CISSUL/SAMU ou que tenha pedido demissdo.
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IV. A contratacdo realizada para a manutencdo da execucao das acdes e servicos relacionados

as finalidades do CISSUL/SAMU, desde que ja determinada a abertura de concurso publico.

Art. 78 O recrutamento do pessoal a ser contratado nas hipdteses previstas no artigo anterior
dar-se-a mediante Processo Seletivo Publico Simplificado, cujos critérios de selecdo e requisitos da
funcdo serdo estabelecidos em edital, com ampla divulgacdo no drgdo oficial de publicacdo e/ou

em jornal de grande circulacdo, previamente autorizado pelo Conselho Diretor.

CAPITULO V - DO ACUMULO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 79 Ressalvados os casos previstos na Constituicdo, é vedada a acumulacdo remunerada de
empregos publicos.

8§12 A proibicdo de acumular estende-se a empregos publicos, cargos e fungcdes em Autarquias,
Fundacdes Publicas, Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista da Unido, do Distrito
Federal, dos Estados, dos Territérios e dos Municipios.

8§22 A acumulacdo de empregos, ainda que licita, fica condicionada a comprovacdo da
compatibilidade de hordrios.

8§32 Considera-se acumulacdo proibida a percep¢do de vencimento de cargo ou emprego
publico efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os cargos ou empregos publicos de

gue decorram esses vencimentos forem acumulaveis na atividade.

CAPITULO VI - DOS DEVERES E OBRIGAGOES DO PESSOAL

Art. 80 S3o deveres do pessoal:
I.  Acatar e cumprir instrucdes e ordens de seus superiores.
II. Observar e zelar pelo cumprimento deste Regimento, bem como dos Procedimentos
Operacionais Padrao (POP), circulares e avisos que forem distribuidos ou afixados.

lll.  Desempenhar as atribui¢cdes de sua fungao com eficiéncia, presteza e atencao, objetivando
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

melhores resultados e solicitando, se necessario, instrucdes e esclarecimentos para
atingi-los.

Dispor-se a prestar servigos extraordindrios sempre que convocado por seu superior
imediato, nos termos e condig¢des instituidas por este Regimento e pela legislagao vigente.
Zelar pela conservacdo das instalacdes, ambulancias, maquinas e equipamentos, incluidos
os de protecdo individual, evitando perdas de tempo, desperdicio de materiais,
combustiveis, dgua, energia elétrica, ar comprimido, etc.

Zelar pela conservac¢ao do uniforme, incluindo a bota, utilizando-os somente no servigo.
Usar os meios de identificacdo estabelecidos e submeter-se a fiscalizacdo e revista, a
qualquer tempo.

Manter o devido respeito aos seus companheiros e superiores, sendo atencioso no trato
com qualquer pessoa.

Apresentar-se no local de trabalho em trajes adequados, em condi¢cdes normais de higiene
e seguranga.

Relatar, com fidelidade, fatos que tenha presenciado, ou de que tenha conhecimento,
atentatdrio a boa ordem ou a disciplina.

Marcar seu ponto biométrico no exato hordrio de inicio de seu hordrio de trabalho quer na
entrada deste, como também no retorno do intervalo para repouso/alimentagdo, nos
termos da legislacdo vigente.

Querendo demitir-se do CISSUL/SAMU, o empregado publico devera solicitar tal ato por
escrito, entregando-o ao seu superior imediato, ou ao Setor de Recursos Humanos, com a
antecedéncia prevista em lei, conforme inciso Il do art. 487 da CLT.

Guardar sigilo sobre tudo quanto Ihe for confiado na execucdo de suas tarefas, nao
revelando, nem direta nem indiretamente, a terceiros.

Abster-se de conversar ou atender celular durante o horario de trabalho, sobre assuntos
estranhos ao servigo, ou de discutir sobre assuntos de qualquer natureza.

Comunicar, com urgéncia, as faltas ao servico seja qual for o motivo que as determine.

Dispensar o maximo cuidado e atencdo ao servico, prevenindo acidentes com pessoas e
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XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

com material, maquinas ou equipamentos e veiculos.

Evitar atropelos e correrias nas ocasides de marca¢do do ponto biométrico.

Informar qualquer alteragao de seu estado civil, militar, aumento ou redugao de pessoas da
familia e eventual mudanca de residéncia.

Abster-se de servicos estranhos ao exercicio especifico de suas atribuicdes e que sejam
privativos de pessoal especialmente qualificado.

Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que o
Consércio o matricular.

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

Submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional, vacinacges,
tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou convocado.
Utilizar-se do refeitério do Consércio para fazer suas refeicées.

Manter seu armadrio individual em perfeitas condicGes, nele guardando apenas objetos de
uso pessoal, permitindo inspecdao pelos seus superiores, ndao se responsabilizando o
CISSUL/SAMU por falta ou desaparecimento de objetos ali guardados.

Aos Condutores de ambulancia e aos demais empregados que desempenhem atividades
envolvendo a conducdo de veiculos oficiais do Consércio é obrigatéria a manutencdo da
regularidade de sua Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), devendo providenciar a
renovacao dentro dos prazos legais e apresentar o documento atualizado ao setor de
Recursos Humanos.

Aos empregados publicos do CISSUL/SAMU é obrigatério manter a regularidade de seus
registros profissionais junto ao Conselho de Classe Regional a que pertencer e manté-los
atualizados junto ao setor de Recursos Humanos.

Conhecer e praticar o Cédigo de Etica pertinente a sua profissdo.

Centralizar toda a atengdo ao bom atendimento, prezando sempre por um servico de
exceléncia.

Abster-se da utilizacdo de redes sociais, aplicativos e/ou outros recursos de entretenimento

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

49



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS - CISSUL/SAMU

CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

XXX.

no horario de trabalho.
Zelo e responsabilidade com o preenchimento dos documentos eletrénicos ou impressos

do servigo.

CAPITULO VII - DAS PROIBICOES

Art. 81 E vedado ao pessoal:

VI.

VII.

VIII.

Abster-se de executar o Manual de Normas e Rotinas, Procedimento Operacional Padrdo e
Protocolos Clinicos e Operacionais desenvolvidos pelo Nucleo de Estudos Permanentes,
Coordenacao Médica e Coordenacao de Enfermagem.

Entrar ou sair do Consodrcio por outras vias que ndo as expressamente determinadas para
tal fim.

Utilizar do uniforme ou fungdo para auferir qualquer tipo de vantagem junto a terceiros.
Utilizar veiculos do CISSUL/SAMU, sejam eles ambulancias ou carros oficiais, para interesse
particular, seja para auferir qualquer tipo de vantagem ou para desvirtuar o interesse
publico.

Permanecer no recinto do Consoércio sem sua identificacao.

Sair da Base Descentralizada, setor ou recinto de trabalho sem autorizacdo do seu superior
imediato.

Permanecer na Base Descentralizada, setor ou recinto de trabalho fora de seu horario de
servico, salvo quando autorizado por seu superior imediato.

Ingressar ou permanecer em seg¢des estranhas a seu servigo, salvo por ordem expressa ou
por necessidade do préprio servico e pelo tempo indispensavel ao cumprimento da ordem
ou execugao do servigo.

Realizar, dentro do Consdrcio, servicos por conta prépria ou de terceiros, durante as horas
de servico ou fora delas, mesmo sem emprego de equipamentos, maquinas, ferramentas
ou materiais pertencentes ao Consorcio.

Ocupar-se, mesmo fora do seu periodo de trabalho, em qualquer atividade concorrente ao
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XI.

XII.
XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

CISSUL/SAMU ou prejudicial ao seu servigo.

Promover ou participar de correrias, algazarras e brincadeiras, bem como fazer uso de
gestos ou palavras impréprias a moralidade.

Escrever, rabiscar ou colocar cartazes nas paredes das edificacGes do CISSUL/SAMU.
Circular listas, abaixo-assinados ou promover sorteios, apostas e rifas para qualquer fim,
ressalvados os casos autorizados pela Administracao.

Introduzir bebidas alcodlicas no Consodrcio ou delas fazer uso durante o horario de trabalho.
Expressamente proibido adentrar nas dependéncias do CISSUL/SAMU alcoolizado.

Portar armas de qualquer natureza.

Faltar ao servico sem causa justificada.

Praticar quaisquer jogos, salvo os autorizados pela Administracdo e nos locais apropriados.
Transpor os portdes do Consércio durante o periodo de trabalho, sem a devida autorizacao.
Fica expressamente proibido fumar nas Bases Descentralizadas, setores de trabalho ou
dependéncias do Consércio.

Introduzir no recinto do CISSUL/SAMU, pessoas estranhas aos servigos, durante ou fora do
horario de trabalho, sem prévia autorizacdo da Administracao.

Exercer comércio dentro das dependéncias do Consdrcio ou fazer empréstimos a juros aos
companheiros de trabalho.

Fazer propaganda ou publicidade, de forma escrita ou oral, de qualquer natureza.

Receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas de pessoas que estejam em relacbes de
negdcios com o CISSUL/SAMU.

Usar os telefones do Consdrcio para tratar de assuntos pessoais, sem autorizagdao do
superior imediato.

Fraudar ou tentar fraudar a marcagao do registro de ponto biométrico.

Tirar fotografias nas dependéncias do Consdrcio ou das Bases Descentralizadas, sem prévia
autorizagao.

Dar carona a terceiros nas ambulancias ou veiculos oficiais do Consércio.

Emanar opinides politicas ou religiosas no ambito do Consércio.
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XXX.  Abandonar o posto de trabalho bem como a ambulancia ou veiculos oficiais do Consdrcio.
XXXI.  Veicular em redes sociais ou em outros meios de comunicag¢do informacdes e atendimentos
pertinentes a rotina do setor pessoal e financeiro da Administragdo do CISSUL/SAMU, bem
como informagdes que possam comprometer a seguran¢a e a qualidade da prestagao do
servigo de atendimento mével de urgéncia.
XXXIl.  Receber em seus postos de trabalho, ou Base Descentralizada, terceiros, sem autorizagao
da Administragao.

XXXIIl.  Permanecer na Base Descentralizada sem o uso devido do uniforme no horario de trabalho.

XXXIV.  E expressamente proibida a utilizacio do nimero 192 para conversas de interesse pessoal.
XXXV.  Usar uniforme do setor assistencial (macacdo do SAMU) fora do ambiente e do horario de
trabalho.

XXXVI. E expressamente proibido conversar com o paciente pelo 192 de forma agressiva,
extrapolando a forma ética de condugdo do caso.

XXXVIl.  E expressamente proibido tomar anota¢des ou cdpias de detalhes técnicos, cientificos e
administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades do
CISSUL/SAMU.

XXXVIII.  E igualmente vedado, em qualquer hipétese, fazer qualquer anota¢do ou cdpia, sobre o
gue acima se mencionou, para fins particulares e que, de algum modo, possa ser retirado
das dependéncias do CISSUL/SAMU ou servir para conhecimento de estranhos aos
interesses do mesmo.

XXXIX.  Requerer a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, sumario ou ordinario,
sabendo que o acusado é inocente.

§12 A utilizagdo de uniformes por parte do administrativo, bem como dos Auxiliares de
Regulacdo e dos Operadores de Frota, é discriciondria, a critério da Administracdo.

§22  Considera-se a pratica dos atos vedados nos incisos XXXVII e XXXVIII como violagdo de
segredo profissional e manifesta acdao de improbidade, podendo o Consdrcio tomar as medidas

cabiveis para a solucdo do caso.
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CAPITULO VIII - DOS ATRASOS

Art. 82 Os hordrios de entrada e saida do servico devem ser rigorosamente respeitados, nao
havendo tolerancia para os retardatarios, reservando-se a Geréncia ou ao Coordenador o direito
de aceitar ou ndo a justificativa de atrasos ao servigo, considerando a tolerancia usual de 10
minutos do hordrio de entrada.

Paragrafo Unico. A tolerancia mencionada no caput deste artigo pode ser considerada como atraso
para o hordrio de entrada ou retardamento para o horario de saida, o que ndo configura direito ao

recebimento de horas extras para o empregado, e ndo sao cumulativas.

CAPITULO IX - DAS FALTAS AO SERVICO

Art. 83 As faltas ao servico deverdo ser comunicadas e so serdo justificadas:
I.  Quando devidamente autorizadas.
II.  Para atender a intimagdes, convocagdes ou outras solicitacdes de cunho judicial.
llI.  Em caso de enfermidade comprovada mediante atestado médico, devendo o empregado
observar o seguinte procedimento:

a. Comunicar no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ao setor de Recursos Humanos a
ocorréncia de atestado, devendo o proprio empregado informar ao Gerente ou
Coordenador tal fato, imediatamente, a fim de que este providencie sua substituicdo. O
atestado original deve ser entregue no Setor de Recursos Humanos do CISSUL/SAMU no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, pessoalmente ou através de pessoa
autorizada.

b. No caso de atestados com prazo superior a 02 (dois) dias, o Setor de Recursos Humanos
agendard a data da pericia médica em que o Médico do Trabalho ou do CISSUL/SAMU
validard ou ndo o atestado do médico particular do empregado.

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

IV.  Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.
8§12 Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicagao devera ser feita ao
superior imediato, antes de iniciar o plantdo ou o expediente.
§22 O CISSUL/SAMU reserva-se ao direito de apreciar e acolher ou ndo as justificativas
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas ao servigo.
8§32 O empregado incapacitado por mais de 15 dias, mediante apresentacdo de atestado
médico, serd obrigatoriamente encaminhado ao INSS para usufruir dos beneficios a que tiver
direito.
842 O empregado incapacitado por mais de 15 dias, mediante apresentacdo de atestado
médico, ao retornar ao trabalho devera ser submetido a novo exame por médico do Consércio que
devera atestar sua aptidao para retornar ao trabalho.
8§52 O empregado que deixar de comparecer ao servico, sem causa justificada, por periodo
superior a 30 (trinta) dias consecutivos, sera vitima de Processo Administrativo Disciplinar e podera
ser demitido, por abandono de emprego, sendo o ato de demissdao devidamente publicado no
quadro de avisos, 6rgdo oficial de publicacdo do CISSUL/SAMU.
§62 A falta injustificada, atestados médicos contestados pela Medicina do Trabalho e atestados
médicos em desacordo com a legislacao deverdo ser punidos conforme gravidade do caso, apurado
por meio de sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.
8§72 No caso de atestados emitidos por outros profissionais que ndo sejam médicos, o

CISSUL/SAMU se reserva o direito de avalia-los para sua aprovagao.

CAPITULO X - DAS TROCAS DE PLANTAO

Art. 84 E permitida a troca de plantdo, conforme comunicacdo e/ou autorizacio do superior
imediato, nos termos deste Regimento Interno e em conformidade com a legislagdo trabalhista,
com os Acordos Coletivos de Trabalho e com os instrumentos juridicos internos que regulamentam

e orientam a questao.
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Art. 85 Compete as Diretorias, as Coordenacdes, as Geréncias e aos demais superiores imediatos
as definicbes das escalas de plantGes, visando garantir o bom andamento das atividades

desempenhadas pelo CISSUL/SAMU.

CAPITULO XI - DAS TRANSFERENCIAS

Art. 86 Ao CISSUL/SAMU reserva-se o direito de realizar as transferéncias de empregados, de
acordo com as conveniéncias e necessidades do servico, devendo o superior imediato informar tal

ato imediatamente ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 87 Os empregados podem ser transferidos interna ou externamente de local de trabalho.

§12  Considera-se transferéncia interna aquela realizada na mesma Unidade Operacional/Base
Descentralizada/Cidade e transferéncia externa aquela realizada para qualquer outra Unidade
Operacional/Base Descentralizada/Cidade do Consorcio.

§22 Os empregados transferidos de local de trabalho deverdo restituir ao superior imediato
todas as ferramentas, equipamentos e materiais de servico confiados a sua guarda.

§32 Em caso de transferéncia definitiva para qualquer Unidade Operacional/Base
Descentralizada/Cidade, que acarretar necessariamente a mudan¢a do seu domicilio do
empregado, as despesas dela resultantes correrao por conta do Consércio, nos termos do art. 470

da CLT.

Art. 88 As gestantes que estiverem em situacao de risco, e ndo puderem exercer suas atividades
inerentes a natureza de seu emprego publico no atendimento de urgéncia e emergéncia, mediante
solicitagdo do médico da Medicina do Trabalho, deverao ser removidas para o Complexo Regulador
e ndo sendo possivel, deverd ser observado as regras previstas na CLT.

Paragrafo unico. Terminada a licenga, as gestantes retornarao as suas atividades normais.
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CAPITULO XII - DAS GRATIFICACOES

Art. 89 Os empregados publicos do Consércio, quando nomeados para integrar Comissdes
Permanentes ou Especiais ou no exercicio de atividades em Programas Especiais e, ainda, no
desempenho de outras fun¢gdes nao inerentes a natureza de seu emprego publico, poderdao
receber gratificacdo, instituida por meio de Portaria especifica expedida pelo Diretor Executivo do
Consércio, observadas as normas legais vigentes, com a anuéncia do Presidente do Conselho

Diretor.

CAPITULO XIlIl - DO PAGAMENTO DE SALARIOS

Art. 90 O pagamento do empregado publico sera mensal e devera ser efetuado dentro do prazo e

modo estabelecido por lei ou normas especificas.

Art. 91 A data base para o reajuste salarial dos empregados publicos do CISSUL/SAMU sera
conforme estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho.

Paragrafo Unico. Para o reajuste anual a que faz menc¢do o caput deste artigo o CISSUL/SAMU o
concedera conforme previsto no Termo de Acordo Coletivo de Trabalho firmado entre o Sindicato
Unico dos Trabalhadores da Satide e o Consércio, bem como em dotacdo orcamentaria especifica e

apos aprovacdo em Assembleia Geral de Prefeitos.

CAPITULO XIV - DAS FERIAS

Art. 92 As férias serdao concedidas aos Empregados na forma e dentro do prazo fixado em lei e na

ocasido que for julgada de maior conveniéncia para o Consércio, de acordo com a escala

estabelecida pelo CISSUL/SAMU, observado o bom andamento do servigo.
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8§12 A solicitacdo de férias deve ser autorizada pelo superior imediato e informada ao setor de
Recursos Humanos com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, observado o planejamento
anual;

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

alegada, no modo estabelecido por lei ou normas especificas do Consércio.

CAPITULO XV - DAS LICENCAS

Art. 93 Conceder-se-a ao empregado publico licenga:
I.  por motivo de doenga em pessoa da familia, exclusivamente em 12 grau;
Il.  para atividade politica;
lll.  para capacitagao.

81

10

A licenga prevista no inciso | do caput deste artigo bem como cada uma de suas
prorrogacoes serdao precedidas de laudo médico, autorizadas pelo Superior imediato, desde que
comprovada a extrema necessidade.

§22  E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo da licenca.

§3
CLT, bem como outras expressamente previstas em lei que o empregado tenha direito.
§4

publicos permanentes, contratados apds regular aprovacdao em Concurso Publico, sem prejuizo de

10

Serdo concedidas as licencas previstas nos artigos 131, 392, 392-A, 392-B, 392-C e 473 da

10

A licencga prevista no inciso Il do caput deste artigo sera concedida apenas aos empregados

seu vencimento base, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes. A licenca serd concedida

pelo prazo maximo exigido pela Justica Eleitoral.

CAPITULO XVI - DA SAUDE DO EMPREGADO
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Art. 94 Além do Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional - PCMSO realizado no ato da
admissdo, o CISSUL/SAMU podera exigir do seu pessoal, quando julgar conveniente, que se
submeta a inspegao de saude, realizada por profissional de sua identificagao.

§12 O CISSUL/SAMU notificara o empregado, designando local, dia e hora em que se realizara a
inspecdo referida no caput deste artigo, sendo considerada falta, sua recusa ou ndo
comparecimento injustificadamente.

8§22 O ndo comparecimento do empregado para inspecdo de saude, de forma injustificada, o
impede de exercer suas fungdes, ficando o contrato de trabalho suspenso até o comparecimento
do mesmo ao Médico do Trabalho.

8§32  Ocorrendo o fato descrito nos paragrafos anteriores o empregado ficara responsavel pelo

agendamento da nova consulta e deverd arcar com as despesas de realizacdo da referida inspecédo.

Art. 950 CISSUL/SAMU desenvolvera o Programa de Controle de Uso de Drogas e de Bebida
Alcodlica, sendo dever dos Condutores de ambulancia e Motoristas submeterem-se ao referido
teste, com ampla ciéncia do empregado, nos termos do inciso VIl do art. 235-B da CLT.

Paragrafo Unico. A recusa do empregado em submeter-se ao teste e ao Programa de Controle de
Uso de Drogas e de Bebida Alcodlica previstos no caput deste artigo serd considerada infracdo
disciplinar, passivel de penalidade de suspensdo das suas atividades na data da negativa de

realizacao do teste.

Art. 96 O empregado publico que dirigir alcoolizado respondera junto a autoridade competente,
com a abertura do devido Processo Administrativo Disciplinar, conforme procedimento previsto

em norma propria do CISSUL/SAMU.

Art. 97 O CISSUL/SAMU observara integralmente as disposicdes da Norma Regulamentadora n2 01
— NR-1, aprovada pela Portaria SEPRT n2 6.730, de 09 de mar¢o de 2020 e alterag¢des posteriores,
garantindo a implementacdo das medidas de saude e seguranca no trabalho previstas na legislacdo

trabalhista.
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Paragrafo unico. O cumprimento da NR-1 serd parte integrante da politica de saude e seguranga

ocupacional do CISSUL/SAMU, devendo ser revisado e atualizado sempre que houver alteracdo

normativa ou evolucdo técnica que impacte os processos de trabalho.

Art. 98 As disposicGes deste Capitulo aplicam-se a todos os empregados publicos, prestadores de
servigo e terceiros que exer¢cam atividades nas dependéncias do CISSUL/SAMU ou em locais onde

o Consércio desenvolver suas agdes.

Art. 99 S3o deveres da Administra¢do do CISSUL/SAMU:
I. Implantar e manter atualizado o Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (GRO), conforme
previsto na NR-1, integrando-o ao Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR).
II. Assegurar a identificacdo, avaliagdo e controle dos riscos ocupacionais, promovendo
ambiente de trabalho seguro e saudavel.
IIl.  Garantir que todos os setores e atividades do CISSUL/SAMU cumpram os requisitos
minimos estabelecidos pela NR-1 e pelas demais Normas Regulamentadoras aplicaveis.
IV.  Designar empregados publicos habilitados para a gestao de seguranca e saide ocupacional,
conforme dimensionamento legal.
Paragrafo Unico. O gerenciamento de riscos ocupacionais deve abranger os riscos que decorrem
dos agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, riscos de acidentes e riscos relacionados aos fatores

ergonomicos, incluindo os fatores de risco psicossociais relacionados ao trabalho.

Art. 100 Sdo deveres dos empregados publicos do CISSUL/SAMU:
I.  Cumprir as normas e orientacdes de seguranca e salde estabelecidas pelo Consdrcio.
Il.  Utilizar corretamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s) fornecidos.
.  Comunicar de imediato qualquer situacdo de risco identificada em seu ambiente de
trabalho.
IV.  Participar dos treinamentos e capacitacGes obrigatdrias, conforme previsto na NR-1 e em

outras Normas Regulamentadoras correlatas.
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Art. 101 O CISSUL/SAMU garantira treinamentos introdutérios e periddicos em saude e
seguranca do trabalho, de acordo com os requisitos da NR-1, assegurando carga horaria,
conteudos programaticos e registros formais.

Paragrafo Unico. Os treinamentos deverdo ser ministrados por instrutores qualificados, podendo

utilizar recursos presenciais ou a distancia, conforme permitido pela legislagdo vigente.

Art. 102 A Diretoria Executiva, por meio do SESMT e demais setores competentes, é
responsdvel por garantir a implementacdo e fiscalizacdo do cumprimento da NR-1 em todas as
unidades e atividades do CISSUL/SAMU.

Paragrafo unico. O descumprimento das normas de seguranca e saude no trabalho sujeitard os
infratores as medidas disciplinares previstas em lei, sem prejuizo das responsabilidades civis e

penais cabiveis.

CAPITULO XVII - DOS ACIDENTES DE TRABALHO

Art. 103 E dever de todos os empregados publicos tomarem precaucdes cabiveis a fim de

evitar acidentes.

Art. 104 Serd considerada indisciplina a inobservancia de instru¢cdes expedidas para a
prevencdo de acidentes, bem como o ndo uso do Equipamento de Protecdo Individual - EPI

fornecido pelo Consércio.

Art. 105 Os acidentes de trabalho serdao obrigatoriamente informados ao setor de Recursos
Humanos ou a Seguranca do Trabalho do CISSUL/SAMU, imediatamente, transmitindo todas as

informacgGes necessarias para que seja emitido o Comunicado de Acidente do Trabalho - CAT.
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CAPITULO XVIII - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 106 O empregado publico sera submetido, periodicamente, a Avaliagao de Desempenho

Individual quanto a sua atuacdo, sob os aspectos técnicos e comportamentais.

Art. 107 A Avaliacdo de Desempenho Individual a que se refere o artigo anterior obedecera
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, garantido o
direito ao contraditorio e a ampla defesa, observados os seguintes critérios e atributos:
I.  Gestdo da Operacao:
a. foco em resultado;
b. proatividade;
c. agilidade;
d. disciplina operacional;
e. salde, seguranca e meio ambiente;
f. dominio técnico.
Il.  Gestdo de Si:
a. assiduidade e pontualidade;
b. comprometimento;
c. autodesenvolvimento;
d. aprendizado com os erros e acertos;
e. equilibrio emocional;
f. senso de dono.
lll.  Trabalho em Equipe:
a. relacdo interpessoal;
b. empatia;
C. cooperagao;

d. comunicacao.
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IV.  Liderancga, no caso de empregos publicos que exercem gestao:
a. planejamento;
b. estratégia;
c. eficiéncia;
d. eficacia.
§12 A aplicacdo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os sistemas de avaliacdo
serdo estabelecidos em atos préprios do Presidente.
8§22 Na Avaliagdo de Desempenho a que se refere o caput deste artigo, serdao adotados os
seguintes conceitos e scores de avaliacdo, de acordo com a pontuacdo alcancada pelo empregado
publico:
I.  excelente — de 90% a 100% da pontuacdo maxima;
II.  bom—de 70% a 89,9% da pontuagdo maxima;
lll.  regular—de 50% a 69,9% da pontuacdo maxima;
IV.  insatisfatdrio — de 0 (zero) a 49,9% da pontuacdo maxima.
§32 O conceito da Avaliagdo de Desempenho Individual a que se refere o paragrafo anterior
serd baseado exclusivamente na afericdo dos critérios e atributos previstos no caput deste artigo,
sendo obrigatdria a indicacdo, no termo final de Avaliacdo, dos fatos, dados, circunstancias e dos
demais elementos de convicgdo que evidenciem o desempenho do empregado publico no
processo de Avaliacdo, bem como a anexacdao do relatério relativo ao colhimento de provas
testemunhais e documentais, quando for o caso.
842 O Consorcio dard ao empregado publico conhecimento prévio das normas, dos critérios e
dos conceitos a serem utilizados na Avaliacido de Desempenho de que trata este Regimento

Interno.

Art. 108 A Avaliacdo de Desempenho Individual de que trata este Regimento Interno serd
realizada com metodologia especifica, considerando a autoavaliagdo do empregado e sua avalia¢do

pelo superior imediato sobre as mesmas competéncias e atributos definidos no artigo anterior.
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Art. 109 A aplicagdo da Avaliagdo de Desempenho Individual de que trata este Regimento
Interno serd planejada, acompanhada e analisada por Comissao Especial de Avaliacdo, composta
por, no minimo, trés e, no maximo, cinco empregados publicos de niveis hierarquicos nao
inferiores ao dos avaliados, com as seguintes atribuicdes:

I.  Elaborar o planejamento anual de todas as etapas que envolvem o processo de Avaliacdo
de Desempenho Individual para a condugao e aplicacao pelo setor de Recursos Humanos.

II.  Acompanhar todo processo de aplicacdo da Avaliacdo de Desempenho Individual para
identificacdo de ndao conformidades ou situa¢des que contrariam o previsto no art. 107
deste Regimento Interno, para tomada de a¢des corretivas.

lll.  Analisar e julgar recursos interpostos em todas as etapas do processo de Avaliacdo de
Desempenho.

a. Caso ndo haja reconsideracdo, o empregado publico terd o direito de submeter o recurso
a avaliacdo do Presidente.
IV.  Analisar e definir casos omissos acerca do processo de Avaliacio de Desempenho

Individual.

Art. 110 A Avaliacdo de Desempenho Individual sera coordenada pelo Setor de Recursos

Humanos e supervisionada pela drea de Psicologia do Consdrcio.

Art. 111 A avaliacdo serd homologada pelo Presidente do Consércio, dando-se ciéncia ao
interessado.
Art. 112 E assegurado ao empregado publico o direito de acompanhar todos os atos de

instrucao do processo que tenha por objeto a Avaliagdao de Desempenho Individual.

8§12 O processo de Avaliacdo de Desempenho podera ser acompanhado por representante dos
empregados publicos, na forma de regulamento.

§22 Mediante solicitacdo do empregado, o Sindicato poderd indicar um representante para

acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho Individual.
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§32 Caso ndo haja indicagdo do representante a que se referem o §22 e o §32 ou na
impossibilidade de seu comparecimento, a Avaliacdo de Desempenho serd realizada sem a sua
presenga.

§42 Durante o processo de Avaliagdo de Desempenho, o empregado publico podera
manifestar-se, por escrito, sobre as condicdes de trabalho oferecidas pelo Consédrcio, as quais
deverdao ser levadas em consideracdo pela Comissdo Especial de Avaliagdo, para andlise do
conceito atribuido.

§52 O empregado serd notificado do conceito atribuido ao seu desempenho em reunido
individual de retorno com seu superior imediato, cabendo pedido de recurso ou reconsideracao,
no prazo maximo de dez dias, a Comissao Especial de Avaliacdo, a qual decidird em igual prazo.

§62 Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideracdo, cabera, no prazo de 10 (dez) dias,
recurso hierarquico com efeito suspensivo a autoridade maxima do Consércio, a qual sera, nesta

matéria, a Ultima instancia em via administrativa.

Art. 113 A reunido individual de retorno de resultado com o superior imediato, ou reunido
de feedback, devera ser realizada no prazo maximo de 03 (trés) meses, a depender do numero de

liderados e do prazo definido pela Comissao Especial de Avalia¢ao.

Art. 114 Nos casos em que o superior imediato estiver afastado de suas atividades por
motivos de licenca maternidade, férias, licenca doenca ou quaisquer outros tipos, o prazo previsto

no artigo anterior deverd ser acordado novamente com a Comissao Especial de Avaliacao.

Art. 115 Serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo
empregado a qualquer tempo:
I.  os conceitos anuais atribuidos ao empregado publico;
II.  osinstrumentos de Avaliacao de Desempenho Individual e os respectivos resultados;
lll.  aindicacdo dos elementos de conviccdo e das provas dos fatos relatados na Avaliacdo de

Desempenho Individual;
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IV.  osrecursos interpostos;

V.  as metodologias e os critérios utilizados na Avaliacao de Desempenho Individual.

Art. 116 Quando concluir pelo desempenho do empregado publico, o termo de Avaliagao de
Desempenho Individual incluira o relato das deficiéncias identificadas e a indicagdo das medidas de
correcao necessarias, conforme determinagbes do instrumento de Avaliagdo de Desempenho
Individual expedido pelo Presidente do Consércio.

§12  Deverda ser construido em conjunto com o superior imediato e o empregado publico
avaliado, no momento da reunido de retorno de resultados, o Plano de Desenvolvimento
Individual — PDI.

8§22 O setor de Recursos Humanos, quando identificados os registros de deficiéncias técnicas e
comportamentais, apuradas na Avaliacdo de Desempenho Individual, deverd encaminhar os casos
ao Nucleo de Educac¢do Permanente do CISSUL/SAMU, para o devido acompanhamento e tomada

de providéncias.

Art. 117 A pena de demissdo serd aplicada ao empregado publico que:

I.  acumular, ilegalmente, cargos, fun¢des ou cargos com funcgdes;

II. incorrer em abandono de cargo ou funcdo publica pelo ndo comparecimento ao servico
sem causa justificada por mais de 30 (trinta) dias consecutivos ou mais de 90 (noventa) dias
nao consecutivos em um ano;

lll.  praticar atos que configurem improbidade administrativa, de que trata o §42 do art. 37 da
Constituicao Federal e nos termos da Lei N2 8.429, de 2 de junho de 1992;
IV.  receber em Avaliacdo de Desempenho Individual:
a. dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatério;
b. trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em cinco avaliacdes
consecutivas;
c. quatro conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em dez avaliacGes

consecutivas.
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Paragrafo Unico. Recebera conceito de desempenho insatisfatério o empregado, cuja Avaliagdo de
Desempenho Individual, considerados todos os critérios de julgamento aplicaveis em cada caso,
seja inferior a 50% (cinquenta por cento), isto é, de 0 (zero) a 49,9%, da pontuacdo maxima

admitida.

Art. 118 O Setor de Recursos Humanos, juntamente a drea de Psicologia e a autoridade
responsavel pela homologacdo da Avaliacdo de Desempenho Individual, verificard o resultado das
avaliagBes anteriores para fins do disposto no inciso IV do artigo anterior, e informard a autoridade
responsdvel pela demissdao do empregado a atribuicdo do segundo conceito de desempenho
insatisfatorio sucessivo, do terceiro interpolado em cinco avaliagBes consecutivas ou do quarto

interpolado em dez avaliagGes consecutivas.

Art. 119 O empregado somente serd demitido por desempenho insatisfatorio, apods
instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, em que lhe seja assegurado o contraditério e a

ampla defesa.

Art. 120 Compete ao Presidente do Consércio proceder com a demissdo de que trata este
capitulo, cabendo recurso com efeito suspensivo, no prazo de 15 (quinze dias), a Comissao de
Recursos, que decidird em 30 (trinta dias) e que serd, nesta matéria, a ultima instancia recursal em
via administrativa.

Paragrafo unico. Para fins do disposto neste artigo, o Presidente da Comissao de Recursos somente

votara em caso de empate.

CAPITULO XIX - DOS DANOS

Art. 121 Serdo responsabilizados por danos, estragos, extravios ou prejuizos ocorridos com o

erario, patrimonio, bens, equipamentos, veiculos e maquinas do CISSUL/SAMU, aqueles que os

causarem por dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia.
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Art. 122 Caso constatada conduta dolosa ou culposa por parte do empregado publico que
tenha resultado nas situagdes previstas no artigo anterior, deverda ser instaurada a abertura de
Processo Administrativo Disciplinar para a apura¢do de responsabilidade e eventual cobranga de
ressarcimento pelos devidos reparos, com o conhecimento do empregado, apresentando a nota
fiscal do servigo realizado por empresa devidamente credenciada, nos termos do §62 do art. 37 da
Constituicao Federal, bem como do § 12 do art. 462 da CLT.
§12 Em caso de dano causado pelo empregado, o ressarcimento somente podera ser feito via
desconto em folha se:

a. houver culpa grave ou dolo comprovado, ou

b. houver previsdo contratual ou acordo individual/coletivo para essa possibilidade.
§22 O desconto previsto no pardgrafo anterior poderd ser efetuado em cota Unica ou
parceladamente, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, sendo sua forma de pagamento negociada

entre o empregado publico e a administragdo do CISSUL/SAMU.

Art. 123 O Consdrcio reserva-se ao direito de descontar em Folha de Pagamento os
Equipamentos de Protecao Individual - EPI’s, que porventura o empregado venha a perder ou usar
indevidamente, causando a inutilizacdo do mesmo, apds a devida confirmacdo do fato pelo
superior imediato ao setor de Recursos Humanos, com ciéncia do empregado.

8§12 O Consorcio reserva-se ao direito de aplicar adverténcia escrita além da abertura de
sindicancia ou instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, a depender da gravidade dos
fatos, constatado o indicio de dano ao patrimonio publico, caso o empregado publico se recuse a
realizar o reembolso.

§22 Em casos de danos de pequenos valores, a reposicdo poderd ser feita junto ao superior
imediato, dispensando a abertura de sindicancia ou instauragdo de Processo Administrativo

Disciplinar.

CAPITULO XX - DAS MULTAS DE TRANSITO
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Art. 124 E obrigacio do empregado publico que cometer infracio de transito, durante
exercicio de suas atribuicbes, na direcio de veiculo oficial do Consdrcio, providenciar os
documentos necessarios para que o CISSUL/SAMU efetue a identificagdo do condutor na
notificacdo de autuagao recebida, sob pena de o valor da multa ser descontado de seu pagamento,
caso a identificacdo ndo ocorra dentro do prazo estabelecido.

Paragrafo unico. A multa decorrente da infracdo de transito serd de responsabilidade do
empregado infrator, que devera entregar a cdpia do recibo de pagamento ao superior imediato

para arquivamento.

CAPITULO XXI - DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 125 Qualquer empregado que infringir o Estatuto, o presente Regimento, ou que deixar
de cumprir as determinacdes constantes do Manual de Normas e Rotinas, Procedimento
Operacional Padrdo e Protocolos Clinicos e Operacionais, Protocolo de Operagdes Procedimentais,
circulares, ordens, instrucdes determinacdes de seus superiores, e qualquer outra norma do
CISSUL/SAMU, ficam sujeitos as seguintes penalidades:

I.  Adverténcia Verbal ou Registro de Orienta¢ao Verbal: orientacdo ao empregado frente ao
descumprimento das normas e atribuicdes correspondentes ao emprego publico, com
assinatura do orientador, do orientado e, se for o caso, de testemunhas em livro de
registros. A Adverténcia Verbal devera ser encaminhada ao Setor de Recursos Humanos
para o arquivamento na pasta funcional do orientando e encaminhada ao Nucleo de
Educacdo Permanente - NEP, se for o caso.

II.  Adverténcia Escrita: punicdo aplicada em casos de infracdo que apresentem maior
gravidade ou a recidiva da mesma infracdo ou similar ou, ainda, a recidiva do
descumprimento das atribuicdes pelo empregado ja orientado, que sera aplicada pelo
superior imediato, sendo formalizada em instrumento préprio contendo a descricdo da
infracdo, a assinatura do empregado publico, do superior imediato e, se for o caso, de
testemunhas. A Adverténcia por Escrito serd enviada para o Setor de Recursos Humanos

para a tomada de providéncias, o arquivamento e encaminhamento ao Nucleo de Educacao
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Permanente - NEP, caso necessario.

lll.  Suspensdo: serd suspenso o empregado publico, por até 10 dias, sem direito a
remuneracao no periodo, em casos de infracdo que apresentem gravidade compativel com
a penalidade, a recidiva do mesmo ou similar Adverténcia por Escrito ou a recidiva do
descumprimento das atribuicdes do emprego publico. A pena de suspensao sera aplicada
pelo superior imediato, sendo formalizada em instrumento préprio contendo a descricdo
da infracdo, a assinatura do empregado publico, do superior imediato e, se for o caso, de
testemunhas. O registro da Suspensdo deverd ser enviado para o Setor de Recursos
Humanos para a tomada de providéncias, o arquivamento e encaminhamento ao Nucleo de
Educacdo Permanente - NEP, se for o caso.

a. O empregado publico que for suspenso por dez dias, pela segunda vez em 24 meses ou
pela primeira vez, a depender de sua gravidade, serd submetido automaticamente ao
Processo Administrativo Disciplinar.

IV. Demissdao por justa causa: poderda ser demitido do servico publico o profissional que
descumprir as normas, rotinas e atribuicdes, mesmo apds ser orientado verbalmente,
advertido por escrito, ser suspenso por periodo determinado ou por ter praticado ato que
Se encaixe nos casos previstos no art. 117 deste Regimento Interno ou nos casos do art. 482
da CLT, apds responder a Processo Administrativo Disciplinar.

Paragrafo unico. As penalidades acima enumeradas nos incisos Il, lll e IV serdo aplicadas por
escrito, conforme a natureza e a gravidade do fato, sendo que para as previstas nos incisos lll e IV
serao considerados os procedimentos administrativos préprios, com observancia aos principios do
contraditério e da ampla defesa, sem prejuizo de realizagdo de sindicancia, nos termos deste

regimento.

Art. 126 E da competéncia dos Coordenadores e Superiores imediatos do CISSUL/SAMU a
aplicacdo das penas disciplinares de Adverténcia Verbal, Adverténcia por Escrito e Suspensao.
Paragrafo unico. Na auséncia de determinado superior imediato, qualquer outro coordenador,

embora de sec¢do diferente, podera tomar as medidas previstas neste artigo.
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Art. 127 E da competéncia exclusiva do Diretor Executivo do CISSUL/SAMU a aplicacdo da
penalidade de demissdo por justa causa, podendo o Presidente do Consércio delegar essa fungao a
outro empregado publico em ato préprio com a devida justificativa.

Paragrafo Unico. A abertura de sindicancia ou instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar,
sumario e ordindrio, para a aplicacdo da penalidade de demissdo por justa causa, podera ser

realizada de oficio pelo Diretor Executivo, ou mediante requerimento de qualquer empregado.

CAPITULO XXII - DA SINDICANCIA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 128 A abertura de sindicancia, bem como a instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar, observara os procedimentos previstos em normas préprias do CISSUL/SAMU.

§12 O Sindicante, enquanto empregado publico formalmente designado para a fungao
gratificada, atuard de forma autdbnoma e imparcial na conducdo das sindicancias administrativas,
observando os principios da legalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério e devido processo
legal, cabendo-lhe promover a apuracdo rigorosa dos fatos e responsabilidades, conforme as
normas internas e regulamentares do CISSUL/SAMU.

8§22 A descricdo detalhada das atribuicGes da funcdo gratificada de Sindicante, bem como suas

definicdes e especificacdes, encontra-se no ANEXO n2 XLVII, parte integrante deste Regimento

Interno.

CAPITULO XXIIl - DO DESLIGAMENTO

Art. 129 O rompimento do vinculo empregaticio pode ocorrer de diversas maneiras, tais
como término de contrato por tempo determinado, pedido de demissao, morte do empregado,
demissdo sem justa causa, rescisdo indireta, demissao por justa causa, entre outras.

§12 No caso de demissdo por justa causa, a dispensa dos empregados do CISSUL/SAMU
dependerd de motivagdo prévia, apds a realizacdo de sindicancia e/ou Processo Administrativo

Disciplinar, respeitados o devido processo legal, a ampla defesa e o contraditdrio.
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§22 A Avaliacdo de Desempenho a que trata o Capitulo XVIII do Titulo VI deste Regimento
Interno pode resultar no desligamento do empregado do Consodrcio, conforme previsto

especificamente no art. 117 deste Regimento.

Art. 130 Ndo havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho dos
empregos de livre nomeacdo e exoneragao, qualquer das partes podera rescindi-lo mediante aviso

prévio, nos termos da legislacdo vigente.

TiTULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 131 Os atos administrativos serao afixados no quadro de avisos da sede do Consércio e
no site oficial CISSUL/SAMU.

Paragrafo Unico. As publicacbes referentes aos processos licitatdrios obedecerdo as normas da Lei
Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021 - Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos, e suas

alteracgdes.

Art. 132 O Secretario Geral do Conselho Fiscal emitira o parecer sobre as contas do exercicio,

acompanhado da sintese do balancete anual.

Art. 133 O CISSUL/SAMU tera os livros, em meio fisico ou digital, necessarios ao bom
funcionamento do servico e para o registro das suas atividades, bem como os livros de Ata e
Registros de Presencas em Assembleias, além dos exigidos pela legislacdo federal, estadual, fiscal e
contabil, assim discriminados:
I.  Ata para registro das Assembleias Gerais Ordindrias e Extraordinarias.

II.  Registro de presenca para as Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias.

lll.  Termo de Posse e Compromisso.

IV.  Registro de pessoal.

V.  Protocolo, indice de papéis e livros arquivados.
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VI.  Registro de Atos.

VIl.  Registro da Movimentacao Patrimonial.
VIll.  Contabilidade, financas e tesouraria.

IX.  Contratos em geral.
§12  Os livros serdo abertos e rubricados pelo Presidente do Consércio e/ou pelo Diretor
Executivo.
8§22  Os livros referidos neste artigo poderdo ser substituidos por documentos digitais ou outro
sistema.
8§32  Os livros, documentos digitais ou outro sistema estardo abertos a consulta de qualquer
membro do Conselho Diretor e do Conselho Fiscal.
842 As Atas lavradas eletronicamente, isto é, por meio de processo digital, deverdo ser
rubricadas em todas as suas laudas e deverao conter cabecalho com as inscricdes do Consdrcio.
§5

§6° Por ocasido do encerramento de cada exercicio fiscal, as Atas deverdo ser organizadas em

10

Todas as Atas lavradas em um exercicio fiscal deverdo ser armazenadas em pastas.

livro préprio, fisico ou digital, com Termo de Abertura e Termo de Encerramento e constar, ao final

do livro, um Termo de Aprovacdo pela Assembleia Geral.

Art. 134 E de competéncia exclusiva do Presidente do Consércio expedir os Atos
Administrativos, observando as seguintes disposicdes:
I.  aprovacdo da previsao anual da despesa e receita;
II.  nomeacdo de Controle Interno ou Comissdo de Controle Interno, quando for o caso;
lll.  nomeacao de Agente de Contratacao;
IV.  nomeacdo de Comissdo de Contratacdo, quando for o caso;
V. nomeacgao de Comissdes Especiais;
VI.  contratacdo e demissdo de pessoal;
VIl.  estabelecimento de valores de diarias para os empregados do Consorcio;
VIIl.  movimentagdo patrimonial;

IX. homologacdo de processos licitatérios e ratificacdo das dispensas e inexigibilidade de
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licitacao;

X.  abertura de sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar e a respectiva aplicacdo da

penalidade;
Xl.  criagdo, extingdo e modificacdo de fun¢des na estrutura administrativa;
Xll.  estabelecimento de padrdes remuneratérios dos empregados, bem como sua atualizacdo;
Xlll.  analise da Convenc¢do Coletiva do sindicato da classe e a legislacdo trabalhista, para a

revisdo anual dos saldrios dos empregados;

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

Art. 135 As Resolugdes do CISSUL/SAMU serdo emitidas pelos Conselhos para disciplinar
matéria de sua competéncia e ndao poderdao contrariar o Regimento Interno, o Estatuto ou o

Contrato de Consorcio.

Art. 136 A Instrucdo Normativa é o ato expedido por autoridade do CISSUL/SAMU para
disciplinar a aplicagdo de procedimentos de cardter geral previstos em leis, decretos e
regulamentos ou com a finalidade de estabelecer diretrizes e dispor sobre matéria de sua

competéncia especifica.

Art. 137 As Portarias poderdo ser emitidas nos seguintes casos:
I.  Provimento e vacancia de empregos publicos e demais atos de efeito individual relativos
aos empregados do Consércio;
II. Criacdo de Comissdes Especiais, Disciplinares e de sindicdncias, bem como para a
designacao de seus membros;
lll.  Aberturas de sindicancias, Processos Administrativos Disciplinares e aplicagio de
penalidades;
IV.  Outros atos que, por sua natureza ou finalidade, ndo sejam objeto de Instru¢dao Normativa

ou Resolucao.
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TiTULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 138 O CISSUL/SAMU podera baixar ordens e instrucées de servico, que fardo parte
integrante deste Regimento.
Paragrafo unico. As ordens e instrucées de servico serdo comunicadas individualmente a cada

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

Art. 139 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo objeto de deliberagdao por maioria

absoluta do Conselho Diretor.
Art. 140 O presente Regimento Interno somente poderd ser alterado por proposicdao do
Presidente do CISSUL/SAMU ou de, no minimo, 1/3 dos membros do Conselho Diretor e serd

aprovado com o voto da maioria dos presentes na Assembleia.

Art. 141 O presente Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo, aprovado

pela Assembleia Geral do CISSUL/SAMU.

Art. 142 Revogam-se os atos ou disposicOes contrarias a esse Regimento Interno.

Varginha-MG, 30 de janeiro de 2026.

AILTON PEREIRA Assinado de forma digital por AILTON

PEREIRA GOULART:03754264699
GOULART:03754264699 pados: 2026.03.04 16:30:37 -03'00"

Ailton Pereira Goulart

Presidente do CISSUL/SAMU — Prefeito de Caldas
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ANEXO | - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE ANALISTA

ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

i*::i SETOR DE RECURSOS HUMANOS

TiTULO DO EMPREGO PUBLICO: Analista
Administrativo

OCUPACAO: Analista Administrativo

CH: 200h mensais

DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: — | AREA: — CBO: 2521-05

40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza e controla os processos administrativos do Consdércio nas

areas de recursos humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdo, tecnologia,

recepcao, assisténcia, dentre outras. Elabora, executa e acompanha projetos. Executa o planejamento

organizacional. Promove estudos de racionalizacdo e controle organizacional. Realiza atividades

técnico-administrativas, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral,

participando do planejamento estratégico e do controle de fluxos de trabalhos, tendo como objetivo

aperfeicoar as atividades funcionais.

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores,
areas administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom
funcionamento da estrutura organizacional, para o adequado atendimento as finalidades do
Consoércio e as necessidades dos municipes.

Planejar, organizar e controlar os processos administrativos dos departamentos, areas, setores
administrativos e assistenciais, como recursos humanos, financeiro, almoxarifado, patrimonio,
compras, licitagcdo, tecnologia, recepcdo, entre outras, analisando os sistemas de controles e
métodos administrativos em geral, para a contribui¢cdo na gestdao do Consdrcio.

Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do
Consércio, para que sejam efetivos os resultados obtidos na administracdo publica e
especificamente no servico de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Promover estudos de racionalizagdo, por meio da andlise continua dos processos, dos fluxos de
trabalho, dos custos e dos beneficios, para a otimizacdo dos recursos publicos a serem
empenhados.

Aperfeigoar as atividades funcionais, por meio da anadlise de indicadores e da definicao de
processos, para o aumento da performance nos servicos prestados.
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Analisar cenarios internos e externos para identificar a melhor decisdao em situacdes de risco, por
meio da avaliacdo de varidveis operacionais e institucionais, para o subsidio aos superiores na
tomada de decisOes assertivas e estratégicas em beneficio do Consdrcio.

Manter atualizados os controles administrativos de sua drea de atuagao, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacdes e calculos na realizacdo de atividades
técnico-administrativas, para a garantia da eficiéncia e eficacia das atividades.

Atualizar bases de dados com informacGes orcamentdrias, entre outras, por meio de sistemas
eletronicos, para a geracao de informacées consistentes, observada sua area de atuacao.

Elaborar e emitir relatérios, planilhas e graficos dos departamentos, setores, dreas, por meio de
ferramentas e software especificos, para o acompanhamento e andlise dos gestores.

Preencher e emitir documentos legais e solicitacdes internas, de acordo com normas e critérios
definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas, para o auxilio no desenvolvimento das
atividades do Consdrcio.

Instruir os Auxiliares Administrativos e Assistentes Administrativos, por meio da orientacao técnica
e operacional nas atividades desempenhadas, para a disseminacdao do conhecimento e a
otimizacdo dos processos de trabalho.

Gerenciar a elaboracdo, alimentacdo e acompanhamento de indicadores estratégicos, taticos e
operacionais, por meio da coleta, andlise e monitoramento de dados, para a garantia do
alinhamento com o planejamento institucional e da tomada de decisdes baseada em evidéncias.
Elaborar pautas, atas de registro e documentos pertinentes para a realizacao de reunides setoriais,
acompanhando o desenvolvimento das reunides, quando solicitado, bem como realizando a
preparacdo de toda a estrutura de apresentacdo, por meio de ferramentas e software especificos,
para a contribuicdo na realizacdo e organizacao das atividades.

Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais dos
departamentos, setores, areas, fazendo uso dos meios de comunicagao disponibilizados, para que
haja a devida compreensao e aculturamento dos demais empregados publicos.

Examinar dados e informacbes com precisdo e relevancia, por meio da analise critica e
sistematizacdo de registros, de sistemas eletronicos e de planilhas de controle, para a elaboracdo
de relatdrios qualitativos e quantitativos dos departamentos, setores e areas administrativas do
Consoércio e para a otimizacdo dos servicos de natureza administrativa.

Monitorar e interpretar graficos, periodicamente, por meio da anadlise de dados em sistema
proprio ou planilhas eletrénicas especificas, para o acompanhamento e controle dos indicadores
internos dos departamentos, setores e dreas administrativas do Consércio.

Monitorar e analisar planilhas de ndo conformidade na drea de atuacdo, por meio do registro e
acompanhamento sistematico das ocorréncias, para o subsidio aos lideres na elaboracdo de
planos de a¢do e a promogao das adequacgbes necessarias.
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Analisar a insercdo de informacdes nas bases de dados, por meio de inspecdo dos sistemas
eletronicos (folha de pagamento, cadastro de fornecedores, processos de compra,
processamentos financeiros, etc.), para a geracdo de informacgdes confidveis e o suporte na gestdo
do Consdrecio.

Identificar e apontar aos gestores dos departamentos, dreas e setores administrativos possiveis
desvios e irregularidades nos processos, bem como infragcdes as normas regimentais internas, por
meio da elaboracdo e acompanhamento de relatdrios, mapeando situa¢cdes encontradas em
desacordo, para o auxilio na elaboracdo de planos de acdo e na tomada de decisdes preventivas e
corretivas.

Manter organizados documentos recebidos e protocolados, de maneira sistematica, conforme
padrao estabelecido pelos departamentos, setores e areas do Consércio, para a garantia da
integridade e da rastreabilidade dos documentos.

Fornecer informacdes ao publico interno e externo, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, areas e setores administrativos, para a manutencdo do fluxo de informacdes e
para a garantia de exceléncia no atendimento.

Apoiar as equipes no cumprimento de metas institucionais, por meio do suporte técnico e
operacional as atividades dos departamentos, setores e dreas administrativas, para a garantia da
efetividade dos processos e do alcance dos resultados planejados.

Estabelecer comunicacdo com os empregados publicos e gestores, por meio do atendimento e
interacdo direta, para a identificacdo e o atendimento a demandas de natureza operacional e
administrativa.

Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados,
participando de convencgdes e cursos de aperfeicoamento e acompanhando demais fontes seguras
de informacdo, bem como transmitindo sua correta interpretacdo técnica aos gestores e equipes
de trabalho, para o aprimoramento do desempenho técnico e administrativo do Consércio.
Analisar e acompanhar a criacdo de memorandos e protocolos internos, conforme padrao
estabelecido pelo superior imediato, para o devido encaminhamento de informacdes aos
departamentos, areas e setores.

Participar de reunibes, de grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior
imediato e/ou pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor e para a melhoria continua de
suas competéncias.

Suprir as folgas legais e auséncias de empregados publicos lotados na mesma fungao, de forma
eficiente e de acordo com as necessidades do Consdrcio, para a garantia da continuidade das
operacdes e a manutencao dos servicos prestados.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior
imediato.
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ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e
Especializagao Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide)
e internet.
LegislagBes inerentes ao departamento de ocupagao.
Gestdo Estratégica.
Recursos Humanos.
Licitacao.
Contabilidade.
Macroeconomia.
Portaria 2.048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na
atividade de Analista Administrativo ou similar.

4. Requisito

Ensino Superior em Administracdo ou areas afins* e Especializacdo Lato Sensu em Administracdo ou
areas afins* .

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, impressora, mobilidrios, aparelho de
telefonia fixa e moével, dentre outros.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que, se divulgados, podem acarretar reclamacoes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consércio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, na elaboracdo de relatérios e
graficos que ndo apresentam a realidade dos fatos e podem conduzir a decisGes erroneas de gestores,
bem como da falta de conhecimento das legislagdes, das normas e procedimentos regimentais
referentes a sua drea de atuacdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais
e ao Consoércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacBes e esclarecimentos, se
malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental

O emprego publico apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na realizagdo das
atividades de média e alta complexidade.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecnélogos no
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Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais

(CRA-MG).
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ANEXO Il - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE ANALISTA

CONTABIL

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Analista Contabil OCUPACAO: Analista Contabil
DEPARTAMENTO: SETOR: Financeiro AREA: CH: 200h mensais

. . L . ] CBO: 2522-10
Administrativo Contabil Contabilidade 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza, orienta e desenvolve as atividades contabeis do Consércio, em
conformidade com as normas legais e constitucionais de administracdo orgcamentaria, financeira,
patrimonial e de contabilidade publica. Registra atos e fatos contabeis. Administra as receitas e as
obrigacdes fiscais e previdencidrias. Elabora e mantém atualizados relatérios contdbeis. Promove acertos,
prestacdo e conciliagdo de contas mensais e anuais. Elabora e acompanha a execucdo do orcamento.
Prepara informacGes econdmico-financeiras e atende as demandas dos érgdos fiscalizadores sempre que
solicitado. Presta assessoria, orientacdo e supervisao a outros profissionais sobre assuntos de sua
especializacdo. Planeja, desenvolve e acompanha treinamentos, palestras e eventos. Emite laudos e/ou
pareceres técnicos. Desempenha outras atividades correlatas e afins.

DESCRICAO DETALHADA:

e Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contdbeis do Consdrcio, 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 Orcamento Federal.

e Executar a programacdo orcamentdria do Consdrcio, por meio de indicadores econbmicos e
financeiros, realizando o levantamento histérico das receitas e despesas realizadas, para proje¢ao dos
valores que ocorrerdo ao longo do préximo exercicio financeiro, com o maximo de previsibilidade.

® Acompanhar a execugdao do orgamento, mensalmente, por meio da anadlise “planejado x realizado”,
controlando o limite imposto aos créditos orcamentarios e adicionais e dando suporte a administracao
do Consodrcio na tomada de decisdo e planejamento dos gastos, para a garantia do cumprimento da
programagdo or¢gamentaria.

e Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis da situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Consoércio, mensalmente, para demonstracao dos resultados a Presidéncia e a Diretoria Executiva.
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Elaborar relatérios e demonstrativos contdbeis, mensalmente, para envio aos municipios
consorciados, conforme previsto no Contrato de Consdrcio Publico e na legislacdo aplicavel, para
prestagao de contas.

Elaborar demais relatdrios de prestacdao de contas e demonstrativos da execu¢do orcamentdria e
financeira, nos periodos estabelecidos na legislacdo em vigor, para publicagdo em meio eletrénico
para amplo acesso a toda comunidade e aos entes consorciados.

Analisar continuamente a contabilidade do Consércio para certificacdo de que as demonstracées
contabeis emitidas refletem a real situacdo orcamentaria, financeira, patrimonial.

Registrar atos e fatos ocorridos por meio da estruturacdao do “Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico — PCASP” e escrituracdo dos livros contdbeis “Didrio e Razao”, cumprindo as novas regras da
Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico, para a transparéncia de todo o processo.

Registrar e controlar o Ativo Imobilizado e Intangivel do Consércio, interagindo com o Setor de
Patrimonio, para sua classificacdo e o controle de toda sua movimentacdo, apropriando o consumo
destes ativos ao resultado do exercicio, por meio da amortiza¢do, depreciacdao e exaustao.

Atender demandas e acompanhar auditorias e inspec¢des dos o6rgaos fiscalizadores internos e
externos, por meio da preparacdo e disponibilizacdo de documentos e relatdrios auxiliares, para
demonstracdo dos procedimentos adotados e garantia do pleno acesso as informacdes, com a maxima
agilidade.

Movimentar as contas bancdrias do Consércio, juntamente com a Presidéncia e a Diretoria Executiva,
para garantia do pagamento aos fornecedores e pagamento de tributos, na auséncia do Tesoureiro.
Supervisionar lancamentos realizados pela tesouraria, por meio da conferéncia de relatérios emitidos
pelo sistema contdbil, para a garantia do correto fechamento mensal e do exercicio financeiro.

Fazer cumprir as normas exigidas pelo Controle Interno, por meio de procedimentos e Instrucdes
Normativas, para o aperfeicoamento, a fidedignidade e a integridade dos registros contdbeis,
financeiros e patrimoniais.

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

Manter atualizadas as certidGes negativas de débitos com os dérgdos federais, estaduais e municipais,
para comprovacgao da regularidade fiscal do Consércio.

Emitir notas de empenho e liquidar despesas para a execugao orcamentadria, diariamente, por meio de
registros no sistema contabil, para a garantia de posterior pagamento aos fornecedores e servidores
do Consércio.

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

ESPECIFICAGOES:
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1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Constituicdo Federal de 1988.
Lei n2 4.320/64 e alteragdes posteriores.
Lei n2 8.666/93 e altera¢des posteriores.
Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.
Lei Federal n? 14.133/2021 - Nova Lei de Licitagdes.
Lei Federal n2 11.107/2005.
Lei Estadual n2 18.036/2009.
Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP).
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
Resolucdo CFC n2 803/96 — Codigo de Etica Profissional.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Analista Contabil ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis, com o devido registro no Conselho Regional de Contabilidade de
Minas Gerais - CRC/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencado, erro ou omissdo quanto aos procedimentos de andlise e correta
escrituracdo necessdrios para o cumprimento das normas vigentes, podendo ser responsabilizado por
danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacgdes e esclarecimentos que, se mal
sucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢dao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na execucdo de relatérios
contdbeis e conciliagdo de contas mensais.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO Il - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE ANALISTA

JURIDICO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO EMPREGO PUBLICO: Analista Juridico

OCUPACAO: Analista Juridico

DEPARTAMENTO:
Diretoria Executiva

SETOR: ----

CH: 200h mensais
40h semanais

AREA: ----

CBO:
2410-05

DESCRICAO SUMARIA: Executa atividades técnico-operacionais no setor juridico do CISSUL, por meio da
analise de documentos, elaboracdo de minutas, controle de prazos processuais, acompanhamento de

atos normativos, apoio a instrucdo de processos administrativos, organizacdo de arquivos e suporte as

comissOes internas, além da realizacdo de pesquisas juridicas, participacdo em reunibes e apoio a

produgdao normativa, visando a conformidade legal dos procedimentos, a padroniza¢do documental e ao

suporte técnico continuo as a¢des da Procuradoria e da Diretoria Executiva.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Analisar documentos administrativos e juridicos simples, por meio da leitura técnica e conferéncia

de conteldo, para a garantia de conformidade e legalidade nos processos internos do Consaércio.
Elaborar minutas preliminares de contratos, notificagdes e documentos juridicos, com base em
modelos padronizados e instru¢des do superior imediato, para a garantia de agilidade e suporte as
rotinas do setor juridico.

Auxiliar na organizacdo e atualizacdo dos arquivos juridicos fisicos e digitais, com controle de
numeracdo e separacao por tipo de processo, para a garantia de rastreabilidade e preservacao
documental.

Realizar o acompanhamento processual eletrénico de demandas judiciais e administrativas, com
consulta periédica aos sistemas e atualizacao de planilhas, para a garantia de controle de prazos e
apoio a atuacdo institucional.

Elaborar relatdrios técnicos-sintéticos de acompanhamento juridico, com base nas informacdes
processuais e orientacdes do superior imediato, para a garantia de informacdes atualizadas a
Diretoria Executiva e demais departamentos, setores e areas do Consadrcio.

Apoiar a instrugdao de processos administrativos internos, mediante separa¢ao de documentos,
conferéncia de anexos e registro de movimentagdes, para a garantia de conformidade e organizag¢ado
procedimental.
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Realizar pesquisas legais e jurisprudenciais bdsicas, utilizando bases publicas e doutrinas juridicas,
para a garantia de subsidio técnico as atividades do setor juridico.

Auxiliar na verificagdao de clausulas contratuais e Termos de Referéncia, com base em roteiros e
checklists, para a garantia de aderéncia aos requisitos minimos de legalidade e padronizacao.

Apoiar a elaboracdo de respostas a oficios e requisicOes institucionais, por meio de minutas e coleta
de informagdes com os setores responsdveis, para a garantia de atendimento formal e tempestivo as
demandas externas.

Realizar o controle de prazos processuais e administrativos, com atualizacdo constante de
cronogramas e alertas, para a garantia de cumprimento dos prazos legais e regimentais pelo setor
juridico.

Prestar apoio a Comissdo de Licitacdo e de Processos Seletivos, com analise prévia de documentos e
suporte durante sessdes, para a garantia de conformidade documental e acompanhamento dos
atos.

Acompanhar reunides internas do setor juridico, com elaboragao de pautas e registros, para a
garantia de alinhamento das a¢des e organizacdo das rotinas de trabalho.

Apoiar tecnicamente a revisdo de regulamentos e manuais internos, com sugestdes de ajustes
conforme legislacdo vigente, para a garantia de atualizacdo normativa e padronizacgdo institucional.
Atender solicitagdes simples dos setores internos, mediante orientagdo com base em normativos
disponiveis, para a garantia de esclarecimentos basicos e padroniza¢do de condutas administrativas.
Auxiliar no levantamento de documentos e informacgdes para elaboracao de defesas administrativas,
por meio de contato com setores responsaveis e conferéncia de dados, para a garantia de suporte a
instrucdo de processos e resposta tempestiva as notificacoes.

Controlar e manter atualizado o banco de modelos juridicos do Consdrcio, com revisdo e
padronizagdo de pecas, para a garantia de uniformidade nos documentos produzidos pelo setor
juridico.

Acompanhar, sob orientagdo, a tramitacdo de atos normativos internos, com registro das etapas e
conferéncia das versGes aprovadas, para a garantia de atualizacdo e integridade documental do
arcabouco juridico institucional.

Prestar suporte na organizacao das Assembleias e reunioes do Conselho Diretor, com conferéncia de
pautas, normas aplicaveis e documentos de convocacdo, para a garantia de conformidade legal e
seguranga processual dos atos colegiados.

Executar outras atividades de apoio técnico-juridico, conforme demanda do Assessor Juridico e/ou
do Procurador, para a garantia da continuidade e suporte as rotinas do setor juridico do Consércio.
Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinag¢do do seu superior
imediato.
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ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos

e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Constituicao Federal.
Legislacao Infraconstitucional, em especial relacionadas ao direito administrativo e trabalhista.
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

Demais normas que circundam a drea de atendimento a saude.

3. Experiéncia desejavel
Para o pleno desempenho do emprego publico sdo necessarios 2 anos de experiéncia na atividade de
Analista Juridico ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em Direito.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros
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Os erros podem advir da perda de prazos processuais, elaboracdo de minutas com falhas técnicas,
instrucdo incompleta de processos, uso de documentos desatualizados, interpretacdo equivocada de
normas, comunicacao ineficaz com setores internos e descuidos no controle de arquivos e na
confidencialidade das informac¢des, comprometendo a seguranca juridica e a eficiéncia institucional,
podendo responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consércio ou
a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar
sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consércio.

10. Responsabilidade por Contatos

O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11.Responsabilidade por Terceiros

O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12.Esforgo Fisico

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13.Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na execu¢cdo de atividades
técnico-operacionais no setor juridico.

14. Concentragao Visual

Nao apresenta concentracgdo visual.

15.Condig¢Ges de Trabalho
Condi¢Oes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO IV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE ASSESSOR
JURIDICO
SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISsuL DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Assessor Juridico OCUPACAO: Assessor Juridico
DEPARTAMENTO: . CH: 200h mensais CBO:
. . . SETOR: ---- AREA: ---- _
Diretoria Executiva 40h semanais 2410-40

DESCRICAO SUMARIA: Apoia técnica e juridicamente a gestdo do Consércio por meio da andlise de
documentos legais, elaboracdo de minutas, pareceres e notificacdes, acompanhamento de processos
administrativos e judiciais, revisdo de contratos, instrumentos convocatdrios e normativos internos, bem
como presta suporte as comissdes e setores quanto a legalidade dos atos administrativos. Atua na
prevencdo de riscos juridicos, garantindo a conformidade dos procedimentos com a legislacdo vigente,
contribuindo para a seguranca institucional, eficiéncia nas contratacdes publicas e regularidade dos atos
de gestao.

DESCRICAO DETALHADA:

e Analisar documentos legais, por meio de leitura critica e interpretacdo normativa, para o
embasamento técnico das decisdes administrativas do Consdrcio.

e Elaborar minutas juridicas, utilizando padrées formais e fundamentos legais, para o devido subsidio a
contratos, convénios e termos aditivos, bem como as solicitagdes das Promotorias e Procuradorias de
Justica, Policias e Gestores Municipais, Estaduais e Federais.

e Redigir pareceres juridicos, com base na legislagdo vigente e jurisprudéncia dominante, para a devida
orientacdo a gestdo em temas de natureza administrativa, trabalhista e contratual.

e Acompanhar processos judiciais e administrativos, através de andlise processual e consulta a sistemas
eletrénicos, para a manutenc¢do da administracdo informada sobre o andamento e prazos.

e Acompanhar o Procurador do Consércio, mediante solicitacdo formal, em audiéncias judiciais,
procedimentos investigativos e reunides administrativas, para a garantia de suporte técnico-juridico e
continuidade da representagao institucional.

® Prestar apoio técnico juridico a Comissdo de Licitacdo, mediante analise de editais, impugnacdes e
recursos, com vistas a conformidade legal dos procedimentos licitatérios.

e Verificar a legalidade de atos administrativos, por meio de andlise normativa e confronto com
legislacdo aplicavel, para a prevencdo de responsabilizaces institucionais.
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Realizar estudos juridicos, empregando pesquisa legislativa e doutrindria, para o devido subsidio a
propostas de normatizacdo interna ou adequacdes legais.

Emitir orientacBes juridicas aos setores internos, com base em consultas formais e legislacdo
pertinente, para a padronizag¢dao de procedimentos e a prevencao de litigios.

Apoiar a elaboracdao de Regulamentos, Portarias, Resolu¢cdes e demais documentos normativos,
utilizando linguagem juridica adequada e coeréncia normativa, para a garantia da regularidade
juridica dos atos publicos do Consércio.

Prestar suporte técnico-juridico em Processos Administrativos Disciplinares, por meio de instrucdo
processual e fundamentagdo legal, para a garantia de execugdao do devido processo legal nas
apuragoes internas.

Realizar controle de prazos legais e judiciais, por meio de sistemas de acompanhamento e planilhas
internas, a fim de evitar perdas de prazo ou penalidades por inércia processual.

Elaborar notificacGes extrajudiciais, com base em fatos documentados e respaldo juridico, para a
formalizacdo de cobrancas ou de exigéncias contratuais.

Acompanhar sessdes de julgamento de processos licitatorios, oferecendo suporte técnico imediato,
para a garantia da legalidade dos atos praticados.

Participar de reunides técnicas com prestadores de servico e parceiros institucionais, aplicando
técnicas de mediacdo e argumentacdo juridica, para o alinhamento de cldusulas contratuais e a
resolucdo de controvérsias.

Prestar assisténcia ao Controle Interno em ag¢des de conformidade, mediante analise de documentos
e normativos, para o fortalecimento de mecanismos de integridade institucional.

Interpretar clausulas contratuais vigentes, por meio de leitura critica e confronto legal, para o devido
apoio a revisdes, aditamentos ou extin¢ao de contratos administrativos.

Revisar Termos de Referéncia e instrumentos convocatorios, utilizando critérios legais e jurisprudéncia
do TCU e TCE, com vistas a legalidade e eficiéncia nas contrata¢des publicas.

Apoiar a elaboracdo de defesas e recursos administrativos, mediante coleta de dados e
fundamentagao técnica, para a garantia de apresentagao do contraditério e ampla defesa nos
processos do Consorcio.

Orientar os gestores quanto aos limites e prerrogativas legais de suas atribuicdes, com base em
manuais, legislacGes e jurisprudéncias, para a prevencdo de atos administrativos irregulares.

Cooperar com a atualizagdo normativa interna, por meio da revisao de Regulamentos e Manuais
Operacionais, para a manutencdo dos atos administrativos compativeis com a legislacdo vigente.
Prestar apoio técnico juridico a Comissdo de Concursos Publicos/Processos Seletivos Simplificados
internos e externos, mediante anadlise de editais, impugnacdes e recursos, com vistas a conformidade
legal dos procedimentos administrativos.
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® Prestar apoio técnico-juridico nas Assembleias Ordinarias e Extraordinarias e nas Reunides dos
Conselhos Diretivos do Consdrcio, por meio de analise normativa e orientacdo especializada, para a
garantia de regularidade legal e seguranca institucional das deliberagdes.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos

e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e
internet.
Constituicdo Federal.
Legislacao Infraconstitucional, em especial relacionadas ao direito administrativo e trabalhista.
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

Demais normas que circundam a area de atendimento a saude.

3. Experiéncia desejavel
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Assessor Juridico ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em Direito.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios e aparelhos de telefonia movel e
fixa.

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir do assessoramento inadequado ao prestar informaces em desacordo com previsao
legal ou entendimento jurisprudencial, da perda de prazos processuais ou da omissao em apresentar
manifestacdo em procedimentos judiciais ou administrativos, podendo responder administrativa, civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo
o resultado encaminhado aos 6rgdaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar
sérias repercussées ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio.

10. Responsabilidade por Contatos

O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros

O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragdao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo constante evidenciada no parecer de processos e no
assessoramento juridico dos departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual

Nao apresenta concentragao visual.

15. Condig¢oes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE ASSESSOR

TECNICO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Assessor Técnico | OCUPACAO: Assessor Técnico

DEPARTAMENTO: , CH: 200h mensais
_ _ _ SETOR: --—-- AREA: - _ CBO: 2523-05
Diretoria Executiva 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Atua no apoio administrativo aos setores assistenciais e administrativos, bem como
auxilia na execucdo dos processos gerenciais de acordo com legislacbes vigentes, regimento interno e
contrato de Consdrcio. Acompanha a execug¢do da programacdo orcamentaria do Consércio. Acompanha os
processos administrativos referentes a projetos, contratos, orcamentos, processos fiscais, acompanhamento
de compras, cronogramas, pagamentos, recebimento de materiais e notas fiscais. Estabelece contato com as
prefeituras consorciadas para melhoria da estrutura das bases descentralizadas. Visita as bases do
Consorcio, elabora relatérios gerenciais para conhecimento do Diretor Executivo.

DESCRICAO DETALHADA:

e Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislagdes vigentes, regimento
interno e contrato de Consodrcio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de direito publico
e garantia das determinacdes do Diretor Executivo.

e Prestar apoio administrativo ao setor assistencial, administrativo e operacional do Consércio, por meio
da disseminacdo das determinac¢Oes institucionais e legais, para o desenvolvimento continuo do
Consbrcio.

e Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais ao Diretor Executivo, mediante informacdes relevantes das
areas do Consorcio, para a identificacdo de pontos de melhoria, planejamento de a¢Ges necessarias e
auxilio na tomada de decisdes.

e Acompanhar a execu¢dao do orcamento financeiro, periodicamente, por meio do balango
patrimonial/fiscal do Consdrcio, para a identificagdo dos resultados na programacdo orcamentaria e
para o equilibrio financeiro do Consércio.

e Participar da elaboracdo do relatério de gestdao do Consércio, anualmente, para prestacao de contas aos
entes consorciados e a sociedade do trabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios de
direito publico vigentes.
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e Estabelecer contato e integracdo com as Prefeituras consorciadas, para a garantia do alinhamento das
informacgdes, conhecimento das melhorias implantadas para o pleno atendimento do servico de
urgéncia e emergéncia.

® Representar a instituicdo, mediante participagdes em reunides e demais eventos nos quais a presenga
do assessor técnico for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do
Consércio.

e Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico do Consodrcio, seguindo a metodologia
estabelecida, para o aprimoramento e desenvolvimento das aces que resultem na melhoria continua
no servigo pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia.

e Autorizar o encaminhamento, pelo setor de Sistema de Gestdo da Qualidade, dos relatdrios exigidos
pelo Ministério da Saude e pela Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais, dentro dos prazos
regulamentares, mantendo atualizacdo continua sobre legislacdes, normativos e indicadores
estabelecidos, para a garantia de conformidade técnica e regularidade nos repasses de verbas mensais
e anuais dos entes federados.

e Informar a Diretoria Executiva e Geréncia Administrativa sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados, por meio da elaboracdo de relatérios, demonstragdes graficas ou mediante
reunides, para a avaliacdo geral das acdes politicas aplicadas e sua conjugacdao com as demais politicas
institucionais.

e Acompanhar os contratos e a qualidade dos servicos prestados de empresas terceirizadas, bem como a
regularidade, mensalmente, por meio da verificagdo de documentos, para a manuteng¢do da exceléncia
dos servicos prestados ao Consdrcio.

e Participar de reunides administrativas, de Facilitadores de Base e afins, fazendo uma analise dos pontos
apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional dos setores assistenciais
sejam abordados, questionados e solucionados.

e Visitar as bases do Consércio, periodicamente, avaliando a ordenac¢do, organiza¢do e verificando as
condi¢des de trabalho da base, bem como atuar na disseminagao de novas normas e procedimentos
dos setores, para manutengao e unificagao dos padrdes de qualidade do Consdrcio.

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

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.
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2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Noc¢des de gestao publica.
Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo Consdrcio.
Planejamento Estratégico.
Comunicacdo escrita e verbal.
Macroeconomia.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade de
Assessor Técnico ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em RelagBes Publicas, Administracdo ou areas afins* e/ou Especializacdo Lato Sensu em
Administracdo ou areas afins* e/ou ensino médio.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta do cumprimento de legislacdes vigentes, da falta de prestacdo de contas a
Diretoria Executiva, do ndo acompanhamento das necessidades das bases descentralizadas, entre outras,
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podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado
aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se malsucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consércio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de terceiros.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentragao mental esporadica evidenciada na elaboragao de relatérios para
a Diretoria Executiva.

14. Concentragao Visual
Nao apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO VI - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Assistente

Administrativo

OCUPACAO: Assistente Administrativo

DEPARTAMENTO:
Administrativo

CH: 200h mensais
40h semanais

SETOR: — AREA: —

CBO:
4110-10

DESCRICAO SUMARIA: Assiste técnica e operacionalmente as atividades administrativas dos

departamentos, setores e areas, a execu¢do de projetos, taticos e operacionais, bem como as a¢des de

planejamento, organizacao, controle e assessoramento. Insere e atualiza bases de dados em sistemas

eletronicos. Fornece informacdes de média complexidade aos clientes internos e externos. Organiza e

controla os processos operacionais administrativos. Atende com exceléncia os empregados publicos e

usuarios.

DESCRIGAO 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 Consércio, para o adequado atendimento do servico
pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populagao.

Assistir as acOes operacionais de planejamento, organizacdo, controle e assessoramento das areas do
Consércio, como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepcdo,
Assistencial, entre outras, para a identificacdo de pontos a desenvolver e proposicdo de melhorias.
Prestar assisténcia na organizacdo e preparacao de dados e informagdes, por meio da coleta e
sistematizacdo de registros administrativos, para a viabilizacdo da elaboracdo de relatdrios
gualitativos e quantitativos dos departamentos, setores e dreas administrativas do Consércio.

Assistir técnica e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos, setores e
areas, por meio de observacdo do andamento dos processos, para a identificacdo e proposicdo de
melhorias.

Acompanhar planilhas de nao conformidade em sua(s) area(s) de atuagdo, subsidiando ao(s)
Analista(s) e demais lideres a elaboracdo de planos de a¢do, para as devidas adequacées.

Registrar e manter atualizadas as bases de dados em sistemas eletronicos (folha de pagamento,
cadastro de fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, dentre outros), por
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meio da insercdo e atualizacdo de informacdes, para a garantia da confiabilidade dos dados e
subsidio a analise e ao processo de tomada de decisdo.

Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude,
mensalmente, por meio do registro de todas as inclusdes, alteracdes e exclusdes de informagdes dos
empregados publicos do Consércio, para o envio dos dados a Superintendéncia Regional de Saude.
Atualizar planilhas de controle, por meio do registro de dados conforme padrao estabelecido e
orientacbes do superior imediato, para a otimizacdo da execucdo dos servicos administrativos e a
garantia da eficiéncia operacional.

Encaminhar relatérios de pagamentos salariais as coordenagdes, organizando e conferindo os dados
financeiros, para a obtencdo do deferimento e a garantia da regularidade no processamento da folha
de pagamento.

Prestar informacbes de média complexidade aos clientes internos e externos, por meio do
atendimento as demandas, conforme as diretrizes dos departamentos, setores e areas
administrativas, para a garantia da comunicagao eficiente e do suporte adequado as necessidades
institucionais.

Registrar e atualizar informacbes para a geracao de graficos, por meio da insercdo de dados em
sistema préprio ou planilhas especificas, de forma mensal e/ou anual, para o subsidio a anélise,
acompanhamento e controle de indicadores internos dos departamentos, setores e 4areas
administrativas.

Organizar e controlar os processos operacionais administrativos interdepartamentais, por meio da
recepcao e conferéncia de protocolos de recebimentos e despachos, registro, arquivamento de
documentos e atualizacdo de cadastros, para a garantia da organizacdo, rastreabilidade e eficiéncia
das operagdes administrativas do Consorcio.

Prestar atendimento qualificado a empregados publicos e usuarios, por meio de contato telefonico,
endereco eletrénico e atendimento presencial, para a elucidacdo de duvidas e a garantia da execugao
eficiente de demandas administrativas.

Identificar e reportar desvios, irregularidades e infragdes as normas regimentais internas, por meio
do monitoramento e analise dos processos administrativos, para o subsidio a tomada de decisdes
corretivas e preventivas pelos lideres dos departamentos, setores e dreas administrativas.

Assegurar a conformidade com o Regimento Interno e a legislacao aplicavel aos Consércios publicos,
por meio da observancia e cumprimento das diretrizes normativas, para a mitiga¢do dos riscos de
dispéndios com agdes judiciais e de autos de infracdo emitidos por drgaos fiscalizadores.

Prestar suporte técnico-operacional na execucdo de projetos taticos e operacionais, por meio do
acompanhamento das atividades, da aplicacdo de metodologias institucionais e de procedimentos
operacionais padrdo, para a garantia da eficacia e do alinhamento das a¢des demandadas pelos
departamentos, setores e areas administrativas do Consdrcio.
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Instruir o Auxiliar Administrativo nas atividades operacionais e intelectuais, por meio da orientacao
técnica e acompanhamento das praticas institucionais, para a promoc¢dao da disseminacdo do
conhecimento e da padronizacdo dos processos administrativos.

Executar processos técnico-operacionais, por meio da aplicacdo de praticas voltadas a qualidade e a
otimizacdo dos recursos, para a garantia do uso eficiente dos recursos publicos e o aprimoramento
do desempenho organizacional.

Apoiar Analistas Administrativos e lideres no cumprimento de metas institucionais, por meio do
suporte técnico e operacional as atividades dos departamentos, setores e areas administrativas, para
a garantia da efetividade dos processos e o alcance dos resultados planejados.

Verificar a precisdo das informacdes geradas pelos processos administrativos, por meio da
conferéncia sistematica dos dados nos departamentos, setores e dreas do Consdrcio, para a garantia
da conformidade, integridade e eficiéncia operacional.

Estabelecer comunicacdo com empregados e gestores publicos, por meio do atendimento e
interacdo direta, para a identificagdo e atendimento a demandas de natureza operacional
administrativa.

Acompanhar e atualizar-se sobre novos conceitos e métodos administrativos, por meio de estudos,
capacitacdes e analise de boas praticas, para o aprimoramento do desempenho dos processos
técnico-administrativos do Consdrcio e a garantia da correta transmissdao do conhecimento as
equipes de trabalho.

Redigir e registrar memorandos e protocolos internos, por meio da digitacdo conforme o padrao
estabelecido pelo superior imediato, para a garantia do correto encaminhamento de informacdes aos
departamentos, setores e areas administrativas do Consdrcio.

Arquivar a documentacdo emitida e recebida, por meio da organizagdo em ordem alfabética e/ou
cronoldgica, para a garantia da rastreabilidade, a facilitagdo de futuras consultas e a garantia do
adequado atendimento aos érgaos fiscalizadores.

Responsabilizar-se pelo envio e recepcao de malotes entre as unidades de atendimento do
Consércio, protocolando os documentos enviados e recebidos, para o devido registro e controle.
Prestar assisténcia 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
padroes estabelecidos, para o devido suporte as atividades desenvolvidas e o registro das
informacgdes apresentadas, discutidas e definidas.

Prestar assisténcia no controle de estoque de materiais de uso e consumo, por meio do
monitoramento de requisicdes, registros de entrada e saida e verificacdo de quantitativos minimos,
para a garantia da disponibilidade de recursos necessarios a execucdo das atividades dos
departamentos, setores e dreas administrativas.
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e Realizar e atender ligacGes telefonicas, por meio do cumprimento dos procedimentos estabelecidos
pelos departamentos, setores e dreas, para a facilitacdo da comunicacdo interna e externa e a
garantia da eficiéncia nos contatos institucionais.

e Administrar o envio e acompanhamento de correspondéncias institucionais, por meio da geragao de
etiquetas no formato especifico, preenchimento de formuldrios de Aviso de Recebimento - AR e
monitoramento do retorno dos documentos enviados, para a garantia do atendimento as
necessidades dos departamentos, setores e areas, bem como o devido controle documental.

e Fazer a gestdo do recebimento e encaminhamento de correspondéncias, por meio da triagem e
entrega pessoal aos responsaveis, para a garantia do fluxo adequado de comunicacdo e do
atendimento tempestivo as demandas institucionais.

e Integrar grupos de estudo, trabalho e reunides institucionais, por meio da participacdo em atividades
requisitadas pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP, para o
aprimoramento de competéncias, o fortalecimento da integracdo e a garantia do alinhamento as
normas e procedimentos institucionais e setoriais.

e Suprir as folgas legais e auséncias de empregados publicos lotados na mesma funcdo, de forma
eficiente e de acordo com as necessidades do Consodrcio, para a garantia da continuidade das
operagdes e a manutengao dos servigos prestados.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
LegislacGes inerentes ao departamento de ocupacao.
Portaria 2.048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade
de Assistente Administrativo ou similar.
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ANEXO VII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE APOIADOR

OPERACIONAL DE MANUTENGAO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

CISSUL DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Apoiador OCUPACAO: Apoiador Operacional de Manutencio
Operacional de Manutencao
: ; CH: 200h mensais
DEPARTAMFNTO SETOR: - AREA: --- . CBO: 5143-25
Administrativo 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Executa as atividades operacionais de apoio no CISSUL, com atuacdo ampla e

versatil junto as areas administrativas, técnicas e de infraestrutura, por meio de servicos de manutencao

predial leve, montagem de mobilidrios, controle do acesso de pessoas e veiculos, apoio logistico,

suporte em eventos, organizacdo de materiais e auxilio em demandas internas, visando a funcionalidade

continua dos setores, a conservacao do patrimonio, a seguranca das instalacdes e ao suporte eficiente as

rotinas institucionais.

DESCRIGAO DETALHADA:

Apoiar os setores administrativos na circulacdo interna e externa de documentos e materiais, no
carregamento e descarregamento de insumos, com atencdo a integridade dos volumes, por meio da
conferéncia de documentos, da reposicdo e do transporte de materiais, para a garantia da logistica
adequada, de agilidade e organizagdo nas rotinas administrativas, bem como do registro das
movimentag¢des patrimoniais.

Realizar pequenos reparos e manutencdes prediais, como ajustes em portas, janelas, fechaduras,
instalacOes simples e consertos em mobilidrios, para a garantia de funcionamento adequado dos
ambientes de uso comum.

Executar servigos basicos de pintura, com prepara¢do de superficies, aplicagdo de massas e tintas,
para a garantia de conservacgao estética e protecao das areas internas e externas.

Apoiar a realizacdo de reparos em alvenaria e revestimentos ceramicos, com assentamento,
rejuntamento e correcdo de falhas, para a garantia de integridade estrutural e seguranca dos
espagos.

Apoiar a realizagdo de servicos pontuais em estruturas de gesso e drywall, com fechamento de
trincas e substituicdo de placas, para a garantia de manutencdo funcional e estética das divisoérias e
forros.
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Executar a desobstrucdo e reparos simples em sistemas hidraulicos, como troca de torneiras, sifdes e
registros, para a garantia de funcionamento continuo das redes de dgua e esgoto.

Verificar a limpeza de calhas, ralos e caixas d’agua, com remoc¢do de detritos e residuos, para a
garantia de drenagem eficiente e abastecimento adequado.

Realizar a manutencao elétrica bdsica de baixa tensdao, como troca de lampadas, tomadas,
disjuntores e testes com multimetro, para a garantia de iluminacdo, seguranca e funcionamento dos
pontos elétricos.

Executar a instalacdo e manutencdo de pontos de iluminagdo e luminarias, com fixacdo e verificacdo
funcional, para a garantia de ambientes bem iluminados e seguros.

Apoiar a montagem e desmontagem de mdveis institucionais e kits modulados, com interpretacao de
manuais e uso de ferramentas especificas, para a garantia de funcionalidade, estabilidade e
conservacdo do mobilidrio.

Realizar reparos leves em moéveis e estruturas de madeira ou MDF, com substituicdo de pecas,
colagem e ajustes, para a garantia de durabilidade e reaproveitamento dos materiais.

Executar a instalacdo de acessdrios e suportes complementares, como prateleiras, puxadores,
espelhos e trilhos, para a garantia de usabilidade e organizacdo dos ambientes de trabalho.

Verificar a limpeza técnica apds obras e manutencgdes, com remocao de residuos, poeira e entulhos,
para a garantia de liberacdo segura e higienizacdo dos espacos utilizados.

Zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho, com organizacdo de ferramentas, materiais e
equipamentos, para a garantia de um ambiente funcional e eficiente.

Assistir a execucdo de sinalizagdes internas e externas temporarias ou permanentes, conforme
orientacOes técnicas, para a garantia de orientacdo segura de usuarios e empregados publicos.
Controlar o uso e comunicar falhas em equipamentos operacionais comuns, com registros simples,
para a garantia de conservacdo e uso adequado dos bens institucionais.

Apoiar a realizagdo de reunides, eventos e atividades internas, com a verificagdo e organizacdo de
mobilidrio, copa e suporte logistico, para a garantia de condi¢des adequadas as atividades
institucionais.

Apoiar em atividades emergenciais de limpeza ou manutencdo, mediante solicitacdes imediatas, para
a garantia de resolucdo agil de situagGes criticas nos setores.

Acompanhar servicos terceirizados de manutencdo ou infraestrutura, com verificacdo de escopo e
comunicag¢ao ao superior imediato, para a garantia de conformidade com os contratos e orientagdes
do Consércio.

Apoiar a coleta e descarte de residuos ndo contaminantes conforme normas internas, com uso de
EPI's e cuidados adequados, para a garantia de higiene e preservacdo ambiental nas unidades do
Consorecio.
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® Registrar e comunicar ocorréncias relacionadas a seguranga patrimonial, por meio de relatérios e
comunicacdo imediata aos setores responsaveis, para a garantia da rastreabilidade e da pronta
resposta a incidentes.

® Agir preventivamente em situacdes de risco ou emergéncia, por meio de conduta orientada por
protocolos internos, para a protegao da integridade fisica de pessoas e do patriménio da instituicdo.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Fundamental.

2. Conhecimentos

e Noc¢des de manutencdo predial (pintura, alvenaria, marcenaria, elétrica, hidraulica).
Raciocinio légico para diagndstico de problemas.
Nocdes de procedimentos de seguranca patrimonial e institucional.
Nocdes de primeiros socorros, prevencdo de acidentes e uso de EPI’s.
Conhecimentos em preenchimento de registros e relatérios de ocorréncia.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1(um) ano de experiéncia na atividade de
Apoiador Operacional de Manutencdo ou similar.

4. Requisito
Ensino Fundamental.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de baixa complexidade e habilidades basicas,
desenvolvidas e/ou vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco fisico
consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos, instrumentos e materiais de diversos setores.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
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Acesso a informacgdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as
atividades operacionais da organizagao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da impericia, negligéncia ou imprudéncia na execucao de tarefas de baixa e média
complexidade, entre outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo,
sendo o resultado encaminhado aos érgdaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem
acarretar atrasos e demais consequéncias administrativas.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico apresenta esforgo fisico médio.

13. Concentra¢dao Mental
O emprego publico requer concentragao especifica na realizagao das atividades.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentragao visual média.

15. Condigoes de Trabalho
Condicbes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO VIII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO DO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar

N . OCUPACAO: Auxiliar Administrativo
Administrativo

CH: 200h mensais CBO:
40h semanais 4110-05

DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: — AREA: —

DESCRICAO SUMARIA: Auxilia nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional
administrativa dos departamentos, setores e dareas. Elabora, registra, organiza, recebe e distribui
documentos oficiais. Auxilia na organizacdo de informacdes, realizacdo de reunides, treinamentos e
eventos institucionais, no controle de estoque e manuten¢dao de insumos administrativos. Auxilia os
empregos publicos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, setores e areas administrativas.
Insere e atualiza as informacgGes nos sistemas e planilhas eletronicas. Arquiva toda a documentacdo
emitida e recebida de departamentos, setores e areas administrativas. Presta atendimento presencial,
telefénico ou eletronico aos consorciados, empregados publicos, fornecedores, visitantes e usudrios.
Envia, recebe e encaminha correspondéncias e malotes, sempre que necessario. Realiza demais
atividades correlatas ao emprego publico.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa dos
departamentos, setores e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras,
Licitacdo, Administrativo, Recepcdo, Assistencial, entre outras, conforme normas e padrdes
estabelecidos, para o adequado atendimento as necessidades do Consércio.

e Auxiliar os Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, setores e dreas administrativas,
organizando e executando os processos de trabalho, para a garantia da otimizagao e efetividade das
atividades administrativas desenvolvidas no Consorcio.

e Elaborar, registrar e distribuir documentos oficiais, como oficios, circulares, memorandos e
protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato, para o devido registro e
encaminhamento de informagdes aos departamentos, setores e areas administrativas.

e Inserir e atualizar as informagdes nos sistemas e planilhas eletrénicas, conforme padrao
estabelecido, seguindo os critérios propostos e as orientacdes de superiores, encaminhando,
posteriormente, para validacdo, para a garantia da consisténcia, integridade e padronizacdo das
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informacdes registradas e para a facilitacio do acesso, da andlise e da gestdo de dados para a
tomada de decisOes organizacionais.

Receber, organizar, classificar e arquivar documentos institucionais, de forma protocolada,
garantindo sua integridade, para o direcionamento aos responsaveis e a facil recuperacdo das
informacdes.

Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, setores e dareas
administrativas, em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para a garantia da organizacdo e
rastreabilidade desses documentos em atendimentos aos 6rgaos fiscalizadores.

Auxiliar na organizacdo de informacgdes, conforme solicitagcdao do superior imediato, para o subsidio a
elaboracdo de relatérios técnico-administrativos e estatisticos do Consércio.

Auxiliar na realizacdo de reunides internas e externas, treinamentos e eventos institucionais,
identificando e preparando espacos fisicos, recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos
departamentos, setores e areas, para a garantia da eficiéncia e da organizacdo das reunides.

Auxiliar no controle de estoque e manutengdo de insumos administrativos, comunicando
previamente ao setor responsavel pela aquisicdo de materiais, registrando requisicdes e
recebimentos, para a garantia de continuidade das atividades desenvolvidas nos departamentos,
setores e areas administrativas.

Prestar atendimento presencial, telefonico ou eletrénico aos consorciados, empregados publicos,
fornecedores, visitantes e usudrios, identificando suas necessidades, fornecendo as informagdes
solicitadas, de acordo com as diretrizes dos departamentos, para a manutencao do fluxo de
informacgbes, o encaminhamento ao departamento, setor ou area do Consércio e a garantia da
exceléncia no atendimento.

Executar o envio, recebimento e encaminhamento de correspondéncias e malotes, sempre que
demandado, para a garantia de fluxo agil e organizado de comunicagdes e documentos institucionais.
Suprir, de forma eficiente e de acordo com as necessidades do Consércio, as folgas legais e auséncias
de empregados publicos lotados na mesma funcao, para a garantia da continuidade das operacdes e
a manutencdo dos servicos prestados.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos
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e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.

Legislagdes inerentes ao departamento de ocupacao.

Portaria n.2 2.048/GM de 05/09/2002 do Ministério da Saude.

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade
de Auxiliar Administrativo ou similar.

4. Requisito
Ensino Médio.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e naturais para a maioria das
pessoas. A execugao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte reduzida da jornada de
trabalho e em intervalos de tempo nao regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritorio, computador, impressora, mobilidrios, aparelho de telefonia
fixa e mével, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso restrito a informacgdes simples que, se divulgadas, podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de aten¢do na realizagdo de tarefas, gerando informagdes imprecisas ao
Consércio, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser responsabilizado
por danos causados aos profissionais e ao Consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se malsucedidos, podem acarretar

pouca ou nenhuma repercussio.

10. Responsabilidade por Numerarios
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O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizagdo das atividades
de baixa complexidade.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO IX - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE AUXILIAR DE

FARMACIA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Farmdacia | OCUPACAO: Auxiliar de Farmdcia

DEPARTAMENTO: o AREA: CH: 200h mensais
. . SETOR: Farmacia . CBO: 3251-15
Assistencial | | - 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Atua no recebimento, na conferéncia e na organizacdo dos medicamentos de
acordo com as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA. Controla o
guantitativo de produtos de medicamentos no estoque quanto a validade e adequado armazenamento,
para garantir o abastecimento das USB’s e USA’s com materiais que estejam de acordo com os
regulamentos do Ministério da Saude e evitando a auséncia de materiais indispensaveis ao atendimento
de urgéncia e emergéncia.

DESCRICAO DETALHADA:

® Receber medicamentos licitados e comprados, conferindo o quantitativo, a validade e demais
especificacdes 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.

e Organizar os medicamentos, conforme protocolo estabelecido e sob a supervisdao do Farmacéutico
responsavel, para maior agilidade na distribuicdo e armazenamento de acordo com as normas
técnicas e da ANVISA.

e Controlar o estoque de medicamentos, registrando suas entradas e suas saidas em software especifico
do almoxarifado, para o controle preciso do quantitativo de cada item, evitando assim a compra
desnecessaria e a falta de medicamentos necessarios ao atendimento do servico de urgéncia e
emergéncia.

e Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Salde, conforme orienta¢des passadas pelo
Farmacéutico responsdvel, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da
prestacao do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgao.

e Realizar entregas dos medicamentos solicitados pelos profissionais, apds autorizacao prévia do
Farmacéutico responsavel, conforme cronograma e protocolos estabelecidos, para o devido
abastecimento, em tempo habil, das Unidades de Suporte Basico - USB’s e Unidades de Suporte
Avancado - USA’s.
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e 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 saude de urgéncia e emergéncia.

e Realizar o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a atividade e sob
orientacao do Farmacéutico responsavel.

e Realizar a contagem de materiais de saiude e medicamentos, semanalmente e mensalmente,
conforme protocolo estabelecido pelo superior imediato e registrando em planilhas especificas, para o
devido controle do estoque.

e Direcionar medicamentos como psicotrépicos, entorpecentes e especiais, regidos pela portaria 344 de
1998 do Ministério da Saude, mediante a apresentacdo de receituario especifico constando os dados
do usudrio, nome do(s) medicamento(s), quantidade dispensada e dados do prescritor, para
adequacgdo as normas previstas em legislagao vigente.

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

e Armazenar materiais de salde e medicamentos, conforme protocolo e orientagdes técnicas
estabelecidas, para a manutencao da organizagao e rapida disponibilizacdo as USB’s e USA's.

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
Farmdcia - CRF, com jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, para a manuten¢ao da habilitacao
profissional.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio com Habilitacao
Técnica especifica.

2. Conhecimentos
e Controle de estoque.
Farmacologia basica.
Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude — PGRSS.
Portaria 344/98 do Ministério da Saude.
Lei 5991, de 17 de dezembro de 1973 suas alteragdes.
Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e

internet.
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e Portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade de
Auxiliar de Farmacia.

4. Requisito
Ensino Médio com Habilitagdo Técnica em Farmacia, com o devido registro no Conselho Regional de
Farmdacia de Minas Gerais — CRF/MG.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddoes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais hospitalares que compdem USB’s e USA’s, computadores, aparelhos de telefonia mével e demais
aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a informacgdes que se divulgadas acarretardao em nenhuma repercussao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo de
medicamentos necessarios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado e
responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa
ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos drgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacOes e esclarecimentos
que, se malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.
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11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndao apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental

O emprego publico apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na conferéncia dos prazos de
validade dos materiais hospitalares e na alimentacdo do software com entradas e saidas dos
medicamentos em estoque.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condic¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO X - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE AUXILIAR DE

REGULACAO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Regulacdo

OCUPACAO: Auxiliar de Regulacdo

DEPARTAMENTO:

) ] SETOR: Medicina
Assistencial

AREA: Central CH: 180h mensais | CBO:
de Regulagao 36h semanais 4222-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua no primeiro atendimento, via telefone, de usudrios do servico de urgéncia e

emergéncia, colhendo e registrando em sistema préprio informacdes do solicitante e da vitima para o

devido encaminhamento ao médico regulador. Contata instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de

porta do Sistema Unico de Saude - SUS, para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos

hospitalares.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Prestar atendimento telefonico as solicitacdes de auxilio provenientes da populacdo ao Servico de

Atendimento Modvel de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados basicos (identificacdo do solicitante,
localizacao geografica, nUmero de vitimas, natureza da ocorréncia e demais informacdes importantes),
bem como evitando questionamentos que s3ao inerentes ao médico regulador, para posterior
transferéncia a regulacdao médica, com excecdo as demandas de orientacdao ndao-médicas.

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

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

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

Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Satde - SUS,
quando solicitado pelo Médico Regulador ou Equipe Assistencial, via telefone e/ou outras ferramentas
de comunicacdo, para a obtencdo de informag¢des importantes no atendimento pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia e para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos hospitalares.
Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos EPI’'s e demais instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdao do patrimbnio publico e
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servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Preencher corretamente formularios on-line, por meio do programa especifico de regulacdo médica
do Consoércio, para a criagdo de relatdrios estatisticos, bem como a elaboragdo de planos de a¢do para
melhoria constante.

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 servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Digitacao.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade de
Auxiliar de Regulag¢do ou similar ou com atendimento telefénico.

4. Requisito
Ensino médio.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e naturais para a maioria das
pessoas. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho,
porém em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
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Responsavel pelos equipamentos de telefonia modvel, de telefonia fixa e demais aparelhos de
comunicacdo, bem como computadores, Headset, e outros objetos de escritorio.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizacao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atenc¢do no registro de informagbes do paciente e solicitante do servigo
de urgéncia e emergéncia, bem como da comunicacdao imprecisa das informacgdes do estado de saude e
localizacdo do paciente para atendimento rapido da vitima, podendo ser responsabilizado por erro nas
informagdes e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros,
apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada no preenchimento de
informacdes precisas no sistema.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentragao visual evidenciada na visualizagdo de informagdes do sistema.

15. CondigOes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XI - DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE CONDUTOR DE

AMBULANCIA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Condutor de o .
. OCUPACAO: Condutor de ambulancia

ambulancia
SETOR: Condutores de AREA: Equipe )

DEPARTAMENTO: o . CH: 210h mensais CBO:

. ) ambulancia e Mobilidade | de Condutores

Assistencial ] . Escala 12h por 36h 7823-20

do Paciente de ambulancia

DESCRICAO SUMARIA: Atua na conducdo de veiculos de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia, removendo e transportando pacientes, conforme orientacGes da regulacao médica. Auxilia as
equipes de saude nos procedimentos bdasicos previstos nos Protocolos de Suporte Bdsico e Avangado.
Mantém a limpeza, zelo e organizagdo dos veiculos, bem como a manutengao basica.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avangado — USA,
destinados ao atendimento, remocgdo e transporte de pacientes, conforme designacdao da regulagao
médica, para prestacdo de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

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

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

e Atuar junto as equipes de saude nos procedimentos bdsicos de suporte a vida, nas imobilizacGes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratdria basica e demais procedimentos
conforme o Protocolo de Suporte Basico de Vida, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

e Realizar procedimento de manutencao bdsica de vida até a chegada da equipe completa do Servico de
Atendimento Moével de Urgéncia — SAMU, quando identificada 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 desses para os hospitais, para o auxilio no
atendimento ao paciente.
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Atuar na troca imediata das unidades mdveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou
demais formas de inoperancia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de urgéncia e
emergéncia, para a disponibilizacdo rapida dos servicos ao publico.

Realizar vistoria das USB’s e USA’s sob sua responsabilidade, no inicio do plantao, identificando, por
meio de checklist, itens de manutencdao basica como niveis de combustivel, dleo, agua, fluidos,
calibragem e condi¢des de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de transmissao, luzes de
sinalizacdo, sirenes e possiveis avarias que comprometam a seguranca e o adequado funcionamento,
para uma atuacdo preventiva e diminuicdo de manutencdes corretivas.

Auxiliar a equipe médica e de enfermagem no preenchimento do checklist de todos os materiais e
equipamentos das USB’s e USA’s na entrada do plantdo, anotando em formuldrio préprio, para a
identificacdo do nivel de adequacao.

Contatar o “Operador de Frota”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que comporao a
equipe técnica de saude no turno de trabalho.

Contatar a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou por meio telefénico, informando toda a
movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia por meio de cddigos especificos em sistema
proprio, para a garantia de controle da frota disponivel, das equipes em operacao e do alinhamento
das orientacGes para a qualidade dos atendimentos.

Executar a verificacdo e a regularizacdo imediata dos itens de manutencdo basica do veiculo,
comunicando ao superior imediato as ocorréncias que demandam intervencao técnica especializada,
para a garantia da seguranca operacional e da continuidade dos atendimentos.

Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias no servico, no funcionamento adequado da base
de lotacdo e no atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas providéncias.

Zelar e realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, durante o plantdo, considerando aspectos
basicos de higiene e biosseguranca e conforme protocolo estabelecido, para manutencdo da
disponibilidade do veiculo para os atendimentos.

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 servigo de urgéncia e
emergéncia.

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

Portar a Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em
conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuagao profissional.
Submeter-se a testes toxicoldgicos e ao etildmetro, sempre quando solicitado ou sorteado, para a
garantia da integridade fisica e psicoldgica da equipe, pacientes e sociedade.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

119




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

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

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

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

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos
e (Cddigo de Transito Brasileiro — CTB.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Curso de condugdo de veiculo de emergéncia.
Protocolo de Suporte Basico de Vida.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na conducdo
de veiculos correspondentes a categoria D.

4. Requisito
Ensino Médio e Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH na categoria D, com o registro de atividade
remunerada e curso de conducgdo de veiculo de urgéncia e emergéncia.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo regulares.
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6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Veiculos, materiais e equipamentos que compdem USB’s e USA’s, bem como tablets, aparelhos de
telefonia mével e demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de ateng¢dao nos procedimentos de saude basica necessarios na atividade
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, bem como na inadequada conducao dos veiculos, podendo ser
responsabilizado por multa de transito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao
Consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico apresenta esforco fisico evidenciado na remocdo de pacientes e na reposicao de
materiais de saude das UBS’s e USA’s.

13. Concentra¢ao Mental

O emprego publico apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na conducdo de veiculos de
urgéncia e emergéncia, bem como na realizacdo dos procedimentos do Protocolo de Suporte Basico de
Vida.

14. Concentragao Visual
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O emprego publico apresenta concentragao visual esporadica evidenciada na condugdo de veiculos de
urgéncia e emergéncia.

15. Condigdes de Trabalho

Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE

CONTROLADOR INTERNO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO EMPREGO PUBLICO: Controlador .
OCUPACAO: Controlador Interno

Interno
DEPARTAMENTO: ; CH: 200h mensais

. . . SETOR: ----- AREA: ----- ] CBO: 2522-10
Diretoria Executiva 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenagdo do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas e
procedimentos em conformidade com a legislacdo aplicada ao setor publico e com normatizacdes e
orientacbes dos Tribunais de Contas ou outros drgaos com funcdo fiscalizatéria de instituicdes publicas.
Comprova a legalidade e avalia os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Consércio e apoia o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

e Elaborar e atualizar instru¢gdes normativas, conforme necessidades e em consonancia as legislacdes
especificas, para disciplina e padronizacdo das atividades e dos procedimentos relativos aos
departamentos, setores e areas.

e Auditar departamentos, setores e areas do Consdrcio, periodicamente, por meio de aplicagdo de
réguas de auditoria, para identificacdo da conformidade no cumprimento das legislacbes e
procedimentos inerentes ao Consércio.

e Apoiar o controle externo nas fiscaliza¢cdes e auditorias, sempre que solicitado e/ou determinado pelos
orgdos competentes, por meio do acompanhamento e da disponibilizacdo de informacdes e
documentos, para a agilidade e a adequada apresentagao funcional do Consércio.

e Atuar junto a Presidéncia, a Diretoria Executiva e aos demais departamentos, setores e areas do
Consoércio, assessorando-0s nos assuntos concernentes as legislacdes que circundam o segmento, para
maior conscientizacao e eliminacdo de equivocos nos atos de gest3o.
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Comunicar irregularidades identificadas aos 6rgdos publicos de fiscalizacdo, tais como Ministério
Publico, Tribunal de Contas, formalmente e de forma descritiva, para investigacdo e apuracdo dos fatos
apresentados, bem como responsabilizacdo administrativa dos empregados envolvidos.

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

Encaminhar os processos de tomadas de contas especiais e prestagao de contas ao Diretor Executivo e
ao Presidente do Consoércio, submetendo-os de forma fisica, para andlise, apreciacdo e/ou
homologacao.

Auxiliar os trabalhos de elaboracdo da prestacdo de contas anual a ser apresentada a Assembleia Geral
Ordinaria pela Diretoria Executiva para apreciacdo e posterior aprovacdao dos membros da Assembleia.
Acompanhar e apoiar o Assessor Contabil na preparacdo de relatdrios contabeis com as prestacdes de
contas mensais a serem encaminhadas a todos os municipios consorciados para cumprimento do
estabelecido em Contrato de Consércio Publico.

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

Auditar os lancamentos da folha de pagamento, mensalmente, conferindo-os com os registros de
ponto dos empregados publicos arquivados no setor de DHO para garantia do correto pagamento da
remuneracao dos empregados publicos, evitando passivos trabalhistas ou danos ao erario.
Acompanhar os processos de pagamentos das despesas do Consdrcio, mediante analise dos
documentos financeiros e contabeis, para verificacdo da legalidade e legitimidade das despesas.
Auditar os processos licitatorios e de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, verificando os documentos
dos processos, para comprovac¢do do atendimento as exigéncias legais, bem como da lisura e o correto
empenho das despesas.

Orientar e acompanhar a implementag¢do pelos departamentos, setores e areas, das recomendagdes
do Sistema de Controle Interno bem como das determinacdes dos Tribunais de Contas ou outros
orgdos fiscalizadores.

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

Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos setores administrativo, contabil,
financeiro, patrimonial e operacional do Consdrcio, mediante andlise de documentos e processos e
emissdao de pareceres, para comprovacdo da legalidade e legitimidade dos atos de gestdo dos
responsdveis pela execugao orcamentario-financeira e patrimonial.
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Avaliar os resultados levantados em inspecdes e auditorias para comprovacdao do cumprimento dos
principios constitucionais de economicidade, eficiéncia e eficacia.

Orientar a Diretoria Executiva e demais departamentos, setores e areas do Consdrcio no desempenho
efetivo de suas fun¢bes e responsabilidades, objetivando o integral cumprimento de leis e
normatizagdes.

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

Manter intercdmbio com outras unidades de controle interno dos 6rgaos da Administracdo Publica,
em especial com as dos entes consorciados, de forma permanente, com vistas ao alinhamento e
atualizacdo de dados e conhecimentos técnicos.

Executar outros procedimentos correlatos com as func¢des de auditoria interna, em conformidade com
orientacdes dos Tribunais de Contas ou outros drgaos fiscalizatdrios para comprovacdo da legalidade e
legitimidade.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao

Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Noc¢Ges de Administracdo Publica.
Noc¢des de Direito Constitucional.
Nocdes de Direito Administrativo.
Nocdes de Legislacdo trabalhista e previdencidria.
Gestdo Orcamentdria, Financeira e Patrimonial.
Normatizac¢Oes e orienta¢Oes dos Tribunais de Contas ou outros érgdos fiscalizatorios.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Saude.
Portarias do Ministério da Salude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que

circundam o segmento.
e Demais normas que circundam a area de controle interno.
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3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Controlador Interno ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administracdao, Ciéncias Contdbeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, e
Especializacdo Lato Sensu em Controladoria, Administracdo, Gestdo Publica e/ou areas afins.

5. Complexidade

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

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

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos administrativos e por falta de fiscalizacao
adequada dos atos de gestdo dos recursos publicos, podendo ser responsabilizado civil, administrativa e
criminalmente, juntamente com o presidente do Consdrcio e o Diretor Executivo, por danos causados ao
Consoércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos constantes internos com os departamentos, setores e areas do Consdrcio e externos
com 6rgdos publicos, Municipios Consorciados, Tribunais de Contas ou outros érgaos fiscalizatérios, de
natureza diversa e complexa. Se malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as
atividades do Consoércio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
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O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragdao Mental
O emprego publico apresenta concentragao mental frequente evidenciada na controladoria das atividades
desempenhadas pelo Consorcio.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
CondicOes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XIIl - DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

COORDENADOR DE COMUNICAGCAO

* SETOR DE RECURSOS HUMANOS

CISSUL DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador

L OCUPACAO: Coordenador de Comunicag¢do
de Comunicacao

DEPARTAMENTO: , CH: 200 mensais
_ _ _ SETOR: —- AREA: —- _ CBO: 2611-10
Diretoria Executiva 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Publica, nos canais de comunicacdo do Consdrcio, informacdes veridicas aos
empregados publicos, a populacdo e aos entes consorciados relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
Consércio. Interpreta e organiza dados a serem difundidos, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos. Organiza as cerimonias oficiais do Consércio. Acompanha e atualiza as informacdes no site
do Consércio. Relaciona diretamente com a Presidéncia e com a Diretoria Executiva.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Acompanhar e supervisionar atividades relacionadas a assessoria de comunica¢do, por meio de
protocolos e normas institucionais, para a garantia de uma politica de comunicacdo eficaz e de
gualidade.

e Formular e integrar o plano de comunicacdo do Consdrcio, por meio de estratégias e ferramentas
especificas, para a confiabilidade das informacGes transmitidas a populacdo, aos usuarios e a todos os
municipes de seus entes consorciados.

e Responsabilizar-se pela publicidade dos eventos internos e externos do Consdércio, mediante notas de
divulgacdo no site, no e-mail, nas redes sociais, entre outros canais de comunicacgao oficiais, para que
empregados publicos e populacdo conhecam as atividades e eventos de relevancia desenvolvidos e
promovidos pelo Consorcio.

e Elaborar textos que serdo enviados aos veiculos de comunicacdo, mediante designacdo e autorizacdo da
Diretoria Executiva, para transmissao de informacdes relacionadas ao servico de atendimento mével de
urgéncia e emergéncia e/ou informacgdes de cunha politico/administrativo.

e Elaborar e divulgar boletins informativos no site do Consércio, para fortalecimento da imagem
institucional junto a sociedade, aos entes consorciados e aos érgdos publicos e privados.

e Criar canais de comunicacdo com os empregados publicos, por meio de ferramentas de comunicagao
eficazes, para ampla divulgacao dos informativos institucionais vigentes.

e Elaborar releases, sugestdes de pauta e press-kits, promovendo a ampla divulgacdo de eventos, noticias
relevantes, dentre outros, para informacdes precisas e veridicas a imprensa e ao publico em geral.
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e Manter contato profissional com os pauteiros, os produtores, os repdrteres e os editores da midia, por
meio de reunides pré agendadas, com pautas pré estabelecidas, para garantia de um ambiente
favoravel a imagem do Consorcio.

e Acompanhar as entrevistas externas do Presidente, da Diretoria Executiva e/ou coordenagdes, para a
contribui¢do e assessoramento das informacgdes que deverdo ser apresentadas.

e Organizar entrevistas coletivas, mediante designacdo e autorizacdo da Diretoria Executiva, para
acompanhamento da imprensa a respeito da noticia a ser veiculada.

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

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

e Realizar clipping de noticias (impressos, Internet e eletrénicos) em pastas, mediante acompanhamento
de noticidrio sobre o Consércio, para o resguardo e a manutencao de dados e informacdes relacionadas
ao servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia da macrorregido.

e Responsabilizar-se pelo registro fotografico de eventos, de visitas a instituicGes e demais requisicoes,
designadas pela Presidéncia e/ou Diretoria Executiva, para a garantia de um acervo necessario ao
registro de informagdes.

e Fornecer as informacdes de atendimentos realizados a imprensa, por meio de requisicbes formais
externas e autorizacdo da Diretoria Executiva, para fornecimento de informacdes veridicas e precisas
sobre os atendimentos do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

e Atualizar o site do Consércio, por meio de publicacdes de noticias, fotos de eventos, boletins
informativos, entre outros, para veracidade e precisdao das informacgdes publicadas aos empregados
publicos, a populacdo e aos entes consorciados.

® Responsabilizar-se pela apresentacdo e supervisdo das cerimoOnias oficiais do Consodrcio, para a
execuc¢ao das agdes planejadas e garantia da qualidade e sucesso dos eventos.

e Elaborar os slides de apresentacdao do Consércio, por meio da designacdo e aprovagdo da Diretoria
Executiva, para garantia da veracidade dos dados apresentados em eventos promovidos pelo Consércio.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento, para melhor desempenho de suas atribuicdes.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.
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2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Noc¢des de Gestao Publica.
Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo Consdrcio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade de
Coordenador de Comunicacdo ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Comunicac¢do Social, Jornalismo, Rela¢des Publicas ou Publicidade e Propaganda e
Especializacdo Lato Sensu em Comunicagdo Social, Jornalismo, Relagdes Publicas e/ou areas afins.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia mével e fixa e
demais equipamentos de comunicagao.

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir do fornecimento de informacdes nao veridicas e em desacordo com as normas do
Consoércio, da falta de gerenciamento das informacgdes inseridas no site, que é de amplo conhecimento,
podendo responder administrativa, civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consdrcio ou a
terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdaos competentes.
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9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar
sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consércio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de terceiros.

12. Esforgo Fisico
N3o apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta média concentragao mental.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentracdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condic¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XIV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de | OCUPAGAO: Coordenador de Desenvolvimento Humano e
Desenvolvimento Humano e Organizacional Organizacional
DEPARTAMENTO: SETOR: . CH: 200h mensais

. . . . AREA: DHO . CBO: 1232-05
Administrativo Administrativo 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenac3o de atividades nas areas de Gestdo de Pessoas, Administracdo
de Pessoal — AP, SESMT e Psicologia. Coordena e acompanha projetos e ferramentas especificas ao setor,

como pesquisa de Clima Organizacional, Plano de empregos publicos e saldrios, Avaliacdo de Desempenho,

etc. Coordena o fechamento da folha de pagamento, bem como os processos de admissao, de demissao,

Processos Seletivos Simplificados e Concurso Publico. Zela pela garantia dos direitos trabalhistas dos

empregados publicos por meio do cumprimento das legislacdes trabalhistas vigentes.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar todas as acles inerentes a Gestdo de Pessoas, Administracdo de Pessoal — AP, SESMT e
Psicologia do Consdrcio, por meio do desenvolvimento de projetos, da utilizacdo de ferramentas de
recursos humanos, da elaboracdo de normas e procedimentos internos e do cumprimento as
legislacBes trabalhistas ditadas pelos érgdaos competentes (Ministério do Trabalho, Sindicatos de Classe,
Conselhos de Classe) e legislacGes vigentes, para a maior satisfacdo no ambiente de trabalho e garantia
dos direitos e deveres dos empregados publicos do Consorcio.

Responsabilizar-se pela elaboracdo da folha de pagamento mensal de todos os empregados publicos,
coordenando todas as etapas de consolidagdo das informac¢des que antecede a sua elaboragdo e
respeitando todas as legislacdes que a (trabalhistas, previdencidrias e tributarias), para a devida e a
correta quitagao das remuneragdes devidas como contraprestagdo aos servigos e para o cumprimento
das legislagdes.

Processar o arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgbes a Previdéncia
Social — SEFIP, realizando as devidas conferéncias das informag¢Ges geradas, para posterior
encaminhamento das informacgdes aos érgaos competentes.

Processar o arquivo referente ao Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, conforme
padrdo e prazo estabelecidos e por meio de sistema especifico, para posterior envio aos oérgaos
competentes.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

132




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

Coordenar e processar todos os demais pagamentos inerentes a relacdo de trabalho como férias,
décimo terceiro saldrio, etc., aplicando as devidas legislacdes e cumprindo os prazos para a garantia dos
direitos dos empregados publicos e quitacdo das obrigacdes sociais e fiscais do Consércio.

Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte —
DIRF e Relagdao Anual de informagdes Sociais - RAIS, anualmente, por meio da elaborac¢ado e conferéncia
do preenchimento e da transmissdo das informacdes, para envio dos dados do Consdrcio a Secretaria
da Receita Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.

Coordenar a concessdao de beneficios concedidos aos empregados publicos, conforme padrao
estabelecido e atentando-se na precisdao dos valores e prazos, para que haja o correto crédito ao
empregado.

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

Coordenar e acompanhar o cumprimento do Plano de Empregos Publicos e Salarios, por meio de
normas e procedimentos que definem os seus critérios de funcionamento, para uma adequada
utilizacdo e gestao dos empregos publicos e saldrios do Consorcio.

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

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

Apoiar as coordenagdes e demais gestores com informacdes relevantes na gestdao de pessoas como, de
calculos plantdes extras, demonstracdo do espelho de ponto, elaboracio de comunicados de
adverténcia, legislagdes que circundam o segmento, normas e procedimentos internos, entre outros,
para garantia de informacGes coesas e de acordo com as politicas de Recursos Humanos.

Acompanhar processos judiciais trabalhistas, por meio de consultas com a Assessoria Juridica do
Consorcio, para auxiliar na preparacdo de informagGes e documentos comprobatorios necessarios as
elaboracdes fidedignas da defesa do Consdrcio.

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

Executar procedimentos do Setor de Administracdo de Pessoal — AP, de acordo com as legislagoes
trabalhistas vigentes, por meio de consultas periddicas na Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, nas
legislagdes previdencidrias e convengBes e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos
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direitos e deveres trabalhistas dos empregados publicos do Consércio e para reducdo de possiveis
passivos trabalhistas.

e Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administracao de Pessoal do Consdrcio, por
meio da definicdo de responsabilidades de cada empregado publico lotado neste setor e por meio da
pratica de feedbacks, para avaliagdo do nivel de desempenho e andlise dos pontos fortes e
oportunidade de melhoria na execuc¢ao dos processos.

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

e Coordenar os processos de recrutamento e selecdo, a realizacdo de Concursos/Processos Seletivos
Simplificados, por meio da andlise da elaboracdo de editais e demais etapas, para a garantia da
continuidade dos servicos prestados pelo Consércio.

e Coordenar as atividades propostas pelo setor de Psicologia do Consdrcio, por meio de planejamento de
acOes e da avaliacdo e analise dos resultados obtidos, para maior satisfacdo dos empregados publicos.

e Acompanhar os processos da Seguranga, Saude e Meio Ambiente do Consdrcio, juntamente com o
Técnico de Seguranca do Trabalho, como a regularidade dos Atestados de Saude Ocupacional — ASQO’s,
exames especificos a funcdo, emissdo de formuldrios de Comunicagao de Acidente no Trabalho — CAT’s,
treinamentos, cumprimento das Normas Regulamentadoras - NR’s, entre outros, para a garantia da
seguranca e saude dos empregados publicos e medidas de prevencdo no ambiente de trabalho do
Consorecio.

e Acompanhar as inspec¢des realizadas pelo Ministério do Trabalho e pelo Ministério Publico do Trabalho,
no ambito da Administracdo de Pessoal e do Desenvolvimento Humano e Organizacional, para a
garantia de conformidade legal, transparéncia dos processos e regularidade institucional.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determina¢do do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e
internet.
Gestdo Estratégica de Pessoas.
e Planejamento Estratégico.
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.
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Legislacdo Previdencidria.

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

e Demais legislagdes que circundam a drea de Administracao de pessoal e Recursos Humanos.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade de
Coordenador de Desenvolvimento Humano e Organizacional ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administracdo, Gestdo de Recursos Humanos ou Psicologia e/ou Especializacdo Lato
Sensu em Gestdo de Pessoas ou areas afins.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos e calculos de valores, na aplicacdo de
legislacbes trabalhistas e previdencidrias, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos que,
se malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e assistencial.
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10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na execugdo de cdlculos
trabalhistas.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentrac¢do visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condicbes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

136




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

ANEXO XV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE

COORDENADOR DE FROTA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de Frota | OCUPAGAO: Coordenador de Frota

DEPARTAMENTO:
Assistencial

SETOR: Condutores de
ambulancia e Mobilidade AREA: ---
do Paciente

CH: 200h mensais
40h semanais

CBO:
3421-15

DESCRICAO SUMARIA: Coordena toda a frota do Consércio, bem como a qualidade dos servicos dos
Condutores de ambulancia. Controla a manutencdo e conservacdo dos veiculos, coordenando o

abastecimento e reposicdo de pecas das Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de Suporte

Avancado — USA’s. Providencia treinamentos e capacitacdes para os Condutores de ambulancia junto ao

Nucleo de Educagao Permanente — NEP. Elabora as escalas mensais e didrias de trabalho e escalas anuais

de férias para manutencdo dos servicos de atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Saude — SUS.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Coordenar toda a frota do Consodrcio, como as Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de

Suporte Avangado — USA’s, caminhdes, veiculos de pequeno e médio porte a disposicdo de servicos
administrativos, dentre outros da frota de veiculos do Consércio, de forma organizada e por meio de
cronograma estabelecido para as manutengdes preventivas e corretivas, juntamente com a equipe de
mecanica do Consorcio, para que a frota esteja em plenas condicdes de uso para o atendimento
pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Coordenar os servicos de reparos nos veiculos, juntamente a equipe de mecanica do Consércio,
mantendo continuo contato com as oficinas credenciadas, para diminuigao do tempo de permanéncia
do veiculo na oficina e reducdo do risco de desassisténcia aos usuarios do Sistema Unico de Satude —
SUS.

Receber e analisar as requisicdes formais de compras de pecas, servicos, acessorios e equipamentos,
juntamente a equipe de mecanica do Consdrcio, para que seja certificada a necessidade das pecgas
orcadas e para que se evitem gastos desnecessarios e ma utilizacdo dos recursos publicos.

Controlar a logistica dos veiculos do Consércio, por meio de contato direto com os condutores da sede
e das bases descentralizadas, para que os trajetos praticados ndo impliguem no aumento de custos
desnecessarios e para que as USB’s e USA’s ndo fiqguem baixadas sem rapida reposicao.
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Acompanhar os gastos com combustivel, pecas e acessérios dos veiculos, por meio de analise de
relatérios, para que se pratique o principio da economicidade e para verificacdo do cumprimento do
gue foi contratado pelos fornecedores.

Coordenar a execugdo de planos de agdes de melhorias, analisando os relatérios de gastos com
combustivel, pecas e acessorios, juntamente com a equipe de mecanica do Consdrcio, para que 0s
gastos sejam reduzidos e controlados.

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

Elaborar normas e procedimentos relacionados ao setor, observando as demandas das equipes, para
gue o trabalho se mantenha padronizado, organizado e transparente.

Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre demandas dos usuarios relacionadas ao
atendimento prestado pelos Condutores de ambulancia, conforme padrao estabelecido, para o
planejamento adequado de ag¢des voltadas a correcdo das ndo conformidades e melhoria continua no
atendimento aos usudrios.

Informar intercorréncias da estrutura da frota, bem como dos atendimentos realizados ao Diretor
Executivo, ao Diretor Técnico do SAMU e demais liderancas do Consércio, por meio de reunides
sistematicas, para a definicdo de acGes de melhoria no servico de atendimento pré-hospitalar mével
de urgéncia e emergéncia.

Participar de reunides administrativas, de Supervisores de Apoio as Bases e afins, fazendo uma analise
dos pontos apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor sob
sua gestdo sejam abordados, questionados e solucionados.

Participar juntamente com o Nucleo de Educagdo Permanente - NEP da Comissdo para admissdo de
Condutores, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instru¢cdes normativas e
diretrizes do Consércio, para avaliagdo e instrugao dos novos empregados publicos.

Apoiar o NEP na realizacdao de cursos, palestras e outros voltados aos profissionais condutores,
analisando as necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores e munindo-os de
informacdes técnicas relevantes do setor e do emprego publico, para uma melhor adequacdo dos
conteudos tedricos e praticos a serem abordados nas praticas de treinamento.

Promover reunides com os Condutores de ambulancia, por meio de convocagdo, para
esclarecimentos, prestacao de informacgdes, promog¢ao de treinamentos e demais capacitacdes que se
fizerem necessarias.

Elaborar e supervisionar as escalas mensais de plantdes e férias dos Condutores de ambulancia, por
meio de planilhas de controle, considerando a disponibilidade individual e adequando as demandas
operacionais do Consorcio, para a garantia de quadro de lotacdo completo e continuidade dos
Servigos.
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Supervisionar os registros do ponto biométrico dos empregados publicos, mediante andlise de atrasos
e faltas por base, identificando inconsisténcias e propondo ajustes necessdrios, para a garantia de
controle efetivo da assiduidade e regularidade da jornada de trabalho.

Supervisionar os Condutores de ambulancia quanto ao uso do uniforme, postura e comportamento,
acompanhando-os durante a jornada de trabalho, para a garantia da padroniza¢do, protecao dos
profissionais e zelo da imagem do Consércio.

Controlar a presenca ao trabalho dos empregados de sua equipe, solicitando a Coordenacdo de DHO
o espelho do ponto biométrico, para identificacdo da necessidade de intervencdes voltadas ao bom
andamento dos atendimentos.

Encaminhar ao setor de DHO atestados médicos e demais documentos comprobatérios de
afastamento, dentro dos prazos estabelecidos, de forma protocolada, para o devido registro e
controle.

Visitar as bases descentralizadas, periodicamente, avaliando a ordenacao, organizacdo e verificando
as condicOes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e
procedimentos do setor, para manutencdo e unificacdo dos padrdes de qualidade do Consércio.
Realizar a apreciacdo sistematica do desempenho dos empregados de sua equipe no exercicio das
suas funcbes, conforme padrdo de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da
equipe e melhoria dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Satde — SUS.

Orientar processos licitatorios referentes ao setor sob sua gestdo, instruindo os setores de Compras e
de Licitagdes com informacgdes técnicas de pegas, servicos, equipamentos e acessoérios que devem ser
licitados, para que ndao ocorram erros, gastos desnecessarios e desperdicios.

Autorizar e solicitar didrias aos empregados de sua equipe, quando designados para a prestacao de
servicos em localidades distintas da sua lotacdo, para a garantia de ressarcimento adequado das
despesas e conformidade com as normas institucionais.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo

Lato Sensu.

2. Conhecimentos

e (Cddigo de Transito Brasileiro — CTB.
® Gestdo de Pessoas.
® Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
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e Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.

Curso de conducdo de veiculo de emergéncia.

Protocolo de Suporte Basico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Conhecimento em mecanica das marcas e modelos de veiculos trabalhadas no Consércio.
Conhecimento basico da elétrica dos veiculos em relagao a montagem da RONTAN.

NocGes basicas de manutencado corretiva e preventiva.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Coordenador de Frota ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administracdo ou areas afins* e/ou Especializagdo Lato Sensu em Administracdo ou
areas afins*.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptidées de elevada complexidade, aprendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das
tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a
grande responsabilidade dos atos e da funcgao.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdveis por unidades moveis, veiculos, equipamentos de escritério, computador, mobilidrios,
aparelho de telefonia fixa e movel.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia ou negligéncia na coordenacao de todos os veiculos
gue compdem a frota do Consdrcio, causando a indisponibilidade dos mesmos ao atendimento dos
servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado e responder civil
e criminalmente por lesbes ou danos causados ao Consodrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo,
sendo o resultado encaminhado aos 6rgdaos competentes.
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9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar
sérias repercussées ao prestigio e/ou as atividades do Consodrcio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentracao mental média.

14. Concentragao Visual
N3do apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condi¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se dareas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XVI - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

COORDENADOR DO NUCLEO DE EDUCAGAO PERMANENTE

e SETOR DE RECURSOS HUMANOS
i

Cissut DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TiTULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador do OCUPACAO: Coordenador do Nucleo de Educacio
Nucleo de Educacdo Permanente Permanente
DEPARTAMENTO: Diretoria . CH: 200h mensais CBO:
.. SETOR: NEP AREA: ----- .
Técnica do SAMU 40h semanais 2394-05

DESCRICAO SUMARIA: Coordena as a¢des do Nucleo de Educagio Permanente — NEP. Executa
planejamento estratégico de cursos e capacitacGes. Lidera, treina e orienta a atuacdo da equipe de

instrutores do NEP. Atua como membro de comités e comissdes especiais. Acompanha a atuacdo dos

profissionais do Servico de Atendimento Modvel de Urgéncia - SAMU na sala de regulacdo e na

intervengao.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar as acdes do Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, aplicando as diretrizes institucionais,
portarias ministeriais e demais legislacdo que orientam a atividade de educacdo profissional nos
Consorcios publicos de saude, para a exceléncia da educa¢do permanente e continuada necessaria
ao desenvolvimento técnico, intelectual e humanistico dos profissionais da saude e dos servigos
pré-hospitalares-hospitalares moveis de urgéncia e emergéncia.

Atuar na ampliacdo, qualificacdo e atualizacdo do olhar dos profissionais da saude, por meio da
capacitacdao e aperfeicoamento promovidos pela educacdo permanente e continuada, para fomentar
novos saberes e praticas na promog¢do de saude da populagdo e fortalecimento da Politica Nacional
de Educac¢do Permanente do Sistema Unico de Saude - SUS.

Coordenar todos os projetos de educacdo do NEP, de forma planejada, estruturada e organizada,
para o bom desenvolvimento das atividades pedagdgicas, éxito na qualificacdo dos profissionais e
melhoria continua dos atendimentos do SAMU.

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

Executar o plano de oferta de cursos e capacita¢cdes aos profissionais do Servico de Atendimento
Movel de Urgéncia — SAMU 192 e a toda rede de atendimento pré-hospitalar e hospitalar, conforme
orientacOes e determinagbes do Ministério da Saude e politicas publicas desenvolvidas pelo Sistema
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Unico de Saude — SUS, para desenvolvimento de projetos assistenciais e sociais de amplitude
macrorregional.

Elaborar e coordenar projetos voltados a comunidade, promovendo ac¢des de ensino, aprendizado e
pesquisa com foco nas tematicas de urgéncia e emergéncia, para a promog¢ao da saude e prevenc¢ao
de acidentes.

Utilizar-se de diferentes formas didaticas, androlégicas e pedagdgicas, com referéncias
técnico-cientificas, para padronizacdo dos processos de instrucdes e maximizacdo da assimilagdo do
conteldo e consequente aprendizagem dos profissionais.

Realizar visitas técnicas in loco na Central de Regulacgdo Médica e Bases Descentralizadas,
periodicamente ou quando solicitado pelas coordenacgdes, conforme cronograma estabelecido, para
a identificacdo de fragilidades técnicas e operacionais e posterior elaboracdo e execuc¢do de cursos
tedricos e praticos.

Coordenar e participar da elaboracdo e desenvolvimento de projetos pedagdgicos desenvolvidos
pelo NEP, para o aprimoramento continuo de suas agées propostas.

Atuar como instrutor tedrico e pratico dos cursos oferecidos pelo NEP, sempre que houver
necessidade, para a garantia da qualidade dos cursos ministrados.

Promover e participar de capacitacdes e atualizacdes direcionadas aos instrutores do NEP,
empregados publicos recém-admitidos e empregados publicos em exercicio, para analise da
gualidade dos treinamentos que estdo sendo ofertados e para identificacdo do nivel de
aprendizagem.

Acompanhar os empregados publicos recém-admitidos na atuacdo junto as equipes técnicas das
unidades moveis, quando necessario, avaliando e orientando esses profissionais, para a sua
integracdo e socializacdo e para identificacdo das necessidades de capacitacao.

Selecionar instrutores do NEP, buscando identificar os melhores perfis técnicos e comportamentais
em recrutamento interno, para melhor execug¢ao do projeto de educagao continuada.

Atuar como membro do Comité de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido, desde que designado
pela Presidéncia e/ou Diretoria Executiva, para contribui¢des no apoio técnico-cientifico.

Atuar como membro do Comité Gestor e das discussdes das Camaras Técnicas da Urgéncia e
Emergéncia da Macrorregido, desde que designado pela Presidéncia e/ou Diretoria Executiva,
contribuindo com conhecimentos a respeito dos protocolos reguladores e operacionais do Sistema
SAMU e de acordo determinac¢des do Ministério da Saude, para a garantia de apoio técnico.

Atuar como membro validador e participativo das Comissdes que desenvolvem os Protocolos
Operacionais Padrdes do Sistema SAMU, cooperando com conhecimentos técnicos, para a garantia
da efetividade desses protocolos.

Coordenar a atuacdo da equipe de treinamento que instruird os profissionais recém-admitidos pelo
Consorcio, garantindo capacitacdo adequada a todos, para uma atuacao eficiente e eficaz na
regulacdao médica ou como intervencionista.
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e Executar registros das atividades de ensino, estabelecendo fluxos e rotinas de documentacdo, para
controle e monitoramento dessas atividades.

e Coordenar projetos de integracdo entre a Regulacdo Médica do SAMU 192 e as portas de atencdo da
Rede de Urgéncia e Emergéncia (RUE), por meio de visitas técnicas, féruns, seminarios, congressos e
outros, para a garantia do perfeito funcionamento do servico de urgéncia e emergéncia
pré-hospitalar.

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

e Coordenar e participar de treinamentos e capacitacdes nas bases descentralizadas, em conjunto a
equipe de instrutores do NEP, atuando como gestor e instrutor, conforme cronograma estabelecido,
para a garantia de treinamento a todos os profissionais do sistema.

e Coordenar a elaboracdo de planilha de gastos anuais referente as atividades do NEP, para verificagdo
e adequacdo dos valores a Programacdo Orgcamentdria Anual.

e Atuar como membro efetivo das Comissdes de avaliacdo de desempenho dos empregados publicos
do Consdrcio, conforme metodologia estabelecida, para a garantia de apoio e avaliacdo técnica dos
profissionais.

e Realizar reunides com instrutores e profissionais de apoio ao NEP, estabelecendo organizacao,
alinhamento e atualiza¢do da equipe, para o perfeito funcionamento das atividades do setor.

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

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

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

e Receber das coordenacdes assistenciais do Consdrcio e da direcdo do Consércio as solicitacdes de
reciclagem e avaliagdo técnica dos profissionais, aplicando instrumentos técnicos cientificos atuais
na promog¢ao do ensino e avalia¢do, para a garantia da qualidade do servigo pré-hospitalar moével de
urgéncia e emergéncia.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determina¢do do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
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O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e
internet.
Urgéncia e emergéncia pré-hospitalar, intra e inter-hospitalar
Coordenacao Pedagdgica.
Gestdo e lideranga de pessoas.
Montagem de estagGes praticas e simulagdes de situac¢des realisticas.
Producao e execucdo de projetos no servico publico.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que

circundam o segmento.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade de
Coordenador do NEP ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior de Enfermagem e Especializacdao Lato Sensu em areas da salde, com o devido registro no
Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais - COREN/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais

de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros
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Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de capacitacdo e aprendizagem, elaboracao e
execucao inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessdrios, elaboracdo de
especifica¢cdes inadequadas de equipamentos/materiais e erros na liquidacdo de despesas, podendo ser
responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo
o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e areas do Consorcio e contatos externos
com a Secretdria Estadual de Saude de Minas Gerais, Portas de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido
Centro Sul, NEP’s de outras instituicbes, Instituicdes de ensino e assisténcias a urgéncia de ambito
regional, estadual e federal e Ministério da Saude se mal sucedidos podem acarretar reclamacdes ou
constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentracao mental frequente evidenciada na coordenagao e supervisao
de processos de ensino e elaborag¢do de estudos e planejamentos.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XVII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE

COORDENADOR DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

dissut DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador do | OCUPACAO: Coordenador do Sistema de Gest3o da
Sistema de Gestdo da Qualidade Qualidade
DEPARTAMENTO: AREA: CH: 200h mensais

] ] ] SETOR: - ] CBO: 3912-05
Diretoria Executiva | | === 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Coordena estrategicamente o Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ. Mapeia
os processos em conformidade com os padrdes de qualidade. Elabora e dissemina o Planejamento
Estratégico Institucional. Elabora e acompanha a matriz de indicadores do Planejamento Estratégico.
Realiza auditorias e analisa dados. Identifica as ndo conformidades no SGQ. Acompanha as instituicoes
de acreditacdo de qualidade em visitas técnicas. Observa as oportunidades de melhoria continua.
Recebe, examina e encaminha aos departamentos, setores e dreas as reclamacdes, solicitacdes de
informagdo, denuncias, sugestdes e elogios dos cidadaos e outras partes interessadas a respeito da
atuacdo do Consdrcio, para adequacdo e consequente melhoria dos servigos prestados.

DESCRICAO DETALHADA:

e Gerir estrategicamente o Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ, alinhando as pessoas e os
processos administrativos e assistenciais do Consércio aos padrdes de qualidade estabelecidos
para o segmento de saude e pelas instituicdes de acreditacdo de qualidade.

e Elaborar o Planejamento Estratégico Institucional, por meio de técnicas adequadas a estrutura do
Consércio, para a definicdo dos objetivos estratégicos, fatores criticos de sucesso e acOes
delineadas.

e Disseminar a ferramenta de Planejamento Estratégico Institucional, em todos os niveis
hierarquicos, por meio de reunides sistematicas e ferramentas de comunicagao interna, para uma
efetiva implantacdo e sua manutencao.

e Garantir que os departamentos estejam alinhados com os requisitos do SGQ, envolvendo todos os
empregados publicos do Consércio, para o desenvolvimento dos procedimentos e politicas da
qualidade.

e Elaborar e acompanhar a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais estabelecidos
no Planejamento Estratégico Institucional e inerentes ao Sistema de Gestdo da Qualidade, por
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meio de sistema proprio ou planilhas especificas, para a adequada mensuracao e identificacdo de
evolucao.

Facilitar a comunicacdo e processos entre os departamentos, tanto dos setores administrativos,
quanto dos setores assistenciais, para a garantia de uma integracao eficaz das praticas de
qualidade.

Fornecer treinamentos sobre praticas e procedimentos do SGQ, desenvolvendo programas de
capacitacdo continua, para a promoc¢do da conscientizacdo e competéncias dos empregados
publicos relacionadas a qualidade.

Acompanhar o desempenho dos departamentos, setores e areas do Consoércio quanto ao
cumprimento das ac¢des estabelecidas, por meio de orientagdes técnicas e de visitagdes in loco,
analise documental e de processos, para a adocdo de acbes corretivas e preventivas e para o
alcance dos objetivos estratégicos do Consércio.

Avaliar o fluxo e as demandas no servico de atendimento, considerando as peculiaridades do setor
de saude, bem como as normativas especificas, para a garantia da manutencao da qualidade do
servico prestado pelo Consércio.

Gerir a conduc¢do dos processos, no que tange ao atendimento dos hospitais de urgéncia e
emergéncia, mantendo informacdes atualizadas da condicdo final dos usuarios encaminhados aos
centros hospitalares, para o acompanhamento da qualidade e da efetividade do servico prestado.
Realizar auditorias, identificando as areas e pontos de melhoria, para o monitoramento da
conformidade com os padrdes de qualidade pré-estabelecidos.

Analisar dados relacionados a qualidade, preparando relatérios regulares sobre o desempenho do
SGQ, para a identificacao de tendéncias e oportunidade de melhoria.

Garantir a conformidade com as normas e regulamentos reconhecidos e especificos do segmento
do SAMU, coordenando processos de certificacdes e auditorias, para uma prestacdo de servicos de
salde com exceléncia.

Estabelecer protocolos e diretrizes claras para os procedimentos, mantendo os empregados
publicos atualizados sobre regulamentagdes e normativas, para a garantia de que o Consércio
esteja em conformidade com os requisitos legais e éticos.

Identificar as ndo conformidades, acompanhando a implementacdo das acbes do SGQ e
identificando as causas subjacentes, para a sugestao de solu¢des eficazes, de forma preventiva e
corretiva, nos processos do Consércio.

Acompanhar as inspecdes dos drgaos fiscalizadores sobre os servicos do Consdrcio, abrangendo
estrutura fisica, instalacdes, funcdes e atendimentos, para a garantia da conformidade legal e da
gualidade na prestacao dos servigos publicos.

Manter os registros precisos e organizados, atualizando os dados relacionados aos usuarios,
procedimentos e politicas, para a garantia de que a documentacdo do Consodrcio esteja em
conformidade com os regulamentos aplicados.
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Coordenar o encaminhamento dos relatérios exigidos pelo Ministério da Saude e pela Secretaria
de Estado de Saude de Minas Gerais, dentro dos prazos regulamentares, apds analise e deliberacdo
da Diretoria Executiva e autorizacdo da Assessoria Técnica, mantendo atualizacdo continua sobre
legislagdes, normativos e indicadores estabelecidos, para a garantia de conformidade técnica e
regularidade nos repasses de verbas mensais e anuais dos entes federados.

Elaborar e registrar todos os macroprocessos, processos e microprocessos do Consorcio, seguindo
padrdes estabelecidos por instituicbes credenciadoras de qualidade, em formulario préprio de
Procedimento Operacional Padrdo — POP, disponibilizando-o e tornando-o acessivel aos
empregados publicos, para manutengao da conformidade na condug¢do do SGQ.

Acompanhar os representantes das instituicdes de acreditacdo da qualidade em visitas técnicas ao
Consércio, informando, orientando e formalizando as ndo conformidades identificadas, para a
tomada de a¢des de adequacao.

Observar oportunidades de melhoria nos processos, colaborando com os setores administrativos e
assistenciais, para a promog¢do de uma cultura de melhoria continua de forma eficiente.
Articular-se com os setores de Ouvidoria e Controle Interno, por meio do alinhamento das a¢des
inter-relacionadas, para identificacdo e mitigacdo de falhas na prestacdo dos servicos e
irregularidades legais.

Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e dreas as reclamacdes, solicitacées
de informacdo, denuncias, sugestées e elogios dos cidaddos e outras partes interessadas a respeito
da atuagdo do Consércio, para a adequacgdo e consequente melhoria dos servigos prestados.
Acolher manifestacdes dos cidaddos usuarios dos servicos de urgéncia e emergéncia prestados
pelo Consoércio, apurando o atendimento em questdo, por meio de um canal direto de
comunicacdo, seguindo principios éticos, para a garantia do acesso as informacdes de forma
auténoma, transparente, imparcial e integral, sempre com vistas a valorizacdo da pessoa humana.
Realizar interlocucgdo junto aos departamentos, setores e areas do Consdrcio com vistas a correta,
objetiva e 4gil instrucdo das demandas apresentadas pelos cidadaos, bem como a sua conclusdo
dentro do prazo estabelecido, para resposta ao demandante.

Assegurar direito de resposta a todas as manifestacdes, informando ao cidaddao o andamento de
sua demanda registrada, quando dispensar de mais tempo para ser apurada, para a demonstracao
de comprometimento por parte da Ouvidoria e do Consércio as demandas da populagdo atendida.
Cobrar respostas dos responsdveis pelos departamentos, setores e dreas a respeito das demandas
a eles encaminhadas, levando ao conhecimento da Secretaria Executiva os eventuais
descumprimentos, para a garantia da agilidade de resposta as demandas.

Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacgdes oriundas das demandas recebidas dos
usuarios, produzindo relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises técnicas
sobre o desempenho do Consércio, especificamente no que se refere aos fatores e niveis de

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

149




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

satisfacdo dos cidaddos e as necessidades de correcbes e oportunidades de melhoria e inovagao
em processos e procedimentos, para o constante desenvolvimento da instituicado.

Informar, sensibilizar e orientar o cidaddo, de forma permanente, para a publicidade e ciéncia do
cidadao referente ao servigo da Ouvidoria do Consércio.

Manter sigilo das informa¢des a que tiver acesso nas apuragdes dos atendimentos, inclusive
informacdes relativas a oitiva de gravacdes da sala de regulacdo, para a garantia do sigilo
médico-paciente legalmente normatizado.

Atuar como instrumento de gestdo e de transformacdo para o Consércio, apoiando tecnicamente
as dareas internas, sugerindo mudangas, aplicando a expertise adquirida junto ao atendimento aos
usudrios, para a mitigacdo e solugdo dos problemas identificados.

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

Participar como ouvinte das reunides do Conselho Técnico Executivo, quando convidado,
estabelecendo, de forma coletiva, métodos de supervisdo de atendimento, para colher
informacdes sobre a prestacdo dos servicos de atendimento médico de urgéncia — SAMU, para a
melhoria na qualidade do atendimento aos municipes.

Apoiar as equipes de atendimento, acompanhando, diariamente, os registros nos livros de
intercorréncia, analisando e encaminhando aos setores competentes para conhecimento e
providéncias cabiveis, para a manutencdo da integracao entre os departamentos, setores e dreas e
um ambiente de trabalho agradavel e dinamico.

Supervisionar as equipes de atendimento, periodicamente, por amostragem, através de consulta a
sistema proprio de audicdo individual de liga¢des, definindo as providéncias necessarias a serem
tomadas, para avaliacdo da qualidade dos atendimentos feitos a populacdo e encaminhamento das
ocorréncias aos coordenadores, para emissao de pareceres.

Colher informacgbes junto aos empregados publicos envolvidos em demandas da Ouvidoria,
propiciando manifestagdo do empregado por meio de entrevista, preferencialmente junto aos
respectivos coordenadores, para a adequacdo dos trabalhos aos principios éticos e legais da
prestagdo de servigo.

Supervisionar o funcionamento do sistema informatizado, diariamente, por meio de visitas a
Central de Regulacdao do SAMU, para a garantia do registro fidedigno de informacdes e qualidade
no atendimento.

Planejar, executar e analisar pesquisas de satisfacdo, diretamente com o usudrio ou em parceria
com setores afins, divulgando os resultados obtidos, para a verificacdo da qualidade e eficiéncia do
servico de atendimento movel de urgéncia e emergéncia.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do superior
imediato.
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ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e
Especializacao Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Conhecimentos em Power BI.
Sistemas de Gestdao da Qualidade.
Conhecimentos em mapeamento e analise de processos.
Planejamento Estratégico — Balanced Scorecard — BSC.
Gestdo Publica.
Gestdo de Pessoas.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Demais normas que circundam a drea de atendimento a saude.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na
atividade de Coordenador do Sistema de Gestao da Qualidade ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Engenharia de Producdo, Administracdo ou areas afins* e/ou Especializacdo Lato
Sensu em Gestdo da Qualidade ou areas afins.

5. Complexidade
A execugao das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas e vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelhos de telefonia mével e

fixa.

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da inadequada supervisdao do Sistema de Gestdao de Qualidade — SGQ, gerando
falhas na conformidade com as normas e regulamentos pré-estabelecidos no Planejamento Estratégico.
Além disso, a ineficacia na identificacdo e correcdo dos problemas, bem como a falta de melhoria
continua, podem resultar em processos estagnados e sem adaptagao. As adversidades ndo solucionadas
podem gerar sanc¢des legais, perda de certificagbes, danos a reputacio do Consdrcio e
comprometimento da entrega do servigo de atendimento mével de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e/ou as atividades.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo mental alta, frequentemente evidenciada na analise da
gualidade e de dados estatisticos.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XVIII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE DIRETOR

EXECUTIVO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO EMPREGO PUBLICO: Di

retor Executivo OCUPACAO: Diretor Executivo

DEPARTAMENTO: Diretoria
Executiva

CH: 200h mensais
40h semanais

CBO: 1231-05

DESCRICAO SUMARIA: Dirige estrategicamente o CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA
MACRORREGIAO DO SUL DE MINAS — CISSUL. Dirige e acompanha todas as a¢des relacionadas as areas
administrativas e assistenciais. Atua na interlocucdo com a Secretaria de Estado da Saude e Ministério da

Saude, relacionados com o servico pré-hospitalar de Urgéncia e Emergéncia, em conformidade com os

atos do Presidente. Dirige e acompanha os recursos patrimoniais do Consércio, mediante a elaboragdo e

cumprimento do orcamento anual e valida o envio de relatérios de prestacdo de contas aos entes

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

consorciados.

DESCRIGAO DETALHADA:

Dirigir estrategicamente o Consdrcio, por meio do estabelecimento de estratégias alinhadas a uma
administracdo publica hodierna, para que se alcance os resultados esperados no servico de
atendimento modvel de urgéncia e emergéncia ofertado a todos os municipes de seus entes
consorciados.

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

Dirigir a elaboragao orgamentdria do Consorcio, anualmente, mediante aprovagao do Conselho Fiscal
e aprovacdo em Assembleia Geral de Prefeitos, para o devido planejamento da utilizacdo dos
recursos publicos destinados aos gastos com pessoal, estrutura funcional da assisténcia, obrigacGes
financeiras e tributdrias e a continuidade do servico de urgéncia e emergéncia aos entes
consorciados.

Acompanhar a execucdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio de indicadores gerados
pela area contdbil/financeira do Consodrcio, para a identificacdo dos resultados na programacao
orcamentaria, no planejamento com gastos e na tomada de decisao.
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Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislacdes vigentes,
regimento interno e contrato de Consércio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de
direito publico e garantia das determinag¢des do Conselho Diretor e do Presidente.

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

Planejar o quadro de lotagao de pessoal administrativo e da assisténcia do Consércio, anualmente,
por meio da anadlise quantitativa dos empregos publicos aprovados por area e das respectivas
remuneracOes, para elaboracdo de proposta de adequacbes, caso necessario, para posterior
aprovacao do Presidente e em Assembleia Geral de Prefeitos.

Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais a Presidéncia e ao Conselho Fiscal, mediante informacdes
relevantes das areas do Consércio, para a identificacdo de pontos de melhoria, planejamento de
acdes necessarias e auxilio na tomada de decisdes.

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

Dirigir e acompanhar as admissdes, demissdes, exoneracdes de empregos publicos comissionados,
mediante apresentacdo formal da necessidade de alteracdo no quadro de pessoal, para garantia da
integridade do processo e provimento do quantitativo de pessoal do Consércio.

Promover o desenvolvimento da Gestdo de Pessoal, da Gestdo por Resultados e de Politicas Publicas,
para o aprimoramento dos processos de formacao, de elaboracao, de implantacao e de avaliagao das
politicas governamentais.

Elaborar o relatério de gestdao do Consércio, anualmente, mediante apreciacdo do Conselho Diretor e
aprovacao do Conselho Fiscal, para a prestacdo de contas aos entes consorciados e a sociedade e
atendimento aos principios de direito publico.

Apresentar o Relatério de Acompanhamento ao Comité Gestor Regional, a Coordenacdo Estadual de
Urgéncia e Emergéncia do Estado de Minas Gerais, periodicamente, mediante designagdes dos
respectivos o6rgdos, para conhecimento das acles e resultados alcancados em um periodo
pré-determinado e para o planejamento de planos de acdes e tomada de decisdo.

Encaminhar relatérios contabil-financeiro a Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais - SES/MG,
mensalmente, mediante o levantamento de informacdes e indicadores do setor contabil/financeiro
do Consodrcio, para prestacdo de contas do recurso publico utilizado e cumprimento das exigéncias
legais.

Realizar reunides com a Presidéncia, com o Conselho Fiscal, e o Conselho Técnico, anualmente,
conforme cronograma estabelecido, para disseminacdo das acGes praticadas e resultados alcancados
pelo Consércio.
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e Dirigir a publicagdao do balango patrimonial do Consdrcio, anualmente, mediante demonstragdes
gualitativas e quantitativas da posicdo financeira e patrimonial do Consdrcio, para demonstracdo dos
ativos e passivos do exercicio anterior.

e Dirigir e acompanhar as movimentagdes financeiras e os recursos patrimoniais do Consdrcio, em
conjunto com a Presidéncia, mediante controle do contrato de programa de rateio, para apuragdo do
guantitativo de arrecada¢bes mensais dos recursos financeiros.

e Ordenar despesas e acompanhar as movimentacdes financeiras do Consdrcio, em conjunto com o
Presidente do Conselho Diretor, mediante controle do contrato de programa de rateio, para apuracao
do quantitativo de arrecadacGes mensais dos recursos financeiros.

e Autorizar e analisar as contrata¢des de bens e servigos, mediante legalidade do processo de licitagao
e compras, respeitando os limites orcamentarios do Consdrcio, para a garantia da continuidade do
servico de urgéncia e emergéncia.

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

e Estabelecer contato com o Ministério da Salde, a Secretaria de Estado de Saude e demais 6rgaos
publicos, por meio de acordos de cooperacdo e encontros gerenciais, para o desenvolvimento e
alcance de melhores resultados para o Consadrcio.

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

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

e Autorizar a instauracdo de procedimentos de contratacdo por dispensa e/ou inexigibilidade de
licitagdo, mediante delega¢dao do Presidente do Consodrcio e aprovagao em Assembleia Geral de
Prefeitos, para atendimento da necessidade publica e continuidade do servico de urgéncia e
emergéncia aos entes consorciados.

e Contratar pessoas juridicas ou pessoas fisicas, mediante designacdo da Presidéncia, processo de
licitacdo e disponibilidade financeira e demais regras cabiveis, para a prestacdo de servigos de
assessoramento nas areas juridica, contabil, financeira e demais que se mostrarem necessarias ao
devido desenvolvimento das atividades do Consdrcio.

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

ESPECIFICAGOES:
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1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/10/2012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.
Gestdo estratégica de pessoas.
Planejamento Estratégico.
Gestao Financeira.
Licitagao.

Macroeconomia.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Diretor Executivo ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administracdo e/ou Especializacdo Lato Sensu Gestdo Publica, Administragdo ou areas
afins*.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

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

8. Responsabilidade por Erros

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

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

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de
estratégias na gestdao do Consércio.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se éareas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administragdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administragdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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DO SUL DE MINAS - CISSUL/SAMU

ANEXO XIX - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE DIRETOR

TECNICO DO SAMU

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO EMPREGO PUBLICO: Diretor Técnico do

SAMU

OCUPACAO: Diretor Técnico do SAMU

DEPARTAMENTO: Diretoria
Técnica do SAMU

CH: 150h mensais
30h semanais

CBO: 1312-05

DESCRICAO SUMARIA: Dirige a rede pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do CISSUL. Dirige e
acompanha todas as acles relacionadas a regulacdo médica bem como a qualidade técnica das

intervencdes médicas e das equipes de salde nos atendimentos, orientando e controlando de acordo com

as portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria

Estadual de Saude e Conselhos de Classe). Dirige as atividades em conformidade com os protocolos de

suporte basico e suporte avancado. Zela por uma gestdao profissional e técnica para a garantia da

qualidade dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populacao.

DESCRICAO DETALHADA:

e Dirigir o servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do CISSUL, por meio de protocolos

alinhados as portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento (Ministério da
Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), para a garantia ao acesso da assisténcia
médica, eficicia no atendimento aos usuérios do Sistema Unico de Satde — SUS e o cumprimento das
leis vigentes.

Elaborar e acompanhar as escalas médicas de trabalho, verificando a disponibilidade de horario de
seus profissionais que comporao as equipes das Unidades de Saude Avangada — USA’s, para a garantia
de seu cumprimento e para que haja a efetiva prestacao dos servigos pré-hospitalares de baixa, média
e alta complexidade de urgéncia e emergéncia mével aos usudrios do Sistema Unico de Satde — SUS.
Dirigir as equipes de profissionais oriundos e nao oriundos da saude como Auxiliares de Regulagdo —
AR, Operadores de Frota — OP, médicos, etc., por meio de orientacbes e planos contingenciais e
especificos da area pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, para alinhamento de equipes e
obtenc¢do da qualidade nos atendimentos.

Orientar e apoiar as equipes no atendimento de acidentes com multiplas vitimas, na remogao e no
transporte de pacientes, por meio de orientagdes sobre condutas, encaminhamentos e tomada de
decisdo, para a garantia da qualidade no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
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e Avaliar dados estatisticos do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, mediante
indicadores de tempo/resposta, satisfagdo do usuario no atendimento, reclamacgdes, entre outros,
para avaliacdo da eficiéncia e eficidcia nas atividades desempenhadas pela regulacdo médica e pela
assisténcia médica.

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

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

e Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua fung¢do e com o Cédigo de Etica de
Medicina, Conselho Federal de Medicina — CFM e Conselho Regional de Medicina - CRM/MG.

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

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

e Participar das Comissdes de Etica de Medicina de acordo com obrigatoriedade do CRM/MG, bem
como das Comissdes de Etica internas do Consércio, quando necessario e ou convidado, para a devida
contribuicdo social e ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

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

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

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

e Reunir-se periodicamente com as equipes de trabalho, a fim de captar informacdes relevantes sobre a
realizacao dos trabalhos, bem como para a disseminag¢ao de novas informacgdes, normas institucionais
e procedimentos técnicos, relativas ao sistema de atendimento pré-hospitalar mdével de urgéncia e
emergéncia.

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

ESPECIFICAGOES:
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1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Gestdo estratégica de pessoas.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que

circundam o segmento.

Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Basico.
e Demais normas que circundam a area de Gestdo Publica.
® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Diretor Técnico do SAMU ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Medicina e Especializacdo Lato Sensu em Gestdao de Saude Publica ou areas afins a
atuacdo, com o devido registro no Conselho Regional de Medicina de Minas Gerais - CRM/MG.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organiza¢do e/ou
gerar dispéndios.
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8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de direcdo nos atos médicos relacionados a regulacdo e as intervencdes
médicas, bem como na inadequada execucdo das portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de
Saude e do Conselhos de Classe que circundam o atendimento de urgéncia e emergéncia, entre outras,
podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos drgaos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo mental frequente evidenciada complexidade de suas
atividades administrativas e de gestao inerentes ao emprego publico.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condicbes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XX - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE ENFERMEIRO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
&St DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TiTULO EMPREGO PUBLICO: Enfermeiro OCUPACAO: Enfermeiro
DEPARTAMENTO: , CH: 120h mensais
. ] SETOR: Enfermagem | AREA: ---- . CBO: 2235-05
Assistencial 24h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de saude de complexidade técnica no atendimento
pré-hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacdo
Superior de Enfermagem. Remove e transporta pacientes, conforme orienta¢des da regulacdo médica.
Auxilia as equipes de saude nos procedimentos previstos no Protocolo de Suporte Avangado. Mantém a
limpeza, o zelo, a reposicdo e a organizacao de todos os insumos de salde necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:

e Realizar procedimentos de saude de complexidade técnica, no ambito dos conhecimentos obtidos na
formacdo superior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia.

® Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangcado — 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 informagdes possiveis da
ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, representando o quadro de trauma ou clinico do
paciente e solicitando ao profissional responsavel pelo recebimento, o seu nome completo, nimero
de registro no conselho e assinatura.

® Cumprir as deliberagcbes do médico da equipe e ou dos médicos reguladores, executando todas as
orientacbes das prescricoes médicas, para a realizacdo dos adequados procedimentos no
atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

® Supervisionar a equipe de atendimento nas USA’s ou USB’s, durante a auséncia do médico
intervencionista ou quaisquer outros profissionais de saude da equipe, contatando o médico
regulador no transcorrer do atendimento e notificando-o sobre a evolu¢do do quadro clinico do
paciente, para o recebimento de orientagdes sobre condutas e encaminhamentos.

e Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfecgédo, acondicionamento
e manutencdo dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de normas e
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procedimentos do equipamento e/ou emitidos pela Coordenacdo de Enfermagem, observando
sempre a organizacdo do expurgo e areas afins.

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo,

juntamente com os demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos

durante seu turno de trabalho.

Tratar de forma respeitosa Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem, Condutor de
ambulancia, demais profissionais do Consércio, profissionais das unidades de salde, acompanhantes
e, sobretudo, os pacientes.

Supervisionar e avaliar as a¢oes de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Mdvel e
durante o seu plantao.

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 decisdes imediatas.

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

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

Realizar partos subitos de evolucdo natural sem apresentacao de distocia.

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

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, diante da impossibilidade ou da auséncia do médico,
em casos de acidente com multiplas vitimas, para a manutencao da qualidade no atendimento.
Controlar o uso de psicotrdpicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposicdo ao Farmacéutico
responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros, reposicdo
ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutencdo da
disponibilidade das USA’s em atendimento a populagdo.

Realizar checklist diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Mdvel, seguindo
os padrdes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de
conservagao e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condi¢cOes de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar a Central de Regulagdo Médica as condi¢cdes de operacionalidade das USA’s, para a
tomada das devidas providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio para melhor desempenho de
tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e emergéncia.
Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos de
salde necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperacgao.
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Realizar manobras de extracdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas,
ao nivel de sua qualificagao.

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 comunicac¢do a
Central de Regulacdao Médica e recuperacao dos materiais.

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

Manter contato com a Central de Regulacdo Meédica, via tablet ou contato telefénico, para
alinhamento de orienta¢cGes e melhores resultados na qualidade nos atendimentos.

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

Atuar junto as equipes de saude nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizacdes e
transporte de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria bdsica e demais
procedimentos bdsicos concernentes ao Protocolo de Suporte Avangado, para o adequado auxilio na
assisténcia aos pacientes.

Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do
local da ocorréncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar no
salvamento do paciente.

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 disponibilizacdo rapida dos servigos ao publico.

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

Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias no servi¢o, no funcionamento adequado da base
de lotacdo e no atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas providéncias.
Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base
de origem, para imediata utilizacdo dos mesmos.

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

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

Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integragao 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 emprego publico, para o devido registro e repasse aos
familiares.
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e Reconhecer situacdes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma
clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o
adequado suporte.

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

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determina¢do do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avancado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Enfermeiro ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Enfermagem, com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem de Minas
Gerais - COREN/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USA’s, bem como tablets, aparelhos de telefonia mével e
demais aparelhos de comunicacao.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacgdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de saide de maior e menor complexidade
técnica necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos
que, se malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico apresenta esforgo fisico esporadico evidenciado na remogao de pacientes e na
reposicdo de materiais de saude das USA's.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentragdao mental constante evidenciada na realizagao dos
procedimentos dos Protocolos de Suporte Avangado.

14. Concentracao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXI - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

COORDENADOR DE FARMACIA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de

Farmacia

OCUPACAO: Coordenador de Farmacia

DEPARTAMENTO: Assistencial

CH: 200h mensais

SETOR: Farmacia | AREA: ----- _
40h semanais

CBO: 2234-05

DESCRICAO SUMARIA: Coordena a execucdo de todos os processos e os profissionais do setor de

Farmacia, atendendo as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA,

do Conselho Federal de Farmacia — CFF, bem como Portarias do Ministério da Saude. Audita e acompanha

0 quantitativo de itens hospitalares, medicamentos e estoque minimo necessdrio, para garantir o

abastecimento das Unidades de Suporte Basico - USB’s e Unidades de Suporte Avancado - USA’s e a

continuidade dos atendimentos do SAMU.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar processos e pessoas no setor de Farmdcia, por meio da identificacdo, do
acompanhamento, da avaliacdo e proposicdo de acdes de natureza operacional, para a garantia da
gualidade dos servicos necessarios a plena atuacdo do Consorcio.

Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliagdo, compreensao e detec¢do de intercorréncias
relacionadas aos farmacos, para prevencdo de possiveis intoxicacdes, perda de eficacia e/ou uso
indevido, garantindo assim a eficacia dos medicamentos.

Coordenar a organizacdo dos medicamentos e auditar a gestdo dos materiais hospitalares, conforme
normas da ANVISA e protocolos do Sistema Unico de Satde — SUS, para a garantia de agilidade no
abastecimento das Unidades de Suporte Bdsico (USB) e Unidades de Suporte Avancado (USA).
Atualizar-se sistematicamente no site da ANVISA, acompanhando notas de esclarecimentos
disponibilizadas no site, procedendo conforme orientacdes do 6rgdo, para a verificacdo de possiveis
lotes de medicamentos que podem estar bloqueados e/ou com restri¢des.

Elaborar os Termos de Referéncia, identificando o quantitativo e as especificagcbes técnicas dos
produtos necessdrios, para encaminhamento do processo ao setor de licitacdo, e para a posterior
compra dos insumos necessarios para a continuidade da prestacdo do servigo publico.

Solicitar o descarte de medicamentos vencidos, conforme o programa PGRSS — Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude, para o adequado manejo, separacgao,
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acondicionamento de acordo com suas caracteristicas e o descarte correto dos residuos sélidos.
Realizar a gestdao do estoque de medicamentos, por meio da conferéncia dos registros de entrada e
saida no sistema informatizado do almoxarifado, para a garantia de controle preciso do quantitativo e
rastreabilidade dos insumos farmacéuticos.

Gerar relatdrios estatisticos de distribuicdo e quantitativo de produtos de saude, por meio da
compilacdo das entradas e saidas no software, para a geracdo de indicadores e consequentemente a
elaboracdo de planos de acdo para as atividades que necessitam de melhorias.

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

Coordenar o processo de entrega dos medicamentos solicitados pelos profissionais, para a garantia
de abastecimento de USB’s e USA’s em tempo habil e conforme as necessidades dos atendimentos do
SAMU.

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

Estabelecer protocolos quanto a distribuicdo, contagem, condicdes de armazenamento, estoque
minimo dos materiais médicos, conforme legisla¢cdes vigentes e ou orientacbes técnicas, para maior
alinhamento, fluxo e atendimento as necessidades do Consércio.

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

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude, por meio de consultas constantes em
suas atualiza¢Oes, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da prestacdo do
servico fora dos padrdes estabelecidos pelo drgao.

Coordenar e auditar a distribuicdo e o estoque de medicamentos e materiais de saude nas bases
descentralizadas, conforme cronograma e protocolos estabelecidos, com verificagdao de quantitativos,
prazos de validade e lotes, para a garantia do abastecimento regular, da conformidade dos itens e do
cumprimento dos padrdes definidos pela ANVISA e pelo SUS.

Coordenar e supervisionar o fracionamento de medicamentos, com base nas normas sanitarias e
protocolos internos vigentes, para a garantia de conformidade técnica, seguranca e rastreabilidade
dos produtos farmacéuticos.

Coordenar a execucdo da contagem periddica de medicamentos, com base em protocolo
estabelecido e nas boas praticas de armazenamento, para a garantia de acuracidade dos registros e
controle efetivo do estoque farmacéutico.

Inspecionar o encaminhamento de medicamentos sujeitos a controle especial, como psicotrépicos,
entorpecentes e outros previstos na Portaria n? 344/1998 do Ministério da Saude e suas alteracgdes,
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mediante conferéncia do receituario especifico com dados do usudrio e/ou niumero da ocorréncia,
identificacdo dos medicamentos, quantidades dispensadas e dados do prescritor, para a garantia de
conformidade com a legislacdo sanitaria vigente e rastreabilidade das dispensacdes.

e Coordenar e controlar o cadastramento das notas fiscais de aquisicdo de medicamentos e produtos
de saude, em sistema informatizado do almoxarifado, para a garantia de rastreabilidade,
conformidade fiscal e controle de entradas no estoque.

e Coordenar o armazenamento de medicamentos, com base nos protocolos internos, passando
orientacGes técnicas ao Auxiliar de Farmacia, para a garantia de conservacdo, organizacdo e
segurancga dos insumos farmacéuticos.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante, formagdao no Ensino Superior e
Especializacao Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Farmacologia geral.
Farmacia hospitalar.
Farmacovigilancia.
Assisténcia Farmacéutica no SUS.
Portarias e Normas pertinentes a funcgao.
Controle de estoque.
Controle de medicamentos entorpecentes e psicotrépicos pertencentes a Portaria 344/98.
Farmacoterapia de Urgéncia e Emergéncia.
Selecdo, armazenamento, dispensacao e distribuicdo de medicamentos.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Demais normas que circundam a drea farmacéutica.
3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade

de Coordenador de Farmacia ou similar.

4. Requisito

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

169




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

Ensino Superior em Farmacia e Especializacdo Lato Sensu em Farmacia ou areas afins, com o devido
registro no Conselho Regional de Farmacia de Minas Gerais — CRF/MG.

5. Complexidade

A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa, dentre
outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo
de medicamentos necessarios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pelos
medicamentos em falta e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou
a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos esporadicos, restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se
malsucedidos podem acarretar reclamac¢des ou constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢do Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na supervisdo do
acondicionamento, supervisdo da distribuicdo e supervisao da validade dos medicamentos.
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14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condi¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXII - DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE GERENTE

ADMINISTRATIVO

iﬁk SETOR DE RECURSOS HUMANOS
Ao DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente Administrativo | OCUPAGAO: Gerente Administrativo

DEPARTAMENTO: AREA: CH: 200h mensais
Administrativo | | - 40h semanais

SETOR: ----- CBO: 1421-05

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia todos os departamentos, setores e areas administrativas e de natureza

ocupacional operacional, planejando, acompanhando e avaliando resultados para a tomada de acdes

estratégicas. Gerencia a prestacdo de contas do Consércio, garantindo que sejam observados os principios

da legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade. Zela pela observancia das normas regulamentares,

regimento interno e demais portarias que circundam o segmento.

DESCRIGAO DETALHADA:

Gerenciar a execucdo das atividades de natureza administrativas e operacionais do Consércio, por
meio de acles planejadas com os lideres dos departamentos, de orientacdes aos empregados
publicos sob sua gestdo e do monitoramento do cumprimento de protocolos e diretrizes do
planejamento estratégico alinhados a legislagdo pertinente, para a garantia da padronizacdo e
efetividade dos servicos, da aplicacdao das melhores praticas no atendimento aos usudrios do Sistema
Unico de Satde — SUS e do cumprimento das legislagdes vigentes.

Gerenciar os setores de Compras, Licitacdo, Desenvolvimento Humano e Organizacional, Logistica,
Financeiro e Contabil, mediante realizacdo de reunides periddicas, andlise de indicadores e
acompanhamento continuo das atividades setoriais e dos investimentos financeiros, com o objetivo
de assegurar a integracao operacional, o cumprimento das diretrizes institucionais e a eficiéncia na
gestdo administrativa do Consércio.

Atuar na tomada de decisGes relacionadas as acdes do departamento Administrativo, articulando-se
com as equipes operacionais e gestores da macrorregidao, para a garantia de cumprimento das
diretrizes do planejamento estratégico.

Atingir as metas definidas pelo Diretor Executivo para o departamento Administrativo, por meio da
aplicagdo de metodologias de gestdo, como o Ciclo de Deming ou PDCA, acompanhando o
desempenho e promovendo capacitacdo continua das equipes sob sua gestdo, para a garantia da
eficiéncia operacional e da efetividade das a¢cdes desenvolvidas.
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Monitorar os indicadores de desempenho do Departamento Administrativo, por meio da analise de
dados estatisticos, operacionais, contabeis e financeiros, para a avaliacdo da eficacia dos processos
executados e a proposicdo de melhorias estratégicas.

Orientar e auxiliar os empregados publicos sob sua gestdo no exercicio de suas atribuigdes,
periodicamente, acompanhando-os durante suas atividades, a fim de que as normas internas e
procedimentos padronizados sejam respeitados e devidamente executados e que haja o efetivo
desenvolvimento técnico das equipes.

Conduzir reunides e alinhamentos estratégicos, por meio da analise dos indicadores de desempenho,
definicdo de metas e monitoramento do cumprimento de prazos, para a otimizacdo da gestdo da
equipe e a garantia da efetividade dos processos organizacionais.

Gerenciar o desenvolvimento e a otimizacdo dos processos, sobretudo de andlise de dados, por meio
da estruturacdo, aprimoramento e atualizacdo de ferramentas de controle, para a implementacdo de
boas praticas e a garantia da melhoria continua das opera¢ées do Consorcio.

Elaborar normas e procedimentos relacionados ao departamento Administrativo, junto as
coordenagdes e Diretoria Executiva, observando as demandas apresentadas pelas equipes e as
legislacOes vigentes, para a garantia da padroniza¢do, organizagdo e transparéncia das operagoes.
Gerenciar a execucdo da programacao orcamentdria, conforme diretrizes aprovadas pela Assembleia
Geral, por meio de monitoramento do balanco patrimonial/fiscal do Consdrcio e das operacdes do
setor responsdvel, para a avaliacdo do fluxo de entrada e saida de recursos e materiais e para a
garantia do equilibrio financeiro do Consdrcio.

Gerenciar o cumprimento das diretrizes institucionais nas atividades contabeis e financeiras, por meio
de acompanhamento do setor responsavel, para a garantia da economicidade e legalidade na
aplicacdo dos recursos.

Providenciar a publicacdo do balanco anual do Consdrcio, por meio de veiculagdo pela imprensa
oficial, para a garantia da observancia aos principios da legalidade e da publicidade.

Gerenciar o Plano de Contrata¢des Anual, por meio do acompanhamento das demandas
institucionais e da execugao das etapas previstas, para a garantia de planejamento eficiente,
conformidade legal e alinhamento as necessidades do Consdrcio.

Gerenciar os processos de compras e licitacdes, verificando se os materiais e/ou servigcos foram
adquiridos ou contratados por valores de mercado, conforme disposto em Termo de Referéncia
constante nos editais, assegurando toda a comunicacao necessaria entre os Setores de Compras e de
Licitacbes e a Diretoria Executiva, para a garantia da agilidade dos processos licitatérios e de
atendimento aos principios da economicidade e eficiéncia.

Analisar, administrar e acompanhar a execuc¢do de contratos, por meio de controle de processos de
avaliacdo em conjunto com os setores responsaveis, para que sejam evitados prejuizos ao erario do
Consorecio.
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Gerenciar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres, por meio do
acompanhamento dos processos, para a garantia da fidedignidade das informacdes, bem como de
atendimento aos principios da legalidade e eficiéncia.

Representar a instituicdo, por meio de participagdes em reunides e demais eventos nos quais a
presenca do departamento Administrativo for requisitada, para a ratificacdo de parcerias e a garantia
da publicidade dos atos do Consércio.

Gerenciar a elaboracdo do Planejamento Estratégico do Consédrcio, seguindo a metodologia
estabelecida, para o aprimoramento e desenvolvimento das acdes de melhoria continua no SAMU.
Gerenciar todas as acles inerentes a gestdo de pessoas do Consdrcio, planejando, orientando e
auditando os resultados obtidos com a execu¢dao de projetos voltadas ao recrutamento e selegao,
administracdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, politicas de
empregos publicos e saldrios, entre outros, para a garantia do cumprimento das normas e direitos
dos empregados publicos do Consdrcio, bem como para a maior satisfacdo no trabalho.

Gerenciar os contratos e a qualidade dos servicos prestados por empresas terceirizadas, bem como a
regularidade fiscal e tributaria, mensalmente, por meio de visitas in loco e verificacdo de documentos,
para a manutencado da exceléncia dos servigcos prestados ao Consdrcio.

Prestar apoio ao Controle Interno e aos o6rgdos fiscalizadores externos, com informacdes e
disponibilizacdo de dados do Consdrcio, para a garantia da agilidade e da eficiéncia nas operacdes.
Dar suporte aos demais setores do Consdrcio, sempre que necessario, na concep¢ao de orgamentos
para projetos diversos, por meio do acompanhamento do processo e na contratagao e execucao fisica
dos mesmos, para a garantia da conformidade legal e de atendimento aos principios que norteiam a
atuacao da administragao publica.

Apoiar os setores vinculados a Diretoria Executiva, mediante acompanhamento das operacdes e
atendimento as demandas direcionadas, com o objetivo de fornecer suporte técnico-administrativo
as atividades correlatas e garantir a continuidade e efetividade das a¢des institucionais do Consdrcio.
Aprovar a concessao de férias da equipe Administrativa, informando ao Departamento de Recursos
Humanos por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento das escalas a serem
produzidas para o setor Administrativo.

Gerenciar e identificar as necessidades de documentacdes oficiais do Consdrcio, mensalmente,
mediante andlise de relatorios, sob orientacdo da Diretoria Executiva, para que sejam cumpridas as
demandas legais.

Gerenciar o patriménio do Consoércio, assegurando a destinacdo adequada, conservacao,
manutencdo, guarda e alienacdo, para a garantia de controle patrimonial eficiente e preservacdo dos
bens institucionais.

Consultar as coordenac¢des do Consércio sobre assuntos relativos a Administracdo, por meio de
intercambio de informac¢des e discussOes técnicas, para a complementacdo de andlises, a
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fundamentacdo de conclusdes e a garantia da aderéncia das ac¢des as diretrizes estabelecidas pela
gestao.

e Elaborar a politica administrativa do Consdrcio, mediante colaboracdo técnica baseada em
informagbes, sugestdes e experiéncias institucionais, para a definicdo dos objetivos gerais e
especificos e a promogdo da articulagdo da area administrativa com os demais setores e
coordenacgoes.

e Elaborar o plano de atividades da area gerencial, abrangendo servicos de informacdo, comunicacao,
organizacdo e métodos, uso de equipamentos, processamento de dados e arquivos, definindo
objetivos, analisando a disponibilidade de recursos materiais e humanos, para o estabelecimento de
prioridades, sistemas e rotinas operacionais alinhadas a estratégia administrativa do Consdrcio.

e Organizar os trabalhos administrativos, mediante distribuicdo destes pelos diversos setores e
estabelecendo, conjuntamente com o Setor de Controle Interno, normas e procedimentos a serem
seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padrdes
administrativos uniformes na area que gerencia.

e Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orienta¢do aos executores
na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para o
melhor desempenho dos trabalhos e avaliagdo de seus efeitos.

e Zelar pela observancia das disposicdes regulamentares internas e da legislacdo aplicavel, mediante
acompanhamento das atividades administrativas e verificacdo das condi¢cdes de higiene, seguranca
do trabalho e demais fatores operacionais, para a garantia da conformidade normativa e da
continuidade dos servicos prestados pelo Consércio.

e Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsavel pelos diversos setores
administrativos e da analise dos indicadores, para a deteccdo de falhas e determinacdo de
modificagcOes necessarias.

e Informar a Diretoria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por
meio da elaboragdo de relatdrios, demonstracdes graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo
geral das agdes e politicas aplicadas, além da sua conjugagao com as demais politicas institucionais.

e Analisar e gerenciar os procedimentos relativos a compra de materiais, equipamentos e outros
insumos bdsicos, por meio do acompanhamento do setor responsavel e avaliacdo de necessidades do
Consorcio, para a manutencdo dos servigos essenciais.

e Adotar normas de seguranca para protecdo de pessoas e do patrimonio do Consércio, mediante
aplicacdo de procedimentos preventivos e controle de riscos operacionais, para a preservacao da
integridade fisica e psicossocial dos empregados publicos e a salvaguarda dos bens institucionais.

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

ESPECIFICAGOES:
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1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Nocdes de Gestdo Publica.
Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o servico prestado pelo Consadrcio.
LegislagBes inerentes ao departamento de ocupagao.
Gestdo Estratégica de Pessoas.
Planejamento Estratégico.
Comunicacdo escrita e verbal.
Gestao Financeira.
Licitagao.
Macroeconomia.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
Demais Portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Gerente Administrativo ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administragdo ou areas afins* e Especializa¢do Lato Sensu em Administragao ou areas
afins*, com o devido registro no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais - CRA/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros
Erros podem advir da falta de atencdo ao validar notas, devido ao alto nimero de documentos que
chegam a geréncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsdvel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se
malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

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

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢dao Mental
O emprego publico apresenta concentra¢do constante evidenciada na validagdo de processos e no
gerenciamento dos departamentos, setores e areas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual
N3o apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condi¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administragdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

177




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS - CISSUL/SAMU

CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

ANEXO XXIII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE GERENTE DE

ENFERMAGEM

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente de Enfermagem

OCUPACAO: Gerente de Enfermagem

DEPARTAMENTO: Assistencial

SETOR: ; CH: 200h mensais
AREA: ---- .
Enfermagem 40h semanais

CBO: 1312-10

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia a execucdo de procedimentos de média e alta complexidade de acordo

com as portarias ministeriais e demais legislacbes que circundam o segmento (Ministério da Saude,

Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), bem como a qualidade dos servigos prestados pela

equipe de enfermagem. Dirige as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e

suporte avancado. Providencia treinamentos junto ao Nucleo de Educacdo Permanente — NEP. Zela por

uma gestdao profissional de qualidade para a adequada prestacdo de servigo pré-hospitalar movel de

urgéncia e emergéncia a populagdo.

DESCRIGAO DETALHADA:

Gerenciar as atividades inerentes aos servicos pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia, por
meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o
segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), para eficacia no
atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Salde — SUS e o cumprimento das legislacdes
vigentes.

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

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

Elaborar e acompanhar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de enfermagem que
comporao as equipes das Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avancada — USA,
de acordo com as necessidades da administragdo publica e verificando o seu devido cumprimento,
para que haja a efetiva prestacao dos servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.
Acompanhar e cobrar a realizacdo do checklist dos materiais, dos equipamentos e dos medicamentos
das Unidades Moveis, diariamente, para garantia de insumos e medicamentos necessdrios ao
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atendimento do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

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

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

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

Participar de reunides administrativas, de Supervisores de Apoio as Bases e afins, fazendo uma
analise dos pontos apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do
setor de enfermagem sejam abordados, questionados e solucionados.

Participar juntamente com o Nucleo de Educagdo Permanente - NEP da Comissdo para admissdo de
enfermeiros e técnicos de enfermagem, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as
instrucdes normativas e diretrizes do Consdrcio, para avaliacdo e instrucdo dos novos empregados
publicos.

Promover reunides com os enfermeiros e/ou técnicos de enfermagem, por meio de convocagao, para
esclarecimentos, prestacdo de informagdes, promocdo de treinamentos e demais capacitages que se
fizerem necessarias.

Visitar as bases do Consdrcio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as
condicOes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimentos
do setor, para manutencdo e unificacdo dos padrdes de qualidade do Consércio.

Realizar a apreciagdo sistematica do desempenho dos profissionais no exercicio das suas fungdes,
conforme padrao de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria
dos servigos aos usuarios do Sistema Unico de Satde — SUS.

Controlar a presenga ao trabalho dos profissionais enfermeiros e técnicos de enfermagem, solicitando
a Coordenacdo de Recursos Humanos o espelho do ponto biométrico, para identificacdo da
necessidade de intervencdes voltadas ao bom andamento dos atendimentos.

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

Visitar as bases do Consdrcio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as
condicOes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimentos
do setor, para manutencdo e unificacao dos padrdes de qualidade do Consércio.
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® Realizar a apreciagdo sistematica do desempenho dos profissionais enfermeiros e técnicos de
enfermagem no exercicio das suas funcbes, conforme padrao de avaliacdo estabelecido, para o
desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servicos aos usuarios do Sistema Unico de Satde
—SUS.

e Promover controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissao, obedecendo a Lei
do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.

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 periddicas, para a manutencdo 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 Consércio, quando necessario, para a devida
contribuicdo social e ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

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

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Gestdo estratégica de pessoas.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que

circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Basico.

e Demais normas que circundam a area de Gestao Publica.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Gerente de Enfermagem ou similar.
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4. Requisitos

Ensino Superior em Enfermagem e Especializacdo Lato Sensu em areas da saude correlatas a atuacdo,
com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais - COREN/MG.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento das equipes de enfermagem na
realizacdo de suas atividades, bem como na inadequada execucdo das portarias do Ministério da Saude,
Secretaria Estadual de Saude e do Conselhos de Classe que circundam o atendimento pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia, entre outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada
a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.
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13. Concentra¢dao Mental
O emprego publico apresenta concentragao mental frequente evidenciada pela complexidade de suas
atividades administrativas e de gestao inerentes ao emprego publico.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
CondicOes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXIV - DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

GERENTE DE LOGISTICA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente de Logistica OCUPACAO: Gerente de Logistica

DEPARTAMENTO: CH: 200h mensais

Administrativo

SETOR: Logistica AREA: -

40h semanais

CBO:
1416-15

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia, planeja, coordena e controla as atividades logisticas do CISSUL,
abrangendo o fluxo de materiais, equipamentos e informacGes, desde a aquisicdo, recebimento e

armazenamento até a distribuicdo e reposicdo nas Bases Descentralizadas. Atua em estreita articulacdo

com os Apoiadores de Base, realizando visitas técnicas regulares, auditorias internas e avaliagcdes de

desempenho logistico, além de coordenar ag¢bes de transporte emergencial de equipamentos para a

continuidade da assisténcia em urgéncia e emergéncia, assegurando o funcionamento eficaz da rede.

DESCRICAO DETALHADA:

Gerenciar o planejamento logistico de materiais e insumos, por meio da analise de demandas
operacionais e fluxos de consumo, para a garantia da disponibilidade continua nas Bases
Descentralizadas.

Supervisionar os processos de recebimento, conferéncia e armazenamento de materiais, utilizando
critérios técnicos de controle e rastreabilidade, para a garantia da integridade e da conformidade dos
itens estocados.

Controlar a distribuicdo de materiais e equipamentos as Bases Descentralizadas, aplicando rotinas de
abastecimento e critérios de prioridade, para a garantia da manutencao das operag¢des assistenciais.
Implementar e monitorar indicadores de desempenho logistico, a partir da consolidacdo de dados de
estoque, transporte e distribuicdo, para a garantia da eficiéncia e da rastreabilidade dos processos.
Realizar visitas técnicas regulares as Bases Descentralizadas, com aplicacdo de checklists e entrevistas
com Apoiadores de Base, para a identificacdao de oportunidades de melhoria no abastecimento e na
organiza¢ao dos almoxarifados locais.

Desenvolver e aplicar planos de auditoria interna nos processos logisticos das Bases Descentralizadas,
com base em normas institucionais e regulamentos sanitarios, para a garantia da conformidade e da
rastreabilidade das operacdes.
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e Identificar e mitigar riscos logisticos, mediante a anadlise de vulnerabilidades na cadeia de
suprimentos, para a garantia da continuidade dos fluxos frente a atrasos, falhas de qualidade,
acidentes ou outras intercorréncias operacionais.

e Gerenciar o transporte de materiais e equipamentos entre a sede e as Bases Descentralizadas,
articulando rotas, prazos e meios de transporte disponiveis, para a garantia da entrega tempestiva e
segura.

e Coordenar a logistica de troca emergencial de equipamentos em falha, mediante acionamento de
equipes técnicas e definicdo de prioridades, para a garantia da continuidade dos servicos assistenciais
de urgéncia e emergéncia.

e Elaborar relatérios gerenciais periddicos, consolidados a partir de dados operacionais, para a
prestacdo de contas a Diretoria Executiva e o planejamento estratégico da area.

e Controlar os estoques do almoxarifado central e das Bases Descentralizadas, utilizando sistema
informatizado de gestdo, para a garantia da acuracidade das informacGes e da previsibilidade de
reposicoes.

e Implementar boas praticas de armazenagem e seguranca de materiais, considerando aspectos
sanitarios, ergonémicos e de seguranga do trabalho, para a preservacao da qualidade dos insumos e
integridade dos colaboradores.

e Estabelecer rotinas de comunicacdo com os setores de compras, manutencdo e assisténcia, para o
alinhamento das necessidades operacionais com os fluxos logisticos.

e Acompanhar e validar a execugdo de contratos terceirizados de transporte e logistica, com base nos
prazos, especificacdes técnicas e indicadores de qualidade, para a garantia do cumprimento
contratual.

e Realizar estudos técnicos de rotas logisticas, considerando aspectos geograficos, tempo de
deslocamento e custo-beneficio, para a otimizacdo da distribuicdo regional.

e Propor melhorias continuas nos processos logisticos, com base em analise critica das ocorréncias,
indicadores de desempenho e sugestdes das equipes operacionais, para a garantia da exceléncia dos
servigos prestados.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determina¢do do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
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e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.

e Normas Regulamentadoras — NR'’s, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo Consércio.

e Portarias 2048 de 05/09/2002 e 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Gestdo Publica e Gestdao de Pessoas.

e Logistica integrada e gestdo da cadeia de suprimentos (Supply Chain Management).

® Gestdo de estoques e almoxarifados (curva ABC, PVPS, FIFO, inventario rotativo).

e Transporte, distribuicdo e roteirizacdo de cargas.

e Sistemas informatizados de controle logistico (ex.: ERP, sistemas de rastreamento e controle de
estoque).

e Normas e boas praticas de armazenagem de insumos e medicamentos.

e Auditoria interna e controle de conformidade.

e Indicadores de desempenho logistico (KPIs logisticos).

e Planejamento e controle da producgdo (PCP) aplicado a drea da saude.

e Elaboracdo de relatdérios técnicos e gerenciais.

® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Gerente de Logistica ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em Logistica, Administracdo, ou areas afins* e Especializacdo Lato Sensu em Logistica,
Administracdo ou areas afins*.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia, veiculos de

urgéncia e emergéncia e veiculos de uso administrativo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
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Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organiza¢do e/ou
gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da atuacdo inadequada no gerenciamento das atividades do setor, podendo acarretar
desabastecimento das Bases Descentralizadas, atrasos nas entregas, perdas de materiais por estocagem
incorreta, inconsisténcias no controle de estoque, falhas na rastreabilidade e ineficiéncia no transporte
emergencial. Também podem ocorrer omissdes em auditorias, desalinhamento com setores internos,
como o Contdbil Financeiro, o de Compras e o de Licitagdes e falhas na identificacdo de riscos logisticos,
comprometendo a continuidade dos servicos de urgéncia e emergéncia e a efetividade da cadeia de
suprimentos, podendo ser responsabilizado e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos
causados ao Consodrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos
orgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se
malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentracdgo mental frequente, evidenciada na necessidade continua de
acoes e estratégias que atendam a demanda de logistica do Consércio.

14. Concentragao Visual
Nao apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condic¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE GERENTE

FINANCEIRO CONTABIL

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente Financeiro - . . L
o OCUPACAO: Gerente Financeiro Contabil
Contabil
DEPARTAMENTO: SETOR: Financeiro . CH: 200h mensais
o ) o AREA: --- ] CBO: 2522-10
Administrativo Contabil 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia e supervisiona as atividades contabeis, financeiras e orcamentérias do
Consorcio, assegurando a conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico (NBCASP), o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP) e demais legislagdes vigentes, para
a garantia da transparéncia e regularidade fiscal. Planeja, organiza e controla a execu¢do orcamentaria, a
movimentacdo financeira e o fluxo de caixa, promovendo a andlise de indicadores e relatdrios para
subsidiar a tomada de decisdo da Diretoria Executiva e da Presidéncia. Coordena a elaboracdo de
demonstrativos contabeis, fiscais, patrimoniais e financeiros, o atendimento as auditorias e a prestacdo de
contas aos 6rgaos de controle, para a garantia da correta aplicagdo dos recursos publicos e da eficiéncia na
gestdo contabil e financeira do Consdrcio.

DESCRICAO DETALHADA:

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

e Elaborar a programacdo orcamentaria do Consorcio, por meio de indicadores econdmicos/financeiros
e historicos das receitas e despesas realizadas, para maior previsibilidade na projecao dos valores que
ocorrerao no proximo exercicio financeiro.

e Gerenciar e acompanhar a execucdo do orcamento, mensalmente, por meio da andlise “planejado x
realizado” e por meio do controle dos créditos orcamentarios, para a correta tomada de decisdo pela
administracdo do Consoércio, planejamento dos gastos e garantia do cumprimento da programacao
orcamentaria.
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Acompanhar a elaboracdo dos relatérios e demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiro e
patrimonial do Consércio, mensalmente, para demonstracdo dos resultados a Diretoria Executiva,
Presidéncia e aos municipios consorciados.

Acompanhar publicagdo nos meios eletrénicos da prestacao de contas do Consdrcio, nos periodos
pré-estabelecidos da legislacdo vigente, mediante elaboracdo de demonstrativos da execugao
orcamentaria e financeira, para ampla visibilidade e conhecimento por parte da comunidade e dos
entes consorciados.

Gerenciar os registros dos atos e fatos ocorridos, por meio da estruturacdo do “Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico — PCASP” e escrituracdo dos livros contabeis “Diario e Razdo”, cumprindo as
novas regras da Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico, para a transparéncia de todo o
processo.

Gerenciar o registro e controle do Ativo Imobilizado e Intangivel do Consdrcio, juntamente com o
Setor de Patrimonio, para o controle de toda sua movimentacdo, apropriacdo do consumo destes
ativos ao resultado do exercicio, amortizacao, depreciacdo e exaustdo.

Gerenciar o atendimento das demandas e acompanhamento das auditorias e inspe¢des dos 6rgdos
fiscalizadores internos e externos, por meio da preparacdo e disponibilizacdo de documentos e
relatérios auxiliares, para maior agilidade na demonstracdo dos procedimentos adotados e garantia
do pleno acesso as informagdes.

Responsabilizar-se pela movimentacdo das contas bancarias do Consdrcio, juntamente com o Diretor
Executivo e/ou Presidéncia, para garantia do pagamento aos prestadores de servico e pagamento de
tributos na auséncia do Tesoureiro.

Gerenciar os lancamentos realizados pela Tesouraria, por meio da conferéncia de relatdrios emitidos
pelo sistema contdbil, para garantia do correto fechamento mensal e do exercicio financeiro.
Acompanhar a tributacdo das notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos tributos e
servigos e/ou produtos entregues, para a conferéncia das retengGes obrigatdrias e cumprimento da
legislacao tributdria vigente.

Acompanhar a atualizagao das certiddes negativas de débitos com os dérgdos federais, estaduais e
municipais, para comprovacao da regularidade fiscal do Consércio.

Gerenciar as emissdes das notas de empenho e liquidacdo das despesas, por meio de
acompanhamento da inser¢ao de dados no sistema contabil, para a garantia de pagamento aos
prestadores de servicos e empregados publicos do Consérecio.

Gerenciar, planejar e acompanhar os servicos administrativos, financeiros da Tesouraria, diariamente,
conforme padrao técnico pré-estabelecido do setor, para garantia dos corretos registros financeiros e
execucao das atividades em geral.

Gerenciar o registro das receitas arrecadadas, diariamente, para sua correta classificagcdo financeira.
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® Gerenciar os repasses dos recursos do Contrato de Rateio, mediante acompanhamento dos extratos
bancdrios nas datas de débito automatico, para que o pagamento do municipio seja contabilizado
como quitado.

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

e Acompanhar o pagamento de todas as despesas do Consércio, mediante autorizacdo prévia da
Presidéncia e da Diretoria Executiva, para que as obrigacdes financeiras sejam quitadas dentro dos
prazos de vencimento e de acordo com a fonte de recurso destinada.

® Gerenciar o controle do fluxo de caixa, verificando a elaboracdo de boletins mensais de saldos
bancdrios, para uma melhor visdo da situac¢do financeira por fonte de recursos do Consércio.

® Gerenciar e controlar a movimentagdao de contas bancdrias, diariamente, para maior agilidade no
fechamento financeiro/contabil mensal.

e Acompanhar a elaboragdo do relatério do movimento financeiro, diariamente, por meio dos saldos
disponiveis em bancos, para uma programac¢do exata de despesas e o cumprimento de obrigacdes
contabeis/financeiras.

e Gerenciar o processo de organizacdo de todos os documentos contabeis/financeiros, conforme
padrdo pré-estabelecido, para maior agilidade no manuseio quando solicitado por diferentes érgados
fiscalizadores.

e Acompanhar e auditar o processo de prestacdo de contas de didrias e passagens, avaliando as
normativas vigentes, para a garantia da correta execugao e apurac¢ao de eventuais divergéncias.

e Acompanhar a consulta da regularidade fiscal dos fornecedores, comunicando-os quanto a eventuais
irregularidades, para que se realizem os pagamentos dentro das condicGes pré-estabelecidas e de
acordo com legislacbes especificas.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determina¢do do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
e Constituicdao Federal de 1988.
e Lein24.320/64 e alteragdes posteriores.
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Lei n2 8.666/93 e alteragdes posteriores.

Lei Complementar n? 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n? 10.520/2002 - Modalidade de Licitagdo denominada Preg3o.
Lei Federal n2 11.107/2005.

Lei Estadual n2 18.036/2009.

Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.

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

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Resolucdo CFC n2 803/96 — Cédigo de Etica Profissional.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Gerente Financeiro Contdbil ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Ciéncias Contabeis e Especializacdo Lato Sensu em Contabilidade Publica e/ou areas
afins a atuacdo, com o devido registro no Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais - CRC/MG.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros
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Os erros podem advir da falta de atencdo, erro ou omissao quanto aos procedimentos de analise e correta
escrituracdo necessdria para o cumprimento das normas vigentes, podendo ser responsabilizado por
danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se
malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental alta e frequente, evidenciada na coordenacdo da
conferéncia de relatdrios contdbeis e conciliagdo de contas mensais.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXVI - DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE MEDICO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISsSUuL DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Médico OCUPACAO: Médico
) | SETOR: p CH: 120h mensais
DEPARTAMENTO: Assistencial o AREA: ---- ] CBO: 2251-25
Medicina 24h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de satde de grau variado no atendimento pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formagdao Superior em
Medicina. Integra as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA’s, prestando socorro a pacientes
de acordo com designagdes da regulacdo médica. Atua na central de regulacdo médica 192, orientando
nas acdes e nos procedimentos a serem tomados pela equipe de atendimento e define a porta de
referéncia que o paciente serd encaminhado.

DESCRICAO DETALHADA:

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

e Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento, remogao,
transporte e transferéncia de pacientes, conforme designacao da regulacdo médica, para prestacao
de socorro a pacientes psiquidtricos, pediatricos, obstétricos, vitimas de trauma e atendimentos
clinicos para o adequado atendimento de urgéncia e emergéncia.

® Supervisionar e ser responsavel 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 paciente, nome completo,
numero de registro no conselho e assinatura.

e Alinhar-se as deliberagdes dos médicos reguladores, executando todas as orienta¢des conforme
protocolos de atendimento, para a realizacdo dos adequados procedimentos inerentes ao
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

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 evolug¢ao do quadro de salude do
paciente, para o recebimento de orientagdes 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.
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Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando condutas e/ou
procedimentos de saude dentro dos parametros do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia.

Identificar-se imediatamente ao chegar no local da ocorréncia como médico responsavel pela equipe
perante o paciente, familiares, transeuntes ou equipes de Corpo de Bombeiros ou Policiais e outros,
dirigindo-se aos mesmos com respeito, procurando manter a calma no local e obtendo as
informacdes necessarias;

Avaliar clinicamente e estabilizar o paciente no préprio local, respeitando as questées de seguranca,
determinadas pelos Bombeiros ou Defesa Civil e ja iniciar todas as medidas possiveis para a
manutencdo da vida deste paciente, a fim de que possa ser transportado com a maior seguranga e
estabilidade possivel.

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

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, em casos de acidente com multiplas vitimas, por meio
da aplicacdo de técnicas pertinentes ao teatro de operag¢des, para a manutencdo da qualidade no
atendimento.

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

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

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo, juntamente com os
demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos durante seu turno de trabalho.
Responsabilizar-se pelo controle do uso de psicotropicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar
reposi¢ao ao Farmacéutico responsavel de acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, juntamente com os demais profissionais da
equipe, bem como os medicamentos e solugdes, reposi¢ao ou troca quando necessario, de acordo
com protocolos estabelecidos, para manutencdo da disponibilidade das USA’s em atendimento a
populacdo.

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 conservagao e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condicdes de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condicGes de operacionalidade das USA’s, para a
tomada das devidas providéncias.
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Conhecer a malha vidria e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio para melhor
desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e
emergéncia.

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de
saude, por meio do registro de retencdo de materiais em sistema especifico, para posterior
comunicacdo a Central de Regulacdo Médica e recuperacdo dos materiais.

Auxiliar na reposicdao dos cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre
gue necessario, para manutencao da disponibilidade das USA’s ao atendimento publico.

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

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

Atuar junto as equipes de saude 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.

Registrar em livro toda e quaisquer ocorréncias e intercorréncias no servico, no funcionamento
adequado da base de lotacdo e no atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas
providéncias.

Zelar e realizar a limpeza interna dos veiculos, durante o plantao, considerando aspectos bdsicos de
higiene e biosseguranca e conforme protocolo estabelecido, para manutencao da disponibilidade do
veiculo para os atendimentos.

Reconhecer situacdes de risco e solicitar auxilio a Central de Regulacao Médica via tablet ou telefone,
descrevendo de forma clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas
orientagdes 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 providéncias cabiveis.
Responsabilizar-se pelas acdes 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 prestacdo do servigo de qualidade.

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

Acompanhar e orientar o atendimento a pacientes, por meio do sistema de comunica¢do na Central
de Regulacdo e registros de dados atualizados, para a execu¢ao de a¢Oes precisas e de qualidade do
atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
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e Informar o deslocamento do paciente aos hospitais e portas de referéncia da rede, conforme os
protocolos e fluxos de atendimento pré-hospitalar e de acordo com a orientacdo da Central de
Regulacdo, para reducdo do tempo resposta das ocorréncias.

e Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas a¢des medicalizadas, por meio de orientacdes e
cumprimento do protocolo de telemedicina, para a oferta de cuidados ao paciente emergencial.

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

e Tratar de forma respeitosa Médicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Condutor de
ambulancia, demais profissionais do Consércio, profissionais das unidades de saude, acompanhantes
e, sobretudo, os pacientes.

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

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

e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de
Medicina — Minas Gerais — CRM/MG, com jurisdi¢cdo na area onde ocorra o exercicio, bem como as
certificacbes periddicas, para a manutencao da habilitacdo profissional.

e Participar dos processos eleitorais de Dire¢do Clinica e Comissdes de Etica Médica e outras de acordo
com orientacdes do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

e Atender com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fungdes de Médico, para manutencgao da
harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

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

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagcdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
® Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
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e Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classes que
circundam o segmento.

e Protocolo de Suporte Avancado.

® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

4. Requisito
Ensino Superior em Medicina, com o devido registro no Conselho Regional de Medicina de Minas Gerais -
CRM/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USA’s, bem como tablet’s, aparelhos de telefonia mével e
demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgbes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacgoes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia ou negligéncia nos procedimentos de saide de maior e
menor complexidade técnica necessdrios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacgdes e esclarecimentos
que, se malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.
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11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdao de pacientes e na
reposicao de materiais de saude das USA's.

13. Concentra¢dao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizacdo dos
procedimentos dos Protocolos de Suporte Avangado.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXVII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE

CONTROLADOR DE FROTA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Controlador de o
OCUPACAO: Controlador de Frota
Frota
DEPARTAMENTO: SETOR: AREA: Central de | CH: 180h mensais
) ) L . . CBO: 4222-20
Assistencial Medicina Regulacao 36h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Atua no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da
ocorréncia, conforme designacdo da regulacdo médica, para o adequado atendimento, remocdo e
transporte de pacientes. Opera os sistemas de comunicagao e controle operacional da frota de veiculos de
Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avangcado — USA.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de
Suporte Avancado — USA, destinados ao atendimento, remocdo e transporte de pacientes, conforme
designacdo da regulacdo médica, para prestagdo 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 Saude 2048 de 2004, com as normas, com O0s
procedimentos e fluxogramas internos que orientam sua atuagao, para o encaminhamento adequado
das viaturas.

e Designar a troca imediata das unidades maéveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou
demais formas de inoperancia, apds contato e autorizacdo da Coordenacao de Frota, para que haja a
imediata disponibilidade dos servigos ao publico.

e Acompanhar no Tablet, Registrar em formulario préprio, no inicio do plantdo, o nome de o login de
todos os profissionais que comporao a sede, as USB’s e as USA’s, de cada base descentralizada, para
gue se tenha o devido gerenciamento das equipes pela Central de Regulacdo Médica durante turno
de trabalho, para garantir o adequado funcionamento do servico.
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Recepcionar todas as informacdes de movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia, na Central
de Regulacdo Médica, por meio de cddigos especificos em sistema prdprio, para controle dos veiculos
disponiveis e das equipes de trabalho.

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

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

Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Saude - SUS,
quando solicitado pelo Médico Regulador ou Equipe Assistencial, via telefone e/ou outras
ferramentas de comunicacdo, para a obtencdo de informacBes importantes no atendimento
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia e para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos
leitos hospitalares.

Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio,
identificando o fluxo efetivo de referéncia e contra referéncia (especialidade e nivel de
complexidade), para melhor desempenho de tempo-resposta no atendimento a pacientes que
aguardam o servico de urgéncia e emergéncia.

Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou
mapas impressos, para rastreamento das USB’s e USA’s e facilitagdo do deslocamento de forma rapida
do veiculo de urgéncia ao local de atendimento.

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

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo
Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
Apresentar-se no hordrio a base estabelecida pela Dire¢do de Regulacdo Médica, uniformizado e
fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Prote¢ao — EPI’s, bem como apresentando
assepsia pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
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.
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e Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Direcdo de Regulacdo Médica e manter-se no
local de trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutencdo da prestacao dos servicos ao
publico.

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

e Manter-se informado quanto a eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica e/ou elétrica, e
outras), para que direcione outro veiculo mével de urgéncia e emergéncia ao local da solicitacdo, com
orientacao da Coordenacao de Frotas.

e Comunicar, de forma imediata, a Coordenacdo de Frota, a Diretoria Técnica do SAMU e a Diretoria
Executiva a indisponibilidade de qualquer Unidade de Suporte Basico ou Unidade de Suporte
Avancado, para a garantia de providéncias dgeis e manutencdo da continuidade operacional do
servigo.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Digitacao.
Malha viaria e rede de hospitais da regido do Consoércio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade de
Controlador de Frota ou similar ou com atendimento telefénico.

4. Requisito
Ensino Médio.
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5. Complexidade

A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e naturais para a maioria das
pessoas. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho,
porém em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel pelos equipamentos de telefonia movel, de telefonia fixa e demais aparelhos de
comunicac¢do, bem como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizacao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo no direcionamento dos veiculos de Unidades de Suporte Basico
— USB e Unidades de Suporte Avancado — USA, ao local da ocorréncia, implicando no atraso e/ou falta de
atendimento as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos frequentes internos e externos, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos, se
malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporddica evidenciada no preenchimento de
informagdes precisas no sistema.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentragao visual evidenciada na visualizacdo de informacgdes do sistema.
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15. CondigOes de Trabalho
Condicbes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXVIII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

PROCURADOR
* SETOR DE RECURSOS HUMANOS
&Ssut DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TiTULO EMPREGO PUBLICO: Procurador OCUPACAO: Procurador
DEPARTAMENTO: AREA: CH: 200h mensais
, ) _ SETOR: --—-- , CBO: 2410-40
Diretoria Executiva | | - 40h semanais

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

DESCRIGAO DETALHADA:

® Assessorar técnica e juridicamente todos os departamentos, setores e areas do Consdrcio, sempre
que solicitado ou quando for verificada a necessidade de instrucdo juridica dos lideres e profissionais,
para garantia ao cumprimento de principios e normas que norteiam a atuac¢ao da administracao
publica.

e Emitir pareceres, quando necessario ou solicitado pelos setores e areas do Consércio, através de
elaboracdo de pecas, para a adequada e regular tomada de decisdo.

® Analisar casos concretos apresentados pelos departamentos, setores e dreas do Consdrcio,
orientando quanto a aplicacdo da legislacdo e normas administrativas aplicaveis, para a garantia de
tomadas de decisdes legais.

e Promover e participar de reunides com os lideres dos departamentos, setores e areas,
periodicamente ou quando solicitado, orientando-os quanto aos direitos e deveres dos empregados
publicos relacionados a legislacdo trabalhista, para adequada gestdo do pessoal sob sua
subordinacao.

® Apoiar e subsidiar os Gestores do Consoércio nas Assembleias Ordinarias e Extraordinarias e nas
reunides dos Conselhos Diretivos, mediante analise e orientacdo juridica, para a garantia de
legalidade, seguranca normativa e regularidade das deliberagGes institucionais.
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Emitir parecer nos processos administrativos em geral, nos processos licitatorios, especialmente
processos administrativos disciplinares e sindicancias, através da elaboragao de pegas, para a garantia
da legalidade do processo e da decisao a ser proferida.

Elaborar projetos de alteragdo de instrumentos juridicos, como regimento interno, contrato de
Consércio, estatuto e demais normas administrativas, de acordo com as necessidades apontadas pela
Presidéncia e/ou Diretoria Executiva, para atualizagdo do ordenamento juridico interno.

Elaborar minutas de contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de cooperacao, convénios,
oficios e outros documentos de natureza juridico-administrativa, para a garantia da seguranca juridica
ao Consorcio.

Instruir os processos administrativos em geral, sindicancia e processo administrativo disciplinar,
guando solicitado, juntando documentos, estudos ou qualquer outro documento, para a garantia da
legalidade dos atos bem como do cumprimento do estrito dever legal a que se destinam.

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

Representar o Consdrcio nos processos em que ele for parte processual ou terceiro interessado,
através da pratica de atos processuais, em qualquer juizo ou tribunal, para garantia e protecao dos
direitos e interesses da instituigdo.

Avocar autos de processos e expedientes administrativos, em tramitacdo ou arquivados, quando
relacionados com matéria em exame na assessoria juridica, para conhecimento e a devida
manifestacao, quando necessdria.

Propor modificagdes no Regimento Interno e demais atos normativos, para adequagado a situacgoes
praticas ou atendimento a modificacdes as legislacdes.

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

Examinar os atos pelos quais se vao reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre a dispensa de
licitacdo, previamente, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade de tais procedimentos.
Prestar informac¢Ges ao Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas, ou a qualquer outra
autoridade ou instituicdo publica, sobre fatos envolvendo o Consércio ou seus empregados publicos,
a que titulo for, para contribuicdo de investigacdes em processos administrativos e judiciais,
inquéritos civeis e criminais.

Manter o controle atualizado do andamento dos processos judiciais de interesse do Consdrcio, por
meio de consultas sistematicas, para cumprimento tempestivo dos prazos processuais.

Manter-se atualizado quanto as mudancas legislativas e jurisprudenciais, mediante estudo
permanente, para garantia das decisdes consentaneas com a legislacdo e posi¢do dos tribunais.
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e Receber intimacgdes e notificacdes, de forma protocolada, para tomada das devidas medidas judiciais
relacionadas a defesa dos interesses do Consércio em Juizo.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo
Lato Sensu.

2. Conhecimentos

e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Constituicao Federal.
Legislacao Infraconstitucional, em especial relacionadas ao direito administrativo e trabalhista.
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Demais normas que circundam a drea de atendimento a saude.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Procurador ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Direito e Especializacdo Lato Sensu nas areas de Direito Publico e/ou Trabalhista, com
o devido registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB — Sec¢do de Minas Gerais — OAB/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidarios e aparelhos de telefonia mével e

fixa.

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

8. Responsabilidade por Erros

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

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar
sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢dao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo constante evidenciada no parecer de processos e no
assessoramento juridico dos departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual
N3o apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condi¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXIX - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE PSICOLOGO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TiTULO EMPREGO PUBLIC

O: Psicélogo

OCUPACAO: Psicélogo

DEPARTAMENTO:
Administrativo

SETOR:
Administrativo

; CH: 200h mensais
AREA: DHO ] CBO: 2515-40
40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho. Planeja e

desenvolve acdes alinhadas as normas e politicas do Departamento de Recursos Humanos — DRH

destinadas a otimizar as rela¢des de trabalho, intervindo em conflitos e estimulando a criatividade e o

trabalho em equipe, para a melhoria da qualidade de vida no trabalho. Acompanha processos seletivos

para editais de excepcional interesse publico, elabora perfil profissiografico, aplica avaliacdo de

desempenho e realiza a integracao de novos profissionais no ambiente de trabalho com a disseminacao

das politicas institucionais, realiza entrevistas para diagndstico e identificacdo de problemas que afetam o

bem-estar fisico e psiquico dos empregados publicos no ambiente de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar atividades inerentes ao emprego publico de psicdlogo, por meio de preceitos do Conselho
Federal de psicologia, do cddigo de ética do psicélogo e do Sistema Unico de Saude — SUS, para
melhoria constante da condicdo de salde psiquica dos empregados publicos do Consércio.

Identificar fendmenos psicolégicos advindos da relacdo de trabalho, por meio de ferramentas e
métodos adequados ao profissional da psicologia, para promoc¢do de intervencdes preventivas e
corretivas que culminem na melhoria e manutenc¢ao do clima organizacional.

Participar da elaboracdo e da execucdo de programas e projetos institucionais no ambito das
pessoas, por meio da analise de todas as suas etapas estruturais, para que os impactos sejam
positivos no clima organizacional do Consdrcio e na saude do empregado publico.

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

Elaborar o perfil profissiografico de cada emprego publico do Consdrcio, por meio da andlise das
atribuicGes, das responsabilidades, das competéncias e dos requisitos psicoldgicos, para melhor
adequacdo do empregado publico as caracteristicas do emprego publico.
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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 implementacdo da gestao por competéncias no Consércio.

e Acompanhar o desempenho individual e/ou em grupo, juntamente com o DRH, em periodos
pré-estabelecidos, por meio da aplicacdo de metodologias especificas de avaliacdao de desempenho,
para o diagndstico 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 Consérecio.

® Atuar nos processos demissiondrios, por meio da aplicacdo de questiondrio especifico, para
identificacdo dos pontos fortes e pontos a desenvolver e posterior elaboracdo de planos de acao,
para a melhoria continua dos processos institucionais.

e Participar de equipes multiprofissionais nos processos de gestdo de pessoas, de saude, e de
gualidade de vida no trabalho, por meio do planejamento e execugao de atividades de estudo, a¢des
preventivas, assisténcia aos agravos a salde relacionada ao trabalho, para redug¢do de doencas
ocupacionais, acidentes de trabalho e melhoria da qualidade de vida aos empregados publicos.

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

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

® Promover a integracdo e socializacdo dos empregos publicos admitidos, conforme padrdo
estabelecido, para que haja a disseminagdao das politicas institucionais, o conhecimento de
departamentos, setores e areas, normas e processos, codigo de ética e conduta, bem como os
demais empregados publicos que compdem o Consércio.

e Realizar visitas técnicas as 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 identificacdo de necessidades de melhorias no clima
organizacional.

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

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

ESPECIFICAGOES:
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1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Legislacdes que circundam a Satude e Cédigo de Etica da Psicologia.
Resolucbes do Conselho Federal de Psicologia.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade de
Psicélogo.

4. Requisito
Ensino Superior em Psicologia, com o devido registro no Conselho Regional de Psicologia de Minas Gerais
- CRP/MG.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia, dentre
outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da divulgacdo de informacdes dos empregados publicos, bem como o
descumprimento do cddigo de ética do profissional, podendo ser responsabilizado por danos causados
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aos profissionais e ao Consdrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias repercussoes
ao prestigio e/ou as atividades do Consércio

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentragao mental esporadica evidenciada no atendimento psicoldgico
individual e/ou em grupo.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXX - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

SUPERINTENDENTE EXECUTIVO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISSUL DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

<<<<<<<<<<
DAMACHO 1

TITULO EMPREGO PUBLICO: Superintendente

OCUPACAO: Superintendente Executivo

Executivo
DEPARTAMENTO: Diretoria . CH: 200h mensais

) SETOR: ----- AREA: ----- ] CBO: 1231-05
Executiva 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia as atividades administrativas, assistenciais e operacionais do Consércio,

por meio do acompanhamento de planos, projetos, indicadores, contratos e fluxos de atendimento,

promovendo a integracdo entre as areas, assessorando tecnicamente a Diretoria Executiva,

representando a instituicdo em instancias internas e externas, articulando-se com Prefeitos, Secretarios

de Saude, drgdos publicos e demais atores estratégicos, para a garantia da conformidade legal, da

padronizacdo dos processos, da eficiéncia institucional, da integracdo regional e da qualidade dos servicos

prestados aos usudrios do SAMU.

DESCRIGAO DETALHADA:

Acompanhar a execucdo dos planos, projetos e programas do Consércio, por meio do
monitoramento das metas pactuadas, para a garantia de conformidade com o planejamento
estratégico e institucional.

Assessorar tecnicamente o Diretor Executivo nas tomadas de decisdo, com base em relatérios,
andlises e informagdes gerenciais, para a garantia de embasamento técnico e alinhamento
estratégico da alta gestao.

Representar o Consércio em eventos, reunides e atividades externas, mediante designac¢do formal,
para a garantia de presenca institucional e continuidade da interlocucdo com entes consorciados,
drgdos publicos e a populacgdo.

Representar os departamentos Assistencial e Administrativo em reunides, comités, comisses e
eventos técnico-cientificos, para a contribuicao técnica, ética e institucional.

Articular institucionalmente com Prefeitos, Secretarios Municipais de Saude e representantes da
Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais - SES/MG, mediante reunides, visitas técnicas e
comunicacdo formal, para a garantia de alinhamento das ac¢des do Consdrcio as politicas publicas de
salde e as demandas regionais pactuadas.
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Acompanhar o desempenho dos setores administrativos, assistenciais e operacionais, com base em
indicadores, relatdrios e reunides periddicas, para a avaliagdo da eficdcia dos servigos e proposi¢ao
de melhorias.

Articular a integragdao entre as equipes assistenciais, operacionais e administrativas, por meio de
comunicacdo ativa com os gestores, para a garantia de fluidez dos processos e cumprimento dos
objetivos institucionais.

Revisar minutas, documentos oficiais e atos administrativos produzidos pelas areas técnicas, sob
demanda do Diretor Executivo, para a garantia de clareza, consisténcia e adequacdo formal das
informacdes.

Acompanhar o desenvolvimento de contratos, convénios e parcerias institucionais, com andlise de
cronogramas e relatérios de execucao, para a garantia de cumprimento dos compromissos firmados
pelo Consércio.

Participar de visitas técnicas e vistorias as bases descentralizadas e a sede do Consdrcio, com emissdo
de relatdrios ao Diretor Executivo, para a garantia de suporte a supervisdo administrativa e
operacional das unidades.

Coordenar, quando designado, reunides técnicas ou grupos de trabalho internos, com elaboracdo de
pautas e registros, para a garantia de conduc¢do organizada e retorno das discussGes a Diretoria
Executiva.

Acompanhar a tramitacdo de processos administrativos de maior relevancia institucional, com
comunica¢do constante com as dreas envolvidas, para a garantia de celeridade e integridade
processual.

Manter atualizado o fluxo de informacGes gerenciais para a Diretoria Executiva, com consolidacdo de
dados estratégicos, para a garantia de visibilidade e apoio a tomada de decisdo institucional.

Auxiliar os gestores na andlise de riscos institucionais e operacionais, com apoio de informacdes
técnicas e administrativas, para a garantia de antecipag¢ao de impactos e suporte a gestao de crises.
Substituir interinamente o Diretor Executivo em agendas autorizadas, com postura institucional e
registro dos encaminhamentos, para a garantia de continuidade da representagdo e articulagao
externa.

Contribuir para o desenvolvimento e padronizacdo de procedimentos internos, com proposicées
técnicas alinhadas as diretrizes da Diretoria, para a garantia de maior eficiéncia e uniformidade na
execuc¢ao das rotinas.

Gerenciar atividades dos departamentos Assistencial e Administrativo, por meio da orientacdo e
fiscalizacdo do cumprimento de protocolos, para a garantia da padronizacao e conformidade legal.
Gerenciar demandas assistenciais e fluxos de atendimento do SAMU 192, auxiliando o Diretor
Técnico do SAMU e o Coordenador da Central de Regulagdo, por meio da andlise das ocorréncias e da
gestdo eficiente dos recursos assistenciais, conforme protocolos estabelecidos pela Superintendéncia
de Urgéncia e Emergéncia Estadual - SUE e Ministério da Saude, para a otimizacdo do tempo de
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resposta e aumento da eficdcia no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia na
area de abrangéncia do Consorcio.

e Atuar na tomada de decisGes relacionadas aos departamentos Assistencial e Administrativo, por
meio da andlise de relatdrios gerenciais, articulando-se com as equipes operacionais e gestores da
macrorregido e toda a rede de saude estadual, para a garantia do alinhamento as diretrizes
institucionais.

e Atuar na elaboracdo de normas e procedimentos dos departamentos Assistencial e Administrativo,
em conjunto com a Diretoria Técnica do SAMU e demais gestores, observando as demandas
operacionais apresentadas pelas equipes e as legislacOes vigentes, para a garantia da padronizacao,
organizac¢ao e transparéncia das operagoes.

® Supervisionar escalas, jornadas e conduta dos empregados publicos da Assisténcia e do
Administrativo, por meio de acompanhamento junto aos gestores, para a garantia da continuidade e
regularidade dos atendimentos.

e Gerenciar recursos dos departamentos Assistencial e Administrativo, por meio de controle de
insumos, equipamentos e manutengdes preventivas, para a garantia de disponibilidade e seguranca
operacional.

e Acompanhar processos de admissdo, integracdo e capacitacdo continua das equipes, em parceria
com o NEP e demais gestores, para o aprimoramento técnico e manutencdo da qualidade do
atendimento.

e Acompanhar o atendimento as demandas do setor de Gestdo da Qualidade e da Ouvidoria,
verificando relatdrios de conducgdo dos processos, em conjunto com os gestores, para a corre¢do de
nao conformidades e melhoria continua.

e Zelar pelo uso racional de recursos dos departamentos Assistencial e Administrativo, por meio do
monitoramento de insumos em parceria com os gestores, para a garantia de sustentabilidade e
eficiéncia dos servicos.

® Assegurar o cumprimento das normativas regulatdrias e protocolos institucionais, por meio do
acompanhamento das legislagdes sanitarias, normativas do Ministério da Saude e diretrizes do
CISSUL, para a garantia da conformidade legal e a seguranca dos servicos prestados.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico, conforme designacdes formais, para a
garantia de apoio continuo as fungdes institucionais e de governanga do Consdrcio.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.
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2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e
internet.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/10/1012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Gestdo estratégica de pessoas.
Planejamento Estratégico.
Gestao Financeira.
Licitacao.

Macroeconomia.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Superintendente Executivo ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em Administracdo ou areas afins* e/ou Especializacdo Lato Sensu em Gestdo Publica,
Administra¢do ou areas afins*.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros
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Os erros podem advir de falhas de comunica¢cdo com a Diretoria, gestores municipais ou estaduais, da
atuacdo fora dos limites da funcdo, assumindo decisdes sem delegacdo, do acompanhamento insuficiente
de processos estratégicos, da interpretacdo inadequada de documentos e normativos, da articulacao
institucional ineficaz, gerando ruidos internos e tensdes politico-administrativas, dentre outras, podendo
ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos
orgdos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentragdao mental frequente, evidenciada na natureza estratégica,
articuladora e técnica das atividades desempenhadas.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se dareas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecnélogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXXI - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

é*i SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISSUL DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor

. . OCUPACAO: Supervisor Administrativo
Administrativo

DEPARTAMENTO: SETOR: - AREA: - CH: 200h Mensais | oy 1101.05
Administrativo 40h semanais

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona os setores e areas administrativas, de natureza ocupacional

operacional, verificando o cumprimento dos procedimentos operacionais padrao, avaliando resultados

para a tomada de acles estratégicas. Auxilia na prestacao de contas do Consdrcio, garantindo que sejam

observados os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade. Zela pela observancia das

normas regulamentares, Regimento Interno e demais portarias que circundam o segmento. Promove a

capacitacdo profissional e treinamentos da equipe. Outras atividades correlatas, proprias da formacao

profissional.

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar as rotinas administrativas operacionais, acompanhando diariamente os processos

internos, verificando o cumprimento dos procedimentos operacionais padrdo, por meio de acoes
planejadas com os lideres dos setores e areas, para a garantia da eficiéncia, da conformidade e da
fluidez no desenvolvimento das atividades institucionais.

Acompanhar a execuc¢do das diretrizes da programacao orcamentaria aprovada pela Assembleia Geral
de Prefeitos, por meio de fiscalizacdo do balango patrimonial/fiscal, para a avaliacdo do fluxo de
entrada e saida de recursos e materiais e para a manutencdo do equilibrio financeiro do Consércio.
Acompanhar e orientar as atividades do setor de compras, por meio da analise de requisicGes,
controle de prazos e verificagdo da conformidade documental, em observancia aos principios da
economicidade e eficiéncia, para a garantia de aquisicdes adequadas as necessidades operacionais e
em conformidade com os regulamentos vigentes.

Acompanhar os processos de licitagdes, verificando se os materiais e/ou servicos foram adquiridos ou
contratados por valores de mercado, conforme disposto em Termo de Referéncia constante nos
editais, garantindo toda a comunicacdo necessdria entre o Setor de Compras e a Diretoria Executiva,
para a promocdo da agilidade dos processos licitatérios e garantia da observancia aos principios da
economicidade e eficiéncia.
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Supervisionar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres, por meio do
acompanhamento dos processos, para a garantia da fidedignidade das informacdes e da observancia
dos principios da legalidade e eficiéncia.

Supervisionar a execuc¢ao de contratos administrativos, por meio do acompanhamento da prestagao
de servicos, da avaliagdo em conjunto com os setores responsaveis, do controle de prazos contratuais
e da interface com fornecedores, para a garantia da conformidade com os termos acordados e
prevencdo para a ndo ocorréncia de prejuizos ao erario.

Articular a logistica de distribuicdo de materiais e insumos com o Almoxarifado, por meio da definicdo
de fluxos de entrega e controle de estoque, para a garantia da ndo ocorréncia de desabastecimentos e
a promocgao da continuidade dos servigos.

Controlar e supervisionar a utilizacdo de bens patrimoniais, por meio do inventario periddico e da
fiscalizacdo do uso dos equipamentos, para a preservacao dos ativos da instituicdo e a mitigacdo de
perdas ou mau uso.

Gerenciar a interface entre o setor de Farmacia e os demais setores do Consdrcio, por meio da
comunicac¢do sistematica e do alinhamento de demandas, para a garantia da disponibilidade e do
controle de medicamentos e correlatos.

Supervisionar o cumprimento das diretrizes das atividades contabil-financeiras, por meio de
acompanhamento das atividades do setor responsdvel, seguindo os critérios da legalidade, para a
garantia da economicidade e a adequada aplicacdo dos recursos.

Supervisionar o setor administrativo e financeiro, por meio do acompanhamento de investimentos,
controle estatistico dos processos vigentes e com assinatura de cheques em conjunto com membros
da Diretoria Executiva, quando for solicitado, para a garantia do adequado funcionamento contdbil e
da conformidade financeira da instituigao.

Supervisionar a execuc¢do das rotinas de Recursos Humanos, por meio da conferéncia de registros
funcionais, controle de frequéncia e apoio aos processos admissionais, aos processos de treinamento
e desenvolvimento, a Avaliacdo de Desempenho, as politicas de empregos publicos e salarios, entre
outros, para a garantia da regularidade administrativa e do cumprimento da legislagao trabalhista,
bem como para a maior satisfacdo dos empregados publicos no trabalho.

Acompanhar, sob o monitoramento da Diretoria Executiva, a concessao de férias a equipe sob sua
supervisdo, informando ao setor de Desenvolvimento Humano e Organizacional - DHO, por meio de
memorando, para o correto controle e desenvolvimento das escalas a serem produzidas para o setor
Administrativo.

Prestar apoio aos 6rgdos fiscalizadores externos, com informacdes e disponibilizacdo de dados do
Consoércio, para a promocdo da agilidade e a garantia da transparéncia.

Inspecionar a documentacdo institucional, por meio da organizacao, arquivamento e controle do fluxo
de informagdes, sob orientagdao da Diretoria Executiva, observando o cumprimento das demandas
regulamentares, para a garantia da rastreabilidade e da seguranca dos dados administrativos.
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Participar da elaboracdo da politica administrativa do Consdrcio, colaborando com informacdes,
sugestOes e experiéncias, para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulacdo da
area administrativa com os demais setores e coordenacdes.

Implementar melhorias nos processos administrativos internos, por meio da identificagao de gargalos
operacionais e proposi¢cdo de ajustes, para a promocao da eficiéncia, da economia de recursos e da
gualidade dos servicos.

Supervisionar a execucdo dos planos de acdo de sua area, elaborados pela Diretoria Executiva, como
os referentes aos servicos de informacdo, comunicacdo, organizacdo e métodos, utilizacdo de
equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros, por meio de inspecdo periddica, para a
garantia do cumprimento dos procedimentos operacionais padrdo e rotinas previamente definidos.
Supervisionar a organizacdo dos trabalhos administrativos, acompanhando a distribuicdo destes pelos
setores, estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos, para que sejam assegurados o0s
fluxos normais dos trabalhos, os resultados previstos e os padrdes administrativos uniformes na area
que supervisiona.

Monitorar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orientagdao aos executores
na solucdao de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para o
melhor desempenho dos trabalhos e posterior avaliacdo de seus efeitos.

Monitorar o atendimento as normas de seguranca e higiene no ambiente administrativo, por meio de
vistorias e orientacdo as equipes, para a promog¢do de condi¢cOes adequadas de trabalho e a prevencao
de riscos.

Elaborar relatérios de desempenho administrativo, por meio da coleta e analise de dados
operacionais dos setores sob sua supervisdo, para a detec¢do de falhas, proposicdo de modificacdes
necessarias e subsidio a Diretoria Executiva na tomada de decisdes.

Conduzir reunides operacionais com as equipes administrativas, por meio da organizacdo de pautas,
registro de deliberagdes e acompanhamento das acdes definidas, para o alinhamento de estratégias e
a otimiza¢do da comunicacao interna.

Promover a articulagdo entre os setores administrativos e as unidades assistenciais, por meio de
canais de comunicacgdo institucionais, para a garantia do apoio logistico e administrativo necessarios a
execucao das atividades-fim do Consorcio.

Promover a capacitagdo profissional e treinamentos da equipe, por meio de reunides, workshops e
grupos de estudos, para a garantia da eficiéncia operacional e da padroniza¢do dos processos.

Realizar o controle da frota administrativa, por meio do acompanhamento da manutencao,
abastecimento e uso dos veiculos, para a garantia da disponibilidade e da conservac¢do dos recursos
de transporte institucional.

Apoiar a elaboracdo de cronogramas e planos de trabalho institucionais, por meio da consolida¢do de
dados e alinhamento com os setores envolvidos, para a contribuicdo na organizacdo e no
cumprimento das metas operacionais do CISSUL.
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e Zelar pela observancia das normas regulamentares, do Regimento Interno e das portarias
institucionais, por meio da fiscalizacdo do cumprimento das diretrizes e da orientacdo as equipes, para
a garantia da conformidade legal, da integridade administrativa e da padroniza¢do dos procedimentos
operacionais.

e Realizar atividades, inerentes ao emprego publico, em outros locais de abrangéncia do Consércio, por
meio de deslocamento, para o pleno desempenho da funcao.

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

ESPECIFICACOES

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informdtica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e

internet.

e Nocdes de Gestdo Publica.

e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis ao Consércio.

® LegislagOes inerentes ao departamento de ocupacao.

e Planejamento Estratégico.

e Comunicacgdo escrita e verbal.

® Gestdo Financeira.

o Lei Federal n24.320, de 17 de marco de 1964 (Lei de Orcamento, que estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro) e suas alteragdes.

e Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e suas altera¢des.

e LeiFederal n2. 14.133/2021 (Lei de Licitagdes) e suas alteragoes.

® Macroeconomia.

® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Supervisor Administrativo ou similar.

4. Requisito

Ensino Superior em Administragao ou areas afins* e Especializacdo Lato Sensu em Administracdo ou dreas
afins*, com o devido registro no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais - CRA/MG.
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5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de alta complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas e vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem ocasionar problemas judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia nos procedimentos relacionados a
decisdes ou a¢des no ambito administrativo.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias
repercussoes ao prestigio e/ou as atividades.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentrag¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e na

supervisdo dos setores e areas de sua responsabilidade.

14. Concentracao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
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Condi¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administragdao aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXXII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de

Almoxarifado e Patrimonio

OCUPACAO:
Supervisor de Almoxarifado e Patrimoénio

DEPARTAMENTO:
Administrativo

SETOR: Logistica

AREA: Almoxarifado | CH: 200h mensais

e Patrimonio 40h semanais

CBO:
4102-20

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona agdes inerentes & area de materiais, almoxarifado e patrimédnio.

Acompanha, identifica e distribui materiais e insumos para os departamentos, setores e areas do

Consércio. Supervisiona, acompanha e controla as entradas e saidas, por meio de sistema informatizado,

dos materiais, bens e patrimbnio no almoxarifado. Supervisiona o controle e alocacdo dos bens

patrimoniais, bem como emite relatérios para acompanhamento da Secretaria Executiva e Controle

Interno.

DESCRICAO DETALHADA:

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

Supervisionar o estoque minimo de materiais, mediante o registro de entrada e saida em software
especifico do almoxarifado, para o controle do quantitativo de cada item e garantia de insumos
necessarios ao atendimento do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o recebimento, o armazenamento, o registro e a liberacdo dos materiais em geral, de
acordo com as normas e procedimentos do setor, para a agilidade no abastecimento de todas as
areas do Consoércio.

Supervisionar e acompanhar a conferéncia dos materiais entregues pelos fornecedores, por meio da
verificacdo de ndo conformidades, para a garantia de aquisicdo de produtos de acordo com a
especificacdo licitada.

Solicitar e acompanhar a entrega de materiais dentro dos limites licitados e respeitando o descritivo
técnico dos produtos, diariamente, por meio de contatos com os fornecedores, para o devido
cumprimento dos prazos e abastecimento dos itens em estoque minimo.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

223




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

Submeter as descricdes técnicas de equipamentos e materiais de salude ao superior imediato
inerente a aquisicdo, no ato do recebimento, por meio de formulario especifico, para avaliacdo e
deferimento.

Comunicar a necessidade de aquisicao de insumos de salde e materiais de estoque em geral ao setor
de compras, ao atingir a quantidade minima estabelecida pelo setor de almoxarifado e de acordo
com a série histérica de utilizacdo, para manutencado da disponibilidade dos itens nos atendimentos.
Prestar suporte ao setor de Licitacdo, mediante fornecimento de quantitativos e especificacOes
técnicas necessarias, para a garantia de consisténcia e regularidade na instrucdo dos processos
licitatdrios.

Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais referentes a aquisicao de
produtos em geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens em
estoque.

Gerar relatdrios de inventarios do estoque, periodicamente, para conhecimento da Secretaria
Executiva e do Controle Interno.

Supervisionar o processo de formalizacdo de entrada e saida de materiais do almoxarifado,
diariamente, por meio do preenchimento do formulario padrao, para controle do quantitativo e o
correto registro da unidade que utilizarad os materiais.

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

Acompanhar a distribuicdo de materiais e insumos as bases descentralizadas, mensalmente, por meio
do acompanhamento do estoque minimo necessdrio, para o abastecimento dos materiais solicitados
e acompanhamento do consumo médio de cada uma.

Realizar fechamento mensal dos materiais que comp&em o almoxarifado, emitindo o Relatério de
Boletim Mensal, para conferéncia de saldos anteriores, de entradas e saidas e de saldo atual, para a
correta contabilidade dos materiais em estoque.

Supervisionar o patriménio do Consércio, por meio da conferéncia dos bens materiais e da
verificacdo de sua localizacdo nos setores e areas, registrando movimentagdes e adotando medidas
em casos de perdas ou roubos, para a garantia de controle patrimonial e preservacao dos ativos
institucionais.

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
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O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e

internet.

e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicdveis para o tipo de servigco prestado pelo Consdrcio.

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

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

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Supervisor de Almoxarifado e Patrimonio ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em Administracdo, Logistica ou areas afins a atuacdo e Especializacdo Lato Sensu em
Logistica, Administracdo ou areas afins*.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade, aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execug¢do das tarefas que exigem
esforco mental consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande
responsabilidade dos atos e da funcgao.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, impressora, mobiliarios, aparelho de telefonia
fixa e mével, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso restrito a informacdes simples que, se divulgadas, podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdao dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicao
de equipamentos e materiais necessdrios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser
responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo
o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
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Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se
malsucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental

O emprego publico apresenta concentragcdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de
acles e estratégias que atendam a demanda de manutenc¢dao de materiais, bens e patrimoénio do
Consorcio.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXXIII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGCOES DO EMPREGO PUBLICO DE

SUPERVISOR DE APOIO AS BASES

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISSUL DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de

o OCUPACAO: Supervisor de Apoio as Bases
Apoio as Bases

DEPARTAMENTO: o AREA: Integracdo de | CH: 200h mensais | CBO:
. . SETOR: Logistica ]
Administrativo Bases 40h semanais 4101-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua na supervisdo das bases descentralizadas. Supervisiona o abastecimento, a
distribuicdo e o estoque de materiais e insumos nas bases. Elabora relatérios, apds visitas as bases, para
seu superior imediato, com informacdes e intercorréncias. Acompanha e orienta as atividades dos
Apoiadores de Base. Recolhe fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH). Media a comunicagdo entre as
areas técnico-assistencial e administrativa.

DESCRICAO DETALHADA:

® Supervisionar as Bases descentralizadas, por meio de visitas periddicas, com o objetivo de
disseminacdo de todas as normas e procedimentos definidos pela administracdo do Consércio e
verificacdo do adequado funcionamento, para que se mantenha um padrao de qualidade unificado
na prestacdo dos servigos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.

e Supervisionar o abastecimento de materiais e insumos necessarios ao adequado funcionamento das
bases descentralizadas, por meio de parametros quantitativos definidos pela gestao de Enfermagem,
Farmacia e de Patrimoénio, por meio de visitas pré-definidas, para que haja um controle adequado
evitando o desabastecimento das unidades de atendimento movel.

e Informar aos lideres de Patrimonio, Farmacia e Enfermagem as intercorréncias de suprimento de
materiais de uso e consumo das bases descentralizadas, inclusive equipamentos danificados, por
meio de memorando interno, para a tomada de a¢des preventivas e/ou corretivas.

e Supervisionar a area fisica das bases, por meio de visitas in loco periddicas, para certificacdo do
adequado armazenamento de materiais, condi¢des das ambulancias, e utilizacdo de Equipamento de
Protecdo Individual — EPI, garantindo o alto padrdo de atendimento das equipes de trabalho.

e Elaborar relatérios especificos apds visitas as bases descentralizadas, por meio fisico ou eletrénico,
para encaminhamento aos lideres responsaveis, com o objetivo de dar ciéncia e publicidade aos
fatos.
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e Garantir a interface entre as dareas técnico-assistenciais e administrativas com as bases
descentralizadas, mediando esta comunicacdo e auxiliando os empregados publicos quanto as
rotinas administrativas, quando necessario, para certificacio do fiel cumprimento das normas
pré-estabelecidas.

e Acompanhar as atividades dos empregados publicos que atuam como “Facilitadores de Base”, por
meio de videoconferéncia, e-mail, telefone e visitas as bases, ouvindo e orientando, para
atendimento as normas e procedimentos definidos pelas coordenacdes de setores e outras areas do
Consorecio.

e Recolher as fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH’S) nas bases descentralizadas,
periodicamente, por meio de Vvisitas as bases em rotas pré-definidas, para posterior
encaminhamento ao setor responsavel.

e Organizar reunides periddicas com os “Facilitadores de Base”, por meio de convocacao formal, para o
devido alinhamento dos servicos com os departamentos, setores e dreas do Consorcio.

e Supervisionar e organizar as eleicdes de novos “Facilitadores de Base”, respeitando o periodo de
mandato determinado pelo Consdrcio, caso ndo haja a necessidade de substituicdo motivada por
outras causas, para que nao haja descontinuidade do servico e nem prejuizo ao atendimento.

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

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos

e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e
internet.
Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo Consércio.

® Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.

® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
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Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade
de Supervisor de Apoio as Bases ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administracdo ou areas afins* e/ou Especializacdo Lato Sensu em Administragcdo ou
areas afins a atuacao.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa, veiculo
e o transporte de equipamentos médico-hospitalares.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem surgir na falta de atencdo na checagem de material hospitalar podendo levar ao
desabastecimento das bases descentralizadas, comprometendo o atendimento prestado aos usudrios e
também na guarda inadequada das fichas de APH ocasionado perdas e extravios que comprometem o
sigilo das mesmas, podendo ser responsabilizado por erro nas informagdes e responder civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo
o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacGes e esclarecimentos. Se
malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.
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12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentrag¢ao Mental

O emprego publico apresenta concentracdao mental frequente evidenciada na verificacdo constante de
materiais no abastecimento as bases descentralizadas e na organizacdo e conducdo de reunides com as
equipes de apoio.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
CondicOes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se dareas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXXIV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

SUPERVISOR DE COMPRAS

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de

Compras

OCUPAGAO: Supervisor de Compras

DEPARTAMENTO:
Administrativo

SETOR:
Administrativo

AREA: Compras

CH: 200h mensais
40h semanais

CBO: 4101-05

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona a execucdo dos processos de compras no ambito do Consdrcio.

Autoriza e acompanha a realizacdo dos processos de compras de acordo com legislacdes vigentes.

Acompanha e analisa as especificagdes dos Termos de Referéncia para atendimento da demanda do

Consércio. Coordena o preenchimento e a atualizacdo do sistema e posterior envio ao Sistema
Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM e ao Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Supervisionar a execucdo dos processos de compras, verificando o cumprimento de Portarias e

legislacbes especificas que circundam a drea, para a garantia de atendimento ao principio da
legalidade e de abastecimento de materiais e insumos aos setores do Consércio.

Prestar suporte técnico a Geréncia Administrativa na elaboragao do Plano Anual de Contratagdes, por
meio da consolidacdo das demandas institucionais e alinhamento as diretrizes legais e orcamentdrias,
para a garantia de planejamento eficiente e cumprimento dos principios da contratacdo publica.
Acompanhar os Termos de Referéncia enviados pelos setores do Consércio, mediante analise das
especificacdes do produto e/ou servico, para garantia do processo de compra de acordo com os
termos técnicos solicitados.

Estimar preco para aquisicio de bens e servicos, conforme normas e a legislacdo vigente, para
garantia de contratacdo e compra dentro dos parametros praticados no mercado.

Solicitar parecer juridico dos editais de compras, por meio de analise criteriosa dos termos contidos,
para garantia do cumprimento das leis vigentes.

Acompanhar os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificagdo de nao
conformidades, para a garantia de aquisicdo de produtos de acordo com as especificacdes e
solicitacOes dos setores.

Acompanhar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatérios com o nimero de
itens disponiveis para utilizacdo, para a garantia de reposicao em tempo habil.
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e Coordenar e acompanhar os contratos vigentes, periodicamente, por meio de reunides com o
Gerente Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de servico de atividades
essenciais ao bom funcionamento do Consércio.

e Coordenar e garantir o correto arquivamento dos processos de compras, dos contratos
administrativos, dentre outros, por meio da adequada organizagdo em sequéncia de nimero e ano,
para garantia da agilidade na disponibilizacdo de documentos solicitados pelos setores do Consércio.

e Manter atualizado o software do setor de Compras, por meio do preenchimento dos campos do
sistema, para envio preciso de informacgbes ao Sistema Informatizado de Contas dos Municipios —
SICOM e Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP.

e Acompanhar a emissdo de ordens de compra e/ou de servigcos, mediante demanda dos setores do
Consbrcio, para autorizacdo da efetiva entrega dos materiais ou a execugao dos servicos.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializa¢do
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo Consércio.

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

Sistemas informatizados de compras publicas e similares.

Redacdo técnica e analise de documentos administrativos.

Demais normas que circundam a drea de compras.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Supervisor de Compras ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em Administracdo ou areas afins* e Especializagdo Lato Sensu em Administragdao ou
areas afins a atuacao.
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5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgbes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de acompanhamento dos processos de compras, podendo responder
administrativa, civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consércio ou a terceiros, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos. Se
malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de terceiros.

12. Esforgo Fisico
Ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de

acdes que atendam a demanda de compras para as areas do Consorcio.

14. Concentragao Visual
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Nao apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se dreas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXXV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

SUPERVISOR DE ENFERMAGEM

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de

Enfermagem

OCUPACAO: Supervisor de Enfermagem

DEPARTAMENTO: Assistencial

SETOR:

Enfermagem | ----

CH: 200h mensais
40h semanais

CBO: 2235-05

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona a execucdo de procedimentos de média e alta complexidade de

acordo com as portarias ministeriais e demais legisla¢cdes que circundam o segmento (Ministério da Saude,

Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), bem como a qualidade dos servigos prestados pela

equipe de enfermagem. Acompanha treinamentos junto ao Nucleo de Educacdo Permanente — NEP.

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar todas as ac¢des estratégicas, taticas e operacionais do setor de enfermagem e
comandadas pelo Superior Imediato, elaborando projetos, executando e acompanhando todo o
processo de implementacdo com a adocdo de indicadores e relatdrios quantitativos e qualitativos,
para controle dos resultados esperados e melhor desempenho.

Controlar a qualidade dos servigos nos aspectos inerentes ao setor de enfermagem, bem como os
processos comuns e interligados aos demais setores da urgéncia, por meio de visitas presenciais nas
bases descentralizadas, inclusive em plantdes noturnos, e reportando todas as ndo conformidades
identificadas ao superior imediato, para a tomada de acles preventivas e corretivas relacionadas ao
cumprimento adequado de procedimentos e as condutas dos profissionais.

Elaborar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de enfermagem, respeitando os interesses
da administracdo publica e cumprindo as determinac¢des legais, para a aprovacao do superior
imediato e posterior implementacao.

Acompanhar o cumprimento das escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de enfermagem,
identificando auséncias permanentes, afastamentos de curto e longo periodos, trocas de plantdo,
pontualidade, etc., para imediata substituicdo, providéncias administrativas e para a garantia da
prestacao dos servigos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia a populagdo.

Acompanhar a realizagdo e o adequado preenchimento do checklist dos materiais, dos equipamentos
e dos medicamentos das unidades moveis, diariamente, por meio de acesso e leitura das informacdes
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em sistema especifico, para a rdpida identificacdo de ndo conformidades e notificacdo as equipes
e/ou superior imediato responsavel para as devidas providéncias.

Supervisionar as bases descentralizadas em visitas programadas e autorizadas pelo superior imediato,
avaliando a ordenagdo, a organizagdo, as condi¢des de trabalho e o cumprimento de normas e
procedimentos, para a identificacdo de intercorréncias e manutencdao da qualidade dos servigos
prestados.

Participar da elaboracdo dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salude em
urgéncias, dando diretrizes quanto a temas e procedimentos técnicos a serem abordados, para
alinhamento as necessidades de desenvolvimento.

Atuar como instrutor na disseminacdo de conhecimentos tedricos e praticos, quando necessario e
autorizado pelo superior imediato, conforme diretrizes do Nucleo de Educacdao Permanente, para
auxilio no processo de desenvolvimento dos profissionais da urgéncia e emergéncia.

Capacitar-se tecnicamente quanto aos conhecimentos de funcionamento dos equipamentos de uso
nas Unidades de Saude Mdveis, acessando manuais de instru¢des e participando de treinamentos
oferecidos pelos fornecedores, para que as equipes sejam orientadas quanto a adequada
manipulacdo em atendimentos.

Auxiliar na execucdo e revisdo de protocolos operacionais do Servico de Atendimento Movel de
Urgéncia - SAMU, verificando adequacGes necessarias conforme legislacdes e técnicas assistenciais,
para alinhamento de condutas e fiscalizacdo da pratica na assisténcia.

Atuar como enfermeiro intervencionista em Unidades de Suporte Avangado — USA e/ou Unidades de
Suporte Basico - USB, eventualmente e mediante solicitacdao do superior imediato, para a manutencao
dos servicos de urgéncia diante de auséncia de outros profissionais ao trabalho.

Compor a equipe de Suporte Avancado, em situacdes de transferéncias de pacientes em transporte
aéreo, seguindo os protocolos de atendimento adequados e intermediando trajetos rodoviarios, para
a disponibilizagdo rapida da equipe do transporte aéreo para outras ocorréncias especificas.

Organizar as fichas de Atendimento Pré-hospitalar - APH, conforme necessidade de langamentos no
sistema e ordenacdo em relagcdo ao periodo, para maior facilidade e disponibilizacdo da ficha aos
interessados.

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

Promover o controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissdao, obedecendo a
Lei do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem, para legalidade de seus atos.
Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdicao
na area onde ocorra o exercicio, bem como as certificacbes periddicas, para a manutencdo da
habilitacdo profissional.
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e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
Gestado Estratégica de Pessoas.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que

circundam o segmento.

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

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Supervisor de Enfermagem ou similar.

4. Requisitos
Ensino Superior em Enfermagem e Especializacdo Lato Sensu em areas da saude correlatas a atuagao, com
o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais - COREN/MG.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
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Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacées judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou
gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

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

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

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo apresenta lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentracdao mental frequente evidenciada pela complexidade de suas
atividades administrativas e de gestao inerentes ao emprego publico.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXXVI - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGCOES DO EMPREGO PUBLICO DE
SUPERVISOR DE LICITAGAO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
Cissut DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

uuuuuuuuu
DAMACRO R

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de Licitacdo | OCUPAGAO: Supervisor de Licitacdo

DEPARTAMENTO: SETOR: AREA: CH: 200h mensais CBO:
Administrativo Administrativo Licitacao 40h semanais 4101-05

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona os processos licitatérios do CISSUL, por meio da organizacdo e
controle das aquisi¢cbes publicas, assegurando a conformidade legal, a transparéncia dos certames, a
padronizacao documental e a efetividade nas contratacdes, com acompanhamento continuo da legislacao
vigente, orientacdo técnica as Comissdes, analise de documentos e supervisdo da equipe de apoio, para a
garantia de regularidade, economicidade e eficiéncia na gestdo das compras publicas do Consércio.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Supervisionar a realizagdo dos processos licitatérios do Consdrcio, com base no planejamento anual de
compras e contratacdes, para a garantia de previsibilidade e eficiéncia nas aquisi¢cdes publicas.

® Prestar suporte técnico a Geréncia Administrativa na elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes, por
meio da consolidacdo das demandas institucionais e alinhamento as diretrizes legais e orcamentarias,
para a garantia de planejamento eficiente e cumprimento dos principios da contratacdo publica.

e Organizar os procedimentos administrativos de licitacdo, seguindo os prazos e etapas definidos na
legislacdo vigente, para a garantia de regularidade e transparéncia nos certames.

e Analisar tecnicamente os documentos recebidos para abertura de processos, considerando critérios
legais e administrativos, para a garantia de conformidade com os parametros normativos.

e Supervisionar a elaboracdo dos editais e Termos de Referéncia, em conjunto com os setores
demandantes, para a garantia de clareza, legalidade e aderéncia as necessidades institucionais.

e Orientar as Comissdoes de Licitacdo e Pregoeiros, por meio de instrugdes técnicas e normativas
atualizadas, para a garantia de uniformidade nos procedimentos e decisoes.

e Realizar a andlise técnica dos editais, com suporte da Assessoria Juridica quando necessdrio, para a
garantia de seguranca juridica e mitigacao de riscos contratuais.

e Acompanhar os prazos de publicacdo, impugnacdes e recursos, com controle sistematico das fases do
processo, para a garantia de cumprimento dos prazos legais e direitos dos participantes.
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Fiscalizar a tramitagdao dos processos licitatérios em todas as suas fases, mediante controle
documental e verificacdo de atos, para a garantia de integridade processual.

Tomar decisbes nos processos, por meio do acompanhamento das licitacées e impulsos no
procedimento licitatdrio, para a garantia do bom andamento do certame até a homologacao.

Emitir relatdrios gerenciais sobre os processos licitatorios em andamento e concluidos, com dados
consolidados, para a garantia de controle institucional e prestacao de contas a Geréncia Administrativa
e a Diretoria Executiva.

Controlar a vigéncia e prazos contratuais decorrentes das licitacdes, utilizando ferramentas de
monitoramento, para a garantia de continuidade dos servicos e cumprimento das obriga¢Oes
pactuadas.

Encaminhar os documentos oficiais para publicacdo em veiculos de divulgacdo institucional, conforme
prazos e exigéncias normativas, para a garantia de transparéncia e validade dos atos administrativos
do Consércio.

Atualizar os registros do sistema de compras publicas em plataformas adotadas, conforme exigéncias
legais, para a garantia de publicidade e rastreabilidade dos atos administrativos.

Manter atualizado o software do setor de Licitacdes, por meio do preenchimento dos campos do
sistema, para envio preciso de informagdes ao Sistema Informatizado de Contas dos Municipios —
SICOM e Portal Nacional de Contratacdes Publicas-PNCP.

Manter arquivo fisico e digital dos processos licitatérios, organizado segundo normas de auditoria e
controle interno, para a garantia de acesso, rastreamento e seguranga da informagao.

Acompanhar a legislacao vigente e jurisprudéncias aplicaveis, por meio de atualizagdo continua, para a
garantia de adequacdo dos processos aos entendimentos atuais dos érgaos de controle.

Elaborar minutas de documentos licitatérios, com base nas boas praticas administrativas, para a
garantia de padronizacao e agilidade nos procedimentos.

Prestar informagbes e esclarecimentos aos érgaos de controle externo, com base em documentagao
comprobatdria, para a garantia de transparéncia e conformidade da gestdo publica.

Implementar melhorias nos fluxos e sistemas de compras publicas, com base na analise de
desempenho e legislacdo aplicavel, para a garantia de modernizacao e eficiéncia nos processos.
Supervisionar a equipe de apoio administrativo do setor, com foco em resultados e conformidade,
para a garantia de execuc¢do qualificada e colaborativa das atividades do setor.

Participar de reuniGes institucionais e comissdes permanentes, com representacao técnica do setor de
licitacOes, para a garantia de alinhamento entre demandas operacionais e estratégicas.

Validar os resultados dos julgamentos das propostas e habilitacdes, conforme critérios legais e
técnicos, para a garantia de justica e legitimidade dos resultados licitatorios.

Controlar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, mediante andlise técnica e
justificativas legais, para a garantia de legalidade e fundamentacgdo das contratagGes diretas.
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e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacao
Lato Sensu.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de slide) e
internet.
Lei n2 14.133/2021 (Lei de LicitagGes e Contratos).
Lei n2 10.520/2002 (Preg30).
Processo Licitatorio.
Gestdo de contratos publicos.
Noc¢des de Contabilidade e orgamentacdo publica.
Sistemas de compras publicas.
Redacgao oficial e pareceres técnicos.
Gestdo documental e arquivamento.
Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo Consorcio.

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

Demais normas que circundam o setor de licitagdes.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Supervisor de Licitagao ou similar.

4. Requisitos

Ensino Superior em Administracdao ou dareas afins* e Especializacdo Lato Sensu em Administracdo ou areas
afins a atuacao.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas e vivenciadas de forma cumulativa. A execu¢do das tarefas que exigem esfor¢o mental
consome a maior parte da jornada de trabalho.
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6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falta de supervisdo de acles legais que permeiam o setor, podendo responder
administrativa, civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se
malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentracdao mental frequente, evidenciada na necessidade continua de
acOes que atendam a demanda de licitagdes do Consorcio.

14. Concentragao Visual
N3do apresenta concentracdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXXVII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE FROTA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de

Manutencdo de Frota

OCUPACAO: Supervisor de Manutencdo de Frota

SETOR: Condutores de AREA: )
DEPARTAMENTO: o N . CH: 200h mensais CBO:
. . ambulancia e Mobilidade | Unidades ]
Assistencial ] o 40h semanais 9102-10
do Paciente Moveis

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona toda a frota de veiculos do Consércio. Controla a manutencio e

conservacdo dos veiculos, supervisionando o abastecimento e reposicdo de pecas automotivas,

agendando e acompanhando as manuteng¢des preventivas e corretivas dos veiculos, para que a frota

esteja em plenas condi¢des de uso. Aprova o pagamento de notas fiscais relacionadas a gastos com

manutencdo dos veiculos, com pecas e equipamentos automotivos para os veiculos de urgéncia e

emergéncia e para os veiculos de uso administrativo.

DESCRIGAO DETALHADA:

Planejar as manutengdes preventivas e corretivas de toda a frota de Unidades Mdveis, caminhdes,
veiculos de pequeno e médio porte a disposicdo de servicos administrativos, dentre outros que
compdem a frota de veiculos do Consércio, mediante analise de cronogramas e histérico de falhas,
para a garantia de operacdo continua e segura da frota.

Supervisionar diretamente as atividades da equipe de mantenedores de veiculos do Consércio, com
base em critérios técnicos e metas de qualidade, para a garantia do desenvolvimento das atividades
em conformidade com procedimentos operacionais padrdao e normas de qualidade, seguranca e
preservacdao ambiental.

Controlar a qualidade dos processos de manutencdo e reparacdo veicular, por meio de inspecdes
técnicas, andlise de ordens de servico e acompanhamento da execucao, para a garantia de execucao
das atividades de acordo com os padrées estabelecidos pelo Consdrcio.

Monitorar o fornecimento dos recursos necessarios para a realizacdo da manutencao e reparagao
veicular, como materiais, equipamentos e mao de obra, para a garantia da disponibilidade dos
veiculos e para o adequado desempenho das atividades.

Registrar informagdes técnicas e administrativas das atividades realizadas, dos servigos prestados,
das pecas utilizadas, das horas de trabalho empenhadas, dos custos, dos problemas identificados,
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das solucdes aplicadas, entre outros, em fichas e relatérios gerenciais, para o controle financeiro, a
gestdo eficiente dos recursos da frota, a rastreabilidade das informacdes e histérico de
manutengdes e garantias.

Verificar solicitagdes, reclama¢des e duvidas direcionadas a area de atuagdo, buscando
soluciona-las de forma eficiente e cordial, para a garantia de satisfacdao das partes interessadas e
solucdo das ndo-conformidades identificadas.

Analisar ocorréncias de avarias e panes em veiculos, com base em relatérios de condutores e
inspecdes técnicas, para a garantia de diagndstico preciso e medidas corretivas adequadas.
Coordenar a logistica de envio e retorno de veiculos as oficinas credenciadas, por meio de
agendamentos programados e rotinas de transporte interno, para a garantia de agilidade nos
atendimentos e otimizacao dos deslocamentos.

Acompanhar a execucdo de servicos mecanicos, elétricos e de revisdo técnica, por meio de ordens
de servico e vistorias em oficinas credenciadas, juntamente a equipe de mecanica do Consdrcio,
para a garantia de conformidade com os padrdes de desempenho estabelecidos, da diminuigdo do
tempo de permanéncia do veiculo na oficina e reduc¢do do risco de desassisténcia aos usuarios do
Sistema Unico de Satde — SUS.

Analisar requisicbes de compras de pecas, servicos e acessorios em conjunto com a equipe de
mecanica, para a garantia de necessidade comprovada e uso eficiente dos recursos publicos.

Definir a logistica dos veiculos do Consdrcio em conjunto com o Coordenador de Frota e com base
no contato direto com os Condutores de ambuldncia, para a garantia de rotas otimizadas e
reposicao agil das Unidades Moéveis.

Monitorar o consumo de pecas e insumos automotivos, por meio de relatérios mensais e inventario
de almoxarifado, elaborando planos de a¢des de melhorias, juntamente com a equipe de mecanica
do Consorcio, para a garantia de uso racional dos recursos, controle de custos operacionais e para
verificagdo do cumprimento de contratos com os fornecedores.

Controlar a assiduidade dos mecanicos, solicitando a Coordenagdo de Recursos Humanos o espelho
do ponto biométrico, para a identificacdo da necessidade de interveng¢des voltadas ao bom
andamento das atividades da area.

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

Realizar inspecdes periddicas na frota com base em checklists técnicos e diretrizes legais, bem como
realizando visitas as bases descentralizadas, para a garantia de seguranca operacional e
cumprimento das normas vigentes.

Prestar apoio a Coordenacdo de Frota quanto aos processos licitatérios, instruindo o setor de
Licitacdes com informagGes técnicas de pegas, servigos, equipamentos e acessorios que devem ser
licitados, para que ndo ocorram erros, gastos desnecessarios e desperdicios.
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e Emitir pareceres técnicos sobre a necessidade de substituicdo, reforma ou baixa de veiculos, com

base em laudos e ciclos de vida util, para a garantia de renovacdo responsavel da frota.

e Capacitar as equipes sob sua supervisdo sobre os cuidados operacionais com os veiculos, utilizando

orientagOes técnicas e materiais educativos, para a garantia de uso adequado e prolongamento da

vida util da frota.

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

frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo

Permanente - NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho de suas atribuicdes.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante formacgdo no Ensino Superior e

Especializacao Lato Sensu.

2. Conhecimentos

Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.

Normas de seguranca veicular e Cédigo de Transito Brasileiro — CTB.

Gestao de Pessoas.

Sistemas informatizados de controle de manutencdo e gestdo de ordens de servico.

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

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

Curso de conducao de veiculo de emergéncia.

Protocolo de Suporte Basico de Vida.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

Conhecimento em mecanica veicular (motores, freios, suspensao, sistema de direcdo e
transmissdo) das marcas e modelos de veiculos do Consdrcio.

Conhecimento bésico de elétrica e eletronica automotiva e montagem de veiculos especiais.
Noc¢des basicas de manutengao preventiva e corretiva de veiculos leves, pesados e
Unidades Mdéveis.

Processos de aquisicdo de pecas e servicos (requisicao, orcamentos, licitacoes).

Noc¢Ges de orcamento e controle de custos operacionais da frota.

Técnicas de inspecdo, diagndstico de falhas mecanicas, interpretacdo de manuais técnicos e
catalogos de pecas.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

246




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

® Boas praticas de logistica aplicada a gestdo veicular.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Supervisor de Manutencgao de Frota ou similar.

4. Requisito

Ensino Superior em Administracdo ou areas afins* e Especializacdo Lato Sensu em Administracao ou
areas afins a atuacao.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsdvel por toda a frota de Unidades Modveis, caminhdes, veiculos de pequeno e médio porte a
disposi¢ao de servigos administrativos, dentre outros que compdem a frota de veiculos do Consdrcio,
equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mdvel.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia na supervisao de todos os veiculos
gue compoem a frota do Consércio, causando a indisponibilidade dos mesmos ao atendimento dos
servicos pré-hospitalares movel de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado e responder
civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo,
sendo o resultado encaminhado aos 6rgdaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar
sérias repercussGes ao prestigio e/ou as atividades do Consércio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdarios.
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11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O Emprego Publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e no
gerenciamento das equipes de mecanica.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecnélogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XXXVIII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DO EMPREGO PUBLICO DE TECNICO

EM ENFERMAGEM

é* SETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Técnico em .
OCUPAGCAO:Técnico em Enfermagem
Enfermagem
DEPARTAMENTO: SETOR: AREA: CH: 210h mensais
. . CBO: 3222-05
Assistencial Enfermagem | --—- Escala 12h por 36h

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos técnicos de média complexidade no atendimento
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacao de Técnico
de Enfermagem. Remove e transporta pacientes, conforme orienta¢des da regulagdo médica. Auxilia as
equipes de saude nos procedimentos bdsicos previstos no Protocolo de Suporte Basico. Mantém a
limpeza, o zelo, a reposicdo e a organizacao dos materiais.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Realizar procedimentos basicos de Saude, no ambito dos conhecimentos obtidos na formagao de
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, remocgdo e
transporte de pacientes, conforme designacao da regulagdo 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
reposicao ou troca quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutencao
da disponibilidade das USB’s em atendimento a populacao.

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

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

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

e Comunicar a coordenacao direta qualquer problema com a funcionalidade dos equipamentos, bem
como falta de materiais de consumo que tenham sido usados em quantidades ndo esperadas,
devido a algum atendimento que gere uso excessivo de insumos, utilizando os meios de
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comunicacdo formais do Consércio, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio para melhor desempenho de
tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servi¢o de urgéncia e emergéncia.
Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos
basicos de saude necessarios durante o translado, para assegurar a devida recuperacao.
Acompanhar o paciente no saldo da ambulancia, durante todo o translado, monitorando e
prestando a assisténcia necessaria, para manté-lo estavel.

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

Preencher 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, numero de registro no conselho e assinatura.

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de
saude, por meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior comunicacdo a
Central Regulagao Médica e recuperagao dos materiais.

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

Manter contato com a Central de Regulacdo Médica, via tablet ou contato telefénico, para
alinhamento de orienta¢Oes e obtencdo da qualidade nos atendimentos.

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.

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

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

Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do
local da ocorréncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar no
salvamento do paciente.

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

Efetuar juntamente com a equipe o preenchimento do checklist de todos os materiais e
equipamentos das USB’s na entrada do plantdo, anotando em formuldrio préprio, para a
identificacdo do nivel de adequacao.

Contatar o “Operador de Trafego”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que
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comporao a equipe técnica de saude no turno de trabalho.

Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias no servico, no funcionamento adequado da base
de lotacdo e no atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas providéncias.
Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base
de origem, para imediata utilizacdo dos mesmos.

Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que
haja implicacdes negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
Apresentar pertences do paciente na unidade destino — hospital, na presenca de uma testemunha e
identificando o receptor pelo nome e emprego publico, para o devido registro e repasse aos
familiares.

Reconhecer situa¢des de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma
clara e precisa a situacao no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o
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 situagdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio com Habilitacdo

Técnica especifica.

2. Conhecimentos

e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Protocolo de Suporte Basico de Vida.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)

Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade

de Técnico em Enfermagem.

4 — Requisito
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Ensino Médio com Habilitacdo Técnica em Enfermagem, com o devido registro no Conselho Regional de
Enfermagem de Minas Gerais - COREN/MG.

5. Complexidade

A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USB’s, bem como tablets, aparelhos de telefonia mével e
demais aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagbes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de saude basica necessarios na atividade
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos
que, se malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdo de pacientes e na

reposicao de materiais de saude das UBS's.

13. Concentra¢ao Mental
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O emprego publico apresenta concentragdo mental esporddica evidenciada na realizagdo dos
procedimentos bdasicos dos Protocolos de Suporte Bésico de Vida.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XXXIX - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DO EMPREGO PUBLICO DE

TESOUREIRO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Tesoureiro OCUPACAO: Tesoureiro
DEPARTAMENTO: SETOR: Financeiro AREA: CH: 200h mensais CBO:
Administrativo Contabil Tesouraria 40h semanais 4102-35

DESCRICAO SUMARIA: Controla a execucdo das atividades da tesouraria do CISSUL, por meio do
recebimento, movimentagao e pagamento de recursos financeiros, da organizacao de documentos fiscais e
bancdrios, da emissao de relatdrios e registros em sistemas préprios, e do acompanhamento de receitas,
repasses e obrigacdes financeiras, visando a correta execucdo orcamentdria, a transparéncia na aplicacao
dos recursos publicos e a conformidade com as normas legais e institucionais de controle financeiro.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Controlar a movimentacdo financeira do Consércio, por meio de registros contabeis, extratos
bancdrios e sistemas internos, para a garantia de exatidao nos saldos e na execu¢dao orcamentaria.

e Efetuar pagamentos autorizados, mediante conferéncia de documentos e ordens de pagamento, para
a garantia de cumprimento das obrigacGes financeiras assumidas pelo Consadrcio.

e Receber e conferir documentos de arrecadacdo e receitas do Consodrcio, com registro contabil e
encaminhamento a Contabilidade, para a garantia de controle de entrada de recursos publicos.

e Emitir e controlar cheques, ordens bancdrias e comprovantes de transferéncias, conforme normas
internas e autorizacdo da Diretoria Executiva e da Geréncia Administrativa, para a garantia de
rastreabilidade dos pagamentos realizados.

e Lancar os dados financeiros em sistemas préprios e planilhas de controle, com conferéncia periddica
dos registros, para a garantia de integridade das informagd&es financeiras.

e Organizar e manter arquivados os comprovantes de pagamento, recibos e demais documentos fiscais,
conforme exigéncias legais, para a garantia de transparéncia e prestacdao de contas institucional.

e Acompanhar a liberacdo de recursos provenientes de convénios, contratos e repasses municipais, com
monitoramento em plataformas oficiais, para a garantia de controle de receitas e programacdo de
despesas.

e Auxiliar na elaboracdao do fluxo de caixa mensal, por meio da consolidacdo das movimentacdes
bancdrias e projecbes de entrada e saida, para a garantia de equilibrio financeiro e suporte ao
planejamento orcamentario.
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e Emitir relatdrios financeiros periddicos, com base nos registros atualizados, para a garantia de
prestacdo de contas interna e atendimento a auditorias e érgdos de controle.

e Acompanhar a conciliacdo bancdria realizada pela Contabilidade, fornecendo dados e
esclarecimentos, para a garantia de conformidade entre os saldos bancdrios e os registros financeiros.

® Prestar suporte a Diretoria Executiva e a Geréncia Administrativa em decisdes financeiras, com
fornecimento de dados consolidados, para a garantia de embasamento técnico na gestdo dos
recursos.

e Controlar a disponibilidade de recursos em contas especificas, com atualizacdo didria dos saldos, para
a garantia de capacidade financeira para execucao das despesas previstas.

® Apoiar na elaboracdo de balancetes e relatérios exigidos por érgaos fiscalizadores, por meio da
separacdo e envio de documentos, para a garantia de regularidade e transparéncia na execucao
financeira.

e Acompanhar os prazos de vencimento de obrigacbes financeiras, como tributos, encargos e
fornecedores, para a garantia de pagamentos tempestivos e prevenc¢do de san¢des administrativas.

e Efetuar o controle de adiantamentos e suprimentos de fundos, com conferéncia das prestagées de
contas e langcamentos, para a garantia de correta aplicacdo e regularidade dos recursos antecipados.

® Zelar pela seguranga e confidencialidade das informagdes financeiras, por meio de controles de
acesso e sigilo profissional, para a garantia de integridade e protecdo dos dados sensiveis da
Tesouraria.

e Colaborar na elaboragao de planos de aplicagdo de recursos, com base em previsdes de receita e
despesas fixas, para a garantia de uso eficiente e planejado dos recursos publicos.

e Atender diligéncias e solicitagdes de auditoria interna e externa, com apresentagao de documentos
comprobatérios, para a garantia de fiscalizacdo transparente e adequada das contas do Consércio.

® Preencher e manter atualizados os controles de contratos bancarios e aplica¢des financeiras, quando
existentes, para a garantia de correta gestao de saldos vinculados e recursos remunerados.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de slide) e
internet.
® Lein24.320/64 e alteragOes posteriores.
Lei n2 8.666/93 e alteragdes posteriores.
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Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n2 14.133/2021 - Nova Lei de Licitacdes.

Lei Federal n2 11.107/2005.

Lei Estadual n2 18.036/20009.

Portarias STN n2 274/2016, entre outras correlatas a atuacgdo.

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

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Resolucdo CFC n2 803/96 — Codigo de Etica Profissional do Contador.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Tesoureiro ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Administracdo ou dreas afins*, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo
Publica especializacdo Lato Sensu em Gestdo Financeira, Administracdo, Gestdo Publica e/ou areas afins.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagées judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo, erro ou omissdo quanto a execuc¢ao dos procedimentos
inerentes a funcdo, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o
resultado encaminhado aos érgaos competentes.
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9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se mal
sucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O emprego publico apresenta concentragdao mental frequente evidenciada na execugdo de atividades da
Tesouraria.

14. Concentragao Visual
O emprego publico apresenta concentracdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condi¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XL - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DA FUNCAO GRATIFICADA DE PREGOEIRO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE FUNGAO GRATIFICADA

TITULO FUNGAO GRATIFICADA: Pregoeiro

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Administrativo | AREA: Licitacdo

DESCRICAO SUMARIA: Executar e conduzir procedimentos licitatérios na modalidade pregso,
presencial ou eletrénico, assegurando a observancia da legislagdo vigente, a transparéncia dos
atos e a selecdao da proposta mais vantajosa, para a garantia da eficiéncia, economicidade e
regularidade das contratacdes publicas no ambito do CISSUL.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Conduzir os processos licitatérios na modalidade pregdo, presencial ou eletrdnico,
conforme disposto na Lei n? 14.133/2021 e demais normas correlatas, para a garantia da
legalidade e eficiéncia das contrata¢des publicas.

e Analisar e julgar as propostas apresentadas pelos licitantes, verificando a conformidade
com o edital e os critérios de habilitacdo e classificacdo, para a garantia da selecdo da
proposta mais vantajosa.

e Conduzir a fase de lances e negociagdo com os licitantes, buscando a obteng¢ao de melhores
condi¢cdes para a Administracdo, para a garantia de conformidade com os principios da
economicidade e transparéncia.

e Decidir sobre a aceitacdo ou desclassificacdo de propostas, fundamentando tecnicamente
as decisGes, para a garantia da impessoalidade e motivacao dos atos administrativos.

e Coordenar a sessdo publica do pregao, assegurando a publicidade dos atos e o registro
formal de todas as etapas do certame em ata detalhada.

e \Verificar a regularidade juridica, fiscal e trabalhista dos licitantes, com base na
documentacdo exigida em edital, para a garantia da habilitacdo adequada dos
participantes.

e Encaminhar o processo licitatorio devidamente instruido a autoridade competente, para a
homologacao e adjudicagao do objeto licitado.

e Solicitar e conduzir o apoio técnico da equipe de apoio e dos setores requisitantes, para a

elaboracdo, analise e revisao de Editais, Termos de Referéncia e demais documentos.
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e Controlar prazos e etapas processuais das licitacdes sob sua responsabilidade, garantindo a
observancia dos cronogramas e a tramitacao regular dos processos.

® Promover a interlocucdo entre as areas de Compras, Licitacdes, a Assessoria Juridica e o
Controle Interno, para a garantia da coeréncia técnica e juridica dos procedimentos
licitatodrios.

® Acompanhar atualizagdes normativas e jurisprudenciais relacionadas as licitacbes e
contratos administrativos, para a garantia da conformidade e atualizacdo dos processos
conduzidos.

® Registrar e arquivar documentos, atas e relatérios referentes aos pregdes realizados,
assegurando a rastreabilidade e integridade das informacgdes.

® Propor melhorias e padronizacdo nos procedimentos licitatérios, com base em andlises
técnicas e boas praticas de gestdo publica.

e Participar de treinamentos e capacitacdes promovidas pelo CISSUL ou érgdos de controle,
visando o aperfeicoamento continuo das praticas licitatdrias.

e Zelar pela observancia dos principios da legalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade e
isonomia em todos os atos praticados, para a garantia da transparéncia e da probidade
administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas a funcdo e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho da funcdo exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de
slide) e internet.
Lei n2 14.133/2021 (Lei de LicitagBes e Contratos).
Lei n® 10.520/2002 (Preg3o).
Processo Licitatério e Contratos Administrativos.
Sistemas eletrénicos de compras publicas.
Noc¢Oes de controle interno, gestdao documental e legislacdo administrativa.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo
Consorcio.

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

e Demais normas que circundam a area de Licita¢des.
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® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da fung¢do é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Pregoeiro ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Administracdo ou areas afins*, Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou em
areas correlatas a Gestdo Publica e a Administracao Contratual.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo
regulares.

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informac¢des confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falta de cumprimento de ag¢bes legais que permeiam o setor, podendo
responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consércio ou a
terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informagdes e esclarecimentos.
Se malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O desempenho da fungdo ndo apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
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O desempenho da func¢do ndo apresenta lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O desempenho da fungao ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracao Mental

O desempenho da funcdo apresenta concentra¢cdo mental frequente, evidenciada na
necessidade continua de acdes que atendam as demandas de licitagdes na modalidade pregao
do Consércio.

14. Concentragao Visual
O desempenho da fungdo ndo apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no

Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XLI - DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DA FUNGAO GRATIFICADA DE APOIADOR

DE BASE

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

TITULO FUNCAO GRATIFICADA: Apoiador de Base

AREA: Integracdo de

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Logistica B
ases

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de apoio técnico, administrativo e operacional nas
bases descentralizadas do SAMU, monitorando rotinas, equipes, recursos materiais e condicdes
de funcionamento, para a garantia da continuidade, regularidade e qualidade do atendimento
pré-hospitalar movel sob gestdo do CISSUL.

DESCRICAO DETALHADA:

® Apoiar operacionalmente as atividades da base descentralizada do SAMU, mediante
acompanhamento didrio das rotinas administrativas, técnicas e logisticas, para a garantia
da continuidade do servico.

® Promover a comunicagdo direta e continua entre a gestdo do consércio a base
descentralizada, mediante repasse de orientagdes, informagdes e demandas institucionais,
para a garantia da integracdo e alinhamento das a¢des operacionais e administrativas.

e Monitorar o cumprimento das escalas de plantdo das equipes assistenciais, por meio de
conferéncia sistematica das presencas, auséncias e substituicdes, para a garantia da
cobertura integral do atendimento.

e Controlar o uso e a conservagado das viaturas, equipamentos e materiais da base, realizando
inspecbes periddicas e registros de ocorréncias, para a garantia de boas condicdes
operacionais.

e Realizar interface continua entre a base e a Central de Regulacdo Médica, assegurando o
fluxo eficiente de informacOes e orientacdes operacionais.

e Supervisionar o abastecimento e a higienizagcdao das ambulancias e dependéncias da base,
em conformidade com os protocolos institucionais, para a garantia de padr&es sanitarios e
de seguranca.

® Apoiar a gestdo de suprimentos e insumos da base, controlando estoques, registrando
entradas e saidas, analisando prazos de validade, identificacdo de materiais e solicitando
reposicdo ao Supervisor de Apoio as Bases,quando necessario, para a garantia de

disponibilidade de materiais.
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e Observar e registrar a utilizacdo dos materiais conforme orienta¢des técnicas e protocolos
institucionais, para a garantia do uso adequado e racional dos recursos disponiveis.

e Registrar e reportar ocorréncias administrativas, técnicas e de pessoal ao Supervisor de
Apoio as Bases, para a garantia de acompanhamento e tomada de decisao oportuna.

e Auxiliar na orientacdo e integracdo de novos empregados da base, repassando
procedimentos e normas institucionais, sobretudo quanto ao registro individual de
intercorréncias no momento da ocorréncia dos fatos, para a garantia da autonomia
operacional, da fidedignidade das informacdes registradas, bem como da uniformidade de
condutas.

e Encaminhar documentos e registros funcionais das equipes lotadas na base aos
responsaveis do RH, para auxilio no registro de informacdes sobre escalas, atestados e
frequéncia.

® Apoiar a execucdo de treinamentos, reunides e campanhas internas, mediante articulacdo
logistica e comunicagao com os profissionais da base.

e Realizar conferéncia e encaminhamento de formularios, relatérios, registros operacionais
de APH (Atendimento Pré-Hospitalar), DO (Declara¢gdes de Obito), bem como fichas de
recolhnimento de material pelas empresas de prestacdo de servicos, garantindo a
padronizacdo e integridade das informacées.

e Mediar conflitos e promover o alinhamento das equipes locais, buscando a harmonia nas
relagdes de trabalho e o cumprimento das diretrizes institucionais.

® Apoiar tecnicamente o Supervisor de Apoio as Bases no acompanhamento e controle das
praticas assistenciais, assegurando aderéncia aos protocolos operacionais do SAMU.

e Acompanhar a execucdo de manutencdes preventivas e corretivas nas instalacdes e
veiculos, articulando-se com os setores responsdveis, para a garantia de disponibilidade
operacional.

o Implementar medidas imediatas diante de intercorréncias administrativas, técnicas ou
comportamentais na base, comunicando ao Supervisor de Apoio as Bases para a garantia
da continuidade e seguranca do servico.

e Realizar demais atividades correlatas a funcdo e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho da funcdo exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos
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e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de
slide) e internet.

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

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

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

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da funcdo é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Apoiador de Base ou similar.

4. Requisito
Ensino Médio completo.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia
fixa, veiculo e o transporte de equipamentos médico-hospitalares.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem surgir na falta de atencdao na checagem de material hospitalar podendo levar ao
desabastecimento das bases descentralizadas, comprometendo o atendimento prestado aos
usudrios e também na guarda inadequada das fichas de APH ocasionado perdas e extravios que
comprometem o sigilo das mesmas, podendo ser responsabilizado por erro nas informacdes e
responder civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consércio ou a terceiros,
apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.
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9. Responsabilidade por Contatos

Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos.
Se malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O desempenho da fun¢do ndo apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O desempenho da fungdo nao apresenta lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O desempenho da fungdo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O desempenho da funcdo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na verificacdo
constante de materiais no abastecimento as bases descentralizadas.

14. Concentragao Visual
O desempenho da fungdo nao apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
CondicGes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administracdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no
Conselho Federal de Administracdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administracdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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ANEXO XLII - DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DA FUNGCAO GRATIFICADA DE

COORDENADOR DA CENTRAL DE REGULAGCAO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

TITULO FUNCAO GRATIFICADA: Coordenador da Central de Regulacdo

DEPARTAMENTO: Assistencial

SETOR: Medicina

AREA: Central de
Regulagdo

DESCRICAO SUMARIA: Coordena as atividades médicas e operacionais da Central de Regulacdo,
por meio do planejamento de escalas, supervisio da equipe reguladora, controle de
indicadores, atualizacdo de protocolos e articulagio com a rede hospitalar, visando a
organizacdo, qualificacdo e efetividade do processo regulador, a seguranca assistencial e a
conformidade ética, técnica e legal dos atendimentos de urgéncia e emergéncia no dambito do

CISSUL.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar as atividades da Central de Regulacdo, mediante andlise da demanda regional e
dos recursos disponiveis, para a garantia de uma resposta agil e qualificada aos
chamados de urgéncia e emergéncia.

Coordenar as escalas dos profissionais da regulacdo médica, com base em critérios
técnicos e disponibilidade legal de carga horaria, para a garantia de cobertura
ininterrupta do servigo.

Supervisionar os atendimentos realizados pela equipe da Central de Regulacdo, por meio
de auditorias técnicas e analise de indicadores de desempenho, para a garantia de
conformidade com os protocolos assistenciais.

Avaliar o desempenho da equipe da Central de Regulacdo, utilizando métricas
institucionais e critérios objetivos, para a garantia de melhoria continua da qualidade
dos atendimentos.

Emitir pareceres técnicos sobre ocorréncias, a partir da analise dos registros dos

atendimentos, para a garantia de respaldo as decisdes clinicas e operacionais adotadas.
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Manter a comunicacdo ativa com os hospitais de referéncia da regido, por meio de
articulacdo interinstitucional continua, para a garantia de efetividade na regulacdo de
leitos e transferéncias.

Atualizar os protocolos clinicos e operacionais da Central de Regulagdo, com base em
diretrizes do Ministério da Saude, experiéncias locais e demais normas vigentes, para a
garantia de padronizacdo das condutas reguladoras.

Capacitar os empregados publicos da Central de Regulacdo, por meio de treinamentos
periddicos e simulagbes, para a garantia de alinhamento técnico e comportamental da
equipe.

Monitorar os indicadores de desempenho da Central de Regulacdo, mediante relatdrios
mensais e reunides de andlise critica, para a garantia de eficiéncia e efetividade nos
processos do setor.

Implementar fluxos e validar a classificacdo de risco dos atendimentos, conforme
parametros técnicos e protocolos definidos, para a garantia de atendimento adequado
ao grau de urgéncia identificado.

Gerenciar os conflitos técnicos entre reguladores e demandantes, por meio de
intervencdes mediadoras fundamentadas, para a garantia de integridade e fluidez no
processo regulatério.

Realizar reuniGes periddicas com a equipe assistencial, com pauta orientada a situacoes
criticas e ajustes operacionais, para a garantia de alinhamento institucional e
resolutividade.

Emitir relatérios periddicos a Dire¢do Técnica do SAMU, com informacdes quantitativas e
qualitativas, para a garantia de controle gerencial e suporte a tomada de decisao.
Participar de auditorias internas e externas, apresentando documentos e justificativas
técnicas, para a garantia de transparéncia e conformidade legal do servigo.

Interagir com a gestao das Bases Descentralizadas, por meio de canais institucionais e
agendas conjuntas, para a garantia de articulacdo entre regulacdo e operagdao em campo.
Identificar e reportar falhas sistémicas ou operacionais a Direcdo Técnica do SAMU, bem
como alteracdes relevantes no sistema regulador, com base em registros de incidentes e
nao conformidades, por meio de comunicagdo formal e relatérios gerenciais, para a
garantia de corre¢des imediatas e prevencao de recorréncias, além do apoio institucional
as decisOes estratégicas.

Elaborar planos de contingéncia para situacles criticas, com participacdo da equipe
multiprofissional e das instituicGes envolvidas, para a garantia de resposta coordenada
em eventos de grande impacto.
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e Acompanhar o cumprimento das diretrizes éticas e legais nas regulacdes realizadas, com
base nos preceitos do Cédigo de Etica Médica e legislacdes especificas, para a garantia
de seguranca juridica e qualidade assistencial.

e Realizar demais atividades correlatas a fun¢do e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho da funcdo exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo Lato Sensu.

2. Conhecimentos

e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de
slide) e internet.

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

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

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

e Demais normas que circundam a area de Gestao Publica.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da funcdo é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Coordenador na area da saude ou similar.

4. Requisito
Ensino Superior em Medicina e Especializacdo Lato Sensu em dareas da salde correlatas a
atuacdo, com o devido registro no Conselho Regional de Medicina de Minas Gerais- CRM/MG.

5. Complexidade

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

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

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

8. Responsabilidade por Erros

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

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

10. Responsabilidade por Numerarios
O desempenho da fung¢do ndo apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O desempenho da fungdo apresenta lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O desempenho da fung¢do ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O desempenho da fungdo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada pela
complexidade de suas atividades administrativas e de gestdo.

14. Concentragao Visual
O desempenho da fungao ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
CondicGes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XLIIl - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DA FUNCAO GRATIFICADA DE MEMBRO

DA EQUIPE DE APOIO DO NUCLEO DE EDUCAGAO PERMANENTE - NEP

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISSUL DESCRICAO DE FUNGAO GRATIFICADA

TiTULO FUNCAO GRATIFICADA: Membro da Equipe de Apoio do Nucleo de Educacio
Permanente - NEP

DEPARTAMENTO: Diretoria Técnica do SAMU | SETOR: NEP AREA: —

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades administrativas e operacionais de apoio ao Nucleo
de Educacdo Permanente (NEP), organizando documentos, controlando registros e prestando
suporte logistico as acdes de capacitacdo e treinamento das equipes do SAMU, para a garantia
da eficiéncia, padronizacdo e continuidade das atividades educacionais no ambito do CISSUL.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Apoiar administrativa e operacionalmente as atividades do Nucleo de Educacao
Permanente (NEP), mediante a execugdo de rotinas de controle, registro e organizagdo
documental, para a garantia da eficiéncia das acGes educacionais.

e Auxiliar na elaboracdo e formatacdo de planos de aula, cronogramas e materiais didaticos,
conforme orientagdes dos instrutores e coordenagdo, para a garantia da padronizagao e
qualidade dos contetdos.

e Organizar e manter atualizado o banco de dados de participantes, treinamentos, avaliacbes
e certificados, utilizando sistemas informatizados e planilhas de controle, para a garantia da
rastreabilidade das informacdes.

® Apoiar a coordenacdo do NEP na organizacdo de cursos, oficinas e capacitacdes,
providenciando estrutura fisica, equipamentos, materiais e logistica necessaria.

e Controlar e arquivar documentos relacionados a inscri¢cdes, listas de presenca, avaliagdes e
relatérios, para a garantia da integridade e conformidade dos registros administrativos.

e FEfetuar o registro e atualizacdo de informacbes das atividades do NEP em relatérios
mensais e sistemas internos, para a garantia do acompanhamento e prestagao de contas
das agdes desenvolvidas.

® Apoiar a comunicacdo entre o NEP e as bases descentralizadas, encaminhando convites,
informes, cronogramas e materiais de capacitacdo, para a garantia da difusdo das
informagdes institucionais.
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e Auxiliar na elaboracdo de atas, oficios, relatérios e comunicacdes oficiais relacionadas as
atividades do NEP, conforme modelos institucionais.

e Acompanhar o cronograma de capacitacdes e apoiar a logistica de deslocamento de
instrutores, materiais e equipamentos, para a garantia da pontualidade e organizagdo das
atividades.

e Receber, conferir e controlar materiais diddticos, equipamentos e insumos utilizados nas
capacitacdes, mantendo registro de entradas, saidas e condicdes de uso.

® Apoiar a organizacdo e manutenc¢do dos arquivos fisicos e digitais do NEP, assegurando o
sigilo e a disponibilidade das informacdes institucionais.

e Auxiliar na elaboragdo de relatérios estatisticos e indicadores de desempenho das ac¢des
formativas, com base em dados coletados durante os treinamentos.

e Atender e orientar colaboradores e participantes quanto a informacdes administrativas dos
cursos e treinamentos realizados pelo NEP.

® Apoiar a coordenacdo e os instrutores em atividades de campo, quando necessario,
garantindo suporte logistico e documental as capacitagdes externas.

e Cumprir e fazer cumprir as normas administrativas e operacionais do CISSUL, assegurando
a regularidade e o bom funcionamento das atividades educacionais do NEP.

e Realizar demais atividades correlatas a funcdo e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho da funcdo exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de
slide) e internet.
e Montagem de estacbes praticas e simulacdes de situacdes realisticas.
e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
e Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de
Classe que circundam o segmento.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da funcdo é necessario ter 1 (um) ano de experiéncia na atividade de
Auxiliar Administrativo ou similar.

4. Requisito
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Ensino Médio.

5. Complexidade

A execugdo das tarefas exige a combinagao de aptiddes, geralmente simples e naturais para a
maioria das pessoas. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte
reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo nao regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por manequins e demais materiais didaticos, equipamentos de escritorio,
computador, mobilidrios e aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso restrito a informacdes simples que, se divulgadas, podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falha na execucdo de atividades administrativas e operacionais de apoio
ao NEP, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo responder
administrativa, civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros,
apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e externas, se malsucedidos, podem
acarretar pouca ou nenhuma repercussao.

10. Responsabilidade por Numerarios
O desempenho da fungdo nao apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O desempenho da func¢do ndo apresenta lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O desempenho da fung¢do nao apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O desempenho da funcdo apresenta concentragcdo mental esporadica evidenciada na realizacdo
das atividades de baixa complexidade.
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14. Concentragao Visual
O desempenho da fungdo ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condic¢des de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XLIV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DA FUNGAO GRATIFICADA DE

INSTRUTOR DO NUCLEO DE EDUCAGAO PERMANENTE - NEP

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISSUL DESCRICAO DE FUNGAO GRATIFICADA

TITULO FUNCAO GRATIFICADA: Instrutor do Nucleo de Educacdo Permanente - NEP

DEPARTAMENTO: Diretoria Técnica do SAMU | SETOR: NEP AREA: —

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de planejamento, elaboracdo e conducdo de
treinamentos, cursos e ac¢les educativas do Nucleo de Educagdo Permanente - NEP,
promovendo o aperfeicoamento técnico e comportamental das equipes do SAMU, para a
garantia da padronizagdo, qualidade e atualizagdo continua dos servigos prestados no ambito do

CISSUL.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Planejar, elaborar e ministrar treinamentos, cursos e oficinas voltados a capacitagdo técnica
e comportamental das equipes do SAMU, conforme diretrizes do Nucleo de Educacdo

Permanente, para a garantia do desenvolvimento continuo dos profissionais.

e Atualizar e padronizar conteldos instrucionais com base em protocolos assistenciais,
legislacGes vigentes e normas do Ministério da Saude, para a garantia da qualidade

técnico-cientifica das capacitagdes.

e Avaliar o desempenho dos participantes durante e apds as ac¢les educativas, aplicando
instrumentos de avaliacdo tedrica e pratica, para a garantia da efetividade do processo de

ensino-aprendizagem.

e Elaborar planos de aula, cronogramas e materiais didaticos, utilizando metodologias ativas
e recursos tecnoldgicos, para a garantia de maior engajamento e assimilagdo dos

conteudos.

e Registrar a participacdo, frequéncia e desempenho dos profissionais capacitados,
alimentando os sistemas de controle do NEP, para a garantia do acompanhamento

institucional das ac6es formativas.

e Participar do planejamento anual de capacitagdes do CISSUL, colaborando na identificacdo

de necessidades de treinamento e aprimoramento técnico das equipes.
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e Acompanhar a execucdo das atividades educacionais nas bases descentralizadas, prestando
apoio técnico e pedagdgico aos profissionais, para a garantia da uniformidade das praticas
assistenciais.

e Atualizar-se continuamente sobre protocolos de urgéncia e emergéncia, suporte bdsico e
avanc¢ado de vida, seguranga do paciente e demais temas pertinentes a atuacdao do SAMU.

® Apoiar a Coordenacdo do NEP na elaboracdo de relatérios técnicos, indicadores de
desempenho e registros de atividades educativas, para a garantia da rastreabilidade e
prestacao de contas institucional.

® Promover integracdo multiprofissional entre Meédicos, Enfermeiros, Técnicos de
Enfermagem e Condutores de ambulancia durante as capacitacdes, para a garantia da
efetividade do trabalho em equipe.

e Executar treinamentos praticos de simulacdo realistica e exercicios operacionais,
assegurando a aplicacdo correta dos protocolos em ambiente controlado.

® Avaliar e reportar a Coordenagdo do NEP eventuais deficiéncias técnicas, de
comportamento ou de conduta observadas durante os treinamentos, para a garantia de
acdes corretivas e de aprimoramento continuo.

® Apoiar tecnicamente a elaboracdo de manuais, cartilhas e outros materiais de apoio
educativo utilizados nas a¢des do NEP.

® Representar o NEP em eventos, semindrios e capacitagdes externas, quando designado,
para a troca de experiéncias e atualizacao institucional.

® Cumprir e fazer cumprir as normas éticas, técnicas e administrativas do CISSUL,
assegurando a qualidade, seguranca e conformidade das atividades educacionais.

e Realizar demais atividades correlatas a funcdo e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho da funcdo exige do ocupante Ensino Superior para o Médico e o
Enfermeiro Instrutores do NEP, Ensino Médio com Habilitacdo Técnica para o Técnico em
Enfermagem Instrutor do NEP e Ensino Médio para o Condutor de ambulancia Instrutor do NEP.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de
slide) e internet.
e Urgéncia e emergéncia pré-hospitalar, intra e inter-hospitalar.
® Gestdo e lideranga de pessoas.

e Montagem de estagdes praticas e simulagdes de situagcdes realisticas.
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e Producdo e execucdo de projetos no servigo publico.

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

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

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da funcdo é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Instrutor em saude ou similar.

4. Requisito

Ensino Superior em Medicina para o Médico Instrutor do NEP, Enfermagem para o Enfermeiro
Instrutor do NEP, Ensino Médio com Habilitagao Técnica em Enfermagem para o Técnico em
Enfermagem Instrutor do NEP e Ensino Médio para o Condutor de ambulancia Instrutor do NEP.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por manequins e demais materiais didaticos, equipamentos de escritorio,
computador, mobilidrios e aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informac¢des confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falha na elaboracdo e execucdo de processos de capacitagao e
ensino-aprendizagem, bem como no cumprimento de a¢les legais que permeiam o setor,
podendo responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao
Consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
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Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos.
Se malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O desempenho da fung¢do ndo apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O desempenho da fungdo ndo apresenta lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico

O desempenho da funcdo apresenta esforco fisico esporadico evidenciado na instrucdo de
protocolos assistenciais, de treinamentos praticos de simulacdo realistica e exercicios
operacionais.

13. Concentra¢ao Mental

O desempenho da funcdo apresenta concentracdo mental frequente, evidenciada na
necessidade continua de acdes que atendam as demandas do NEP, bem como na execuc¢do de
processos de ensino e elaboracdo de estudos e planejamentos.

14. Concentragao Visual
O desempenho da fungdo nao apresenta concentracao visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condigdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XLV - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DA FUNCAO GRATIFICADA DE

ENFERMEIRO DO AEROMEDICO

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCAO GRATIFICADA: Enfermeiro do Aeromédico

DEPARTAMENTO: Assistencial| SETOR: Enfermagem AREA: ----

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de enfermagem em ambiente aeromédico,
realizando atendimentos de urgéncia e emergéncia, estabilizacdo, transporte e monitoramento
de pacientes criticos durante o voo, em conformidade com protocolos de Suporte Avancado de
Vida, normas técnicas e regulatdrias, para a garantia da seguranca, continuidade e qualidade da
assisténcia no ambito do CISSUL/SAMU.

DESCRIGAO DETALHADA:

Executar procedimentos de enfermagem de alta complexidade técnica em ambiente
aeromédico, conforme protocolos de Suporte Avancado de Vida e normas da Agéncia
Nacional de Aviagao Civil (ANAC) e do Ministério da Saude, para a garantia da seguranca e
estabilidade do paciente durante o transporte aéreo.

Integrar a equipe multiprofissional do servigo aeromédico, atuando em conjunto com o
Médico e o piloto na assisténcia a pacientes criticos, durante remocées e transferéncias
inter-hospitalares, para a garantia da continuidade da assisténcia e da eficacia dos
atendimentos.

Avaliar o estado clinico do paciente antes do embarque, prestando cuidados de
estabilizacdo e verificando a adequacdo do quadro clinico as condi¢cdes do voo, para a
garantia da seguranca do transporte.

Executar intervencbes de enfermagem em ambiente restrito de aeronaves, incluindo
administracdo de medicamentos, monitorizacdo cardiaca, ventilacdo assistida e controle de
sinais vitais, para a manutencao das fungdes vitais do paciente.

Preparar e organizar a aeronave antes do atendimento, verificando o funcionamento e a
disponibilidade dos equipamentos, materiais e medicamentos necessarios, conforme

check-list padronizado.
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e Manter comunicacdo constante com a Central de Regulacdo Médica, reportando a evolucao
clinica do paciente e as intervencoes realizadas, para a garantia do acompanhamento
técnico e do suporte decisdrio.

e Realizar o controle e registro do uso de materiais, medicamentos e solugdes utilizados
durante as missdes, comunicando a necessidade de reposicdo, para a garantia da
disponibilidade operacional.

e Supervisionar a montagem e o acondicionamento do paciente e de equipamentos na
aeronave, garantindo a correta fixacdo e seguranca durante o voo, conforme protocolos de
biossegurancga e de transporte aeromédico.

® Preencher integralmente a ficha de Atendimento Aeromédico, registrando dados clinicos,
procedimentos realizados e informagdes sobre o destino hospitalar, para a garantia da
rastreabilidade e integridade das informacdes assistenciais.

® Apoiar o Médico Aeromédico nas condutas clinicas e na execucdo de procedimentos
invasivos, quando necessarios, observando as normas éticas e técnicas de enfermagem.

e Zelar pela manutengao, limpeza e assepsia dos equipamentos, instrumentos e materiais da
aeronave, conforme protocolos institucionais e de controle de infec¢ao.

e Acompanhar a entrega do paciente a unidade hospitalar de destino, comunicando o quadro
clinico e os cuidados realizados a equipe receptora, para a continuidade do atendimento.

e Atuar com prontiddo em situacoes de intercorréncias médicas durante o voo, adotando
medidas de emergéncia em conformidade com os protocolos de Suporte Avancado de Vida.

e Participar de treinamentos e simulacdes operacionais do Nucleo de Educagdo Permanente
(NEP), para a atualizacdo continua das praticas técnicas e de seguranca do servico
aeromédico.

e Cumoprir e fazer cumprir as normas éticas, técnicas e administrativas do CISSUL e dos érgaos
reguladores da aviagdo civil e da saude, zelando pela seguranca, qualidade e eficiéncia das
operagdes aeromédicas.

e Realizar demais atividades correlatas a funcdo e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho da fungao exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de
slide) e internet.
e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
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e Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.

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

e Protocolo de Suporte Avangado de Vida.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da funcdo é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Enfermeiro em atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia aeromédico.

4. Requisito
Ensino Superior em Enfermagem, com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem
de Minas Gerais - COREN/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as aeronaves, bem como tablet’s, aparelhos de
telefonia mével e demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar
reclamac0des judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia ou negligéncia nos procedimentos de saude
de maior e menor complexidade técnica necessarios no atendimento pré-hospitalar de urgéncia
e emergéncia aeromédico.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacbes e
esclarecimentos que, se malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de
natureza administrativa e assistencial.
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10. Responsabilidade por Numerarios
O desempenho da fun¢do ndo apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O desempenho da fungdo nao apresenta lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O desempenho da funcdo apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdo de
pacientes e na reposicao de materiais de saude das aeronaves.

13. Concentra¢ao Mental
O desempenho da funcdo apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizacdo
dos procedimentos dos Protocolos de Suporte Avancado de Vida.

14. Concentragao Visual
O desempenho da fungdo nao apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
CondicGes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XLVI - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICACOES DA FUNGCAO GRATIFICADA DE MEDICO

DO AEROMEDICO

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

TITULO FUNCAO GRATIFICADA: Médico do Aeromédico

DEPARTAMENTO: Assistencial| SETOR: Medicina AREA: ---

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades médicas no &mbito do atendimento aeromédico de
urgéncia e emergéncia, atuando na estabilizacdo, transporte e acompanhamento de pacientes
criticos em aeronaves, conforme protocolos de Suporte Avancado de Vida e diretrizes da Central
de Regulacdo Médica, para a garantia da seguranca, qualidade e continuidade da assisténcia sob
gestdo do CISSUL/SAMU.

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar atendimentos médicos em ambiente aeromédico, executando procedimentos de
urgéncia e emergéncia durante o voo, conforme protocolos de Suporte Avancado de Vida e
normas do Ministério da Saude, para a garantia da estabilizacdo e seguranca do paciente
durante o transporte.

Integrar a equipe multiprofissional do servigo aeromédico do SAMU, atuando em conjunto
com enfermeiros e pilotos na conducdo de atendimentos criticos, remocdes e
transferéncias inter-hospitalares, para a garantia da continuidade da assisténcia.

Avaliar, diagnosticar e instituir condutas médicas imediatas em pacientes politraumatizados,
cardiopatas, obstétricos, neonatais e clinicos graves, para a manutencdo da vida e
prevencdo de agravos.

Executar, quando necessdrio, intubacdo orotraqueal, puncbGes venosas ou arteriais,
drenagens, administracdo de farmacos e demais intervencGes compativeis com os
protocolos de Suporte Avancado de Vida em ambiente restrito.

Estabilizar o paciente previamente ao embarque, avaliando riscos clinicos e condi¢des de
transporte aéreo, para a garantia da seguranca durante o deslocamento.

Comunicar-se continuamente com a Central de Regulacdo Médica, reportando condicées
clinicas, evolucdo e eventuais intercorréncias durante o voo, para a garantia do

acompanhamento e das condutas reguladas.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

282



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

e Determinar a unidade hospitalar de destino conforme a gravidade do caso, disponibilidade
de leito e protocolos assistenciais estabelecidos, mediante alinhamento com o médico
regulador.

e Garantir a correta comunicagdao com a equipe de solo no embarque e desembarque do
paciente, assegurando a transferéncia segura e a continuidade da assisténcia.

e Manter controle rigoroso dos materiais e medicamentos utilizados durante a operacao,
registrando consumo e reposicdo, para a garantia da rastreabilidade e disponibilidade
operacional.

e Realizar o preenchimento integral da ficha de Atendimento Pré-Hospitalar Aeromédico e
demais registros obrigatérios, com descri¢do técnica precisa do atendimento e das condutas
adotadas.

® Inspecionar e zelar pelas condi¢cdes de uso e conservacdo dos equipamentos médicos e
materiais da aeronave, em conjunto com a equipe técnica, para a garantia da prontiddo
operacional.

e Atuar em conformidade com os protocolos de biosseguranga, normas da aviagao civil e
diretrizes do CISSUL, para a garantia da seguranca da equipe e dos pacientes.

e Participar de treinamentos, simulacdes e capacitacdes técnicas promovidas pelo Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a atualizacdo continua e aprimoramento das praticas
aeromédicas.

® Representar o servico aeromédico em eventos, reunides e atividades técnicas quando
designado, promovendo a integracdo e troca de conhecimento entre equipes de salude e
aviagao.

e Cumprir e fazer cumprir as normas éticas, técnicas e operacionais vigentes, zelando pela
imagem institucional e pela exceléncia dos servicos prestados no atendimento aeromédico.

e Realizar demais atividades correlatas a fung¢do e/ou por determinag¢do do seu superior
imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho da funcdo exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de
slide) e internet.
® Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
® Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.

CNPJ: 13.985.869/0001-84
Rua Joao Urbano Figueiredo, 177, Parque Boa Vista - Varginha/MG, CEP 37.014-510
http://cissul.saude.mg.gov.br / (35) 3219-3168

283



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA MACRORREGIAO
DO SUL DE MINAS — CISSUL/SAMU
CISSUL

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA MACRO REGIAO DO SUL DE MINAS

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

e Protocolo de Suporte Avancado de Vida.

® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da funcdo é necessdrio ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Médico em atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia aeromédico.

4. Requisito
Ensino Superior em Medicina, com o devido registro no Conselho Regional de Medicina de
Minas Gerais - CRM/MG.

5. Complexidade

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as aeronaves, bem como tablet’s, aparelhos de
telefonia mével e demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar
reclamag0es judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia ou negligéncia nos procedimentos de saude
de maior complexidade técnica necessarios no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia aeromédico.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacbes e
esclarecimentos que, se malsucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de
natureza administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
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O desempenho da fung¢do ndo apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O desempenho da fungao ndo apresenta lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O desempenho da funcdo apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdo de
pacientes e na reposicao de materiais de saude das aeronaves.

13. Concentra¢ao Mental
O desempenho da funcdo apresenta concentracdao mental constante evidenciada na realizagao
dos procedimentos dos Protocolos de Suporte Avancado de Vida.

14. Concentragao Visual
O desempenho da fungao ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
CondicGes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
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ANEXO XLVII - DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICAGOES DA FUNGAO GRATIFICADA DE

SINDICANTE
SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CISSUL DESCRICAO DE FUNGAO GRATIFICADA

TITULO FUNGAO GRATIFICADA: Sindicante

DEPARTAMENTO: Sindicancia SETOR: Sindicancia AREA: —

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades técnicas de apuracdo e instrucdo processual no
ambito das sindicancias administrativas, realizando andlise documental, oitivas, diligéncias e
elaboragdo de relatérios conclusivos, em conformidade com a legislacdo e normas internas,
para a garantia da transparéncia, imparcialidade e integridade dos processos investigativos no

CISSUL.

DESCRIGAO DETALHADA:

Conduzir, de forma isenta e técnica, os procedimentos de sindicancia administrativa no
ambito do CISSUL, em conformidade com a legislacao vigente, para a garantia da apuracao
regular de fatos e responsabilidades.

Planejar e executar as etapas da sindicancia, desde a instauracdo até a conclusdo do
processo, observando prazos, normas internas e principios da ampla defesa e do
contraditério.

Analisar documentos, relatérios, registros funcionais e demais evidéncias apresentadas,
para a verificacdo dos fatos sob apuracdo e identificacdo de eventuais irregularidades.
Realizar oitivas de servidores, testemunhas e demais envolvidos, elaborando atas e
registros formais das declaracdes colhidas, para a garantia da integridade e validade do
processo.

Elaborar despachos, notificagdes, comunicacbes e demais documentos administrativos
pertinentes a tramitacao da sindicancia, conforme modelos e normas institucionais.
Requisitar informagdes, documentos e pareceres técnicos necessarios a instrugdao do
processo, em articulagdo com os setores competentes, para a garantia da apuragao
completa dos fatos.

Zelar pela confidencialidade das informac¢des e documentos sob sua guarda, assegurando o
sigilo processual e a protegdo de dados pessoais nos termos da legislagdo vigente.
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e Analisar as provas documentais e testemunhais sob critérios de objetividade e coeréncia,
para a formulacdo de juizo técnico sobre os fatos apurados.

e Emitir relatério conclusivo circunstanciado, contendo analise detalhada dos fatos,
fundamentos legais e recomendacao de medidas cabiveis, para a garantia da transparéncia
e regularidade administrativa.

e Manter comunica¢do continua com a autoridade instauradora, informando o andamento
da apuracdo e eventuais necessidades de prorrogacdo de prazo ou complementagao de
diligéncias.

e Aplicar, quando cabivel, os principios da razoabilidade e da proporcionalidade na conducgdo
do processo, resguardando os direitos dos servidores e o interesse publico.

® Assegurar que todas as diligéncias, documentos e manifestacdes sejam devidamente
protocoladas e juntadas aos autos, para a garantia da integridade e rastreabilidade do
processo.

e Colaborar com a elaboracdo de pareceres e recomendacdes institucionais voltadas a
prevencdo de irregularidades administrativas, com base nas ocorréncias apuradas.

e Participar de capacitacdes e treinamentos voltados a instrucdo processual e gestao
disciplinar, promovidos pelo CISSUL ou por 6rgdos de controle.

e Cumprir e fazer cumprir as normas éticas, legais e regulamentares que regem o processo
administrativo disciplinar e os atos de sindicancia, zelando pela imparcialidade, lisura e
regularidade dos procedimentos.

e Realizar demais atividades correlatas a funcdo e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho da fungao exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos

e Cursos de informatica, Pacote Office (editores de texto, planilhas eletronicas, editores de
slide) e internet.

e NocOes de legislacdo administrativa, principios constitucionais, responsabilidade
funcional, procedimentos disciplinares, ética e controle interno.

e Nocoes de Gestdo Publica, andlise financeira e auditoria de processos.

® Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e Sindicancia.

e Conhecimento em Lei n? 8.112/1990, Lei n? 14.133/2021, Lei n? 8.429/1992 (Lei de
Improbidade Administrativa), Lei n2 9.784/1999 (Processo Administrativo no ambito da
Administra¢do Publica Federal, utilizada como referéncia), e Lei n2 13.709/2018 (LGPD).
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e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo
Consorecio.

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

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

e Dominio de redagdo técnica e elaboracdo de relatérios circunstanciados.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho da funcdo é necessario ter 2 (dois) anos de experiéncia na atividade
de Sindicante ou similar.

4. Requisito
Ensino superior completo e vinculo efetivo no CISSUL/SAMU, decorrente de aprovagdo em
concurso publico.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que exigem
esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informac¢des confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacdes
judiciais, constrangimentos, afetar as atividades do Consdrcio e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da violagdo de principios administrativos (legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia) e da inobservancia do devido processo legal, podendo
resultar em anulacdo do processo e em sua responsabilizacdo funcional, podendo responder
administrativa, civil e criminalmente por lesGes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros,
apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
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Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos.
Se malsucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O desempenho da fung¢do ndo apresenta acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O desempenho da fungdo ndo apresenta lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O desempenho da fung¢do ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢ao Mental
O desempenho da fungao apresenta concentragcao mental frequente, evidenciada na
necessidade continua de agdes que atendam as demandas de sindicancias do Consdrcio.

14. Concentragao Visual
O desempenho da fungdo ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

(*) Consideram-se areas afins a Administragdo aquelas abrangidas pelo registro de Bacharéis e Tecndlogos no

Conselho Federal de Administragdo (CFA) ou no Conselho Regional de Administragdo de Minas Gerais (CRA-MG).
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