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REGIMENTO INTERNO DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA
REDE DE URGENCIA MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA

TITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Regimento, define a organizacédo interna, as atribuicbes dos
membros e as normas de funcionamento do Consadrcio Intermunicipal de Saude Rede
de Urgéncia Macro - Nordeste e Jequitinhonha, responsavel por gerenciar o Servico
de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU 192 que € um servico de saulde
desenvolvido pela Secretaria de Estado da Salude de Minas Gerais - SES/MG em
parceria com 0s municipios consorciados junto ao Ministério da Saude.

Paragrafo Unico. O SAMU 192 é responsavel pelo componente da Regulacao
Médica dosAtendimentos 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 situagcado de urgéncia ou emergéncia
e transporta-los com seguranca e acompanhamento de profissionais qualificados até
0 nivel hospitalar do Sistema. Além disto, intermedia, através da Central de
Regulacdo Médica das Urgéncias, as transferéncias inter-hospitalares de pacientes

graves, promovendo a ativacdo das equipes apropriadas a transferéncia do paciente.

Art. 2°. Assigla CISNORJE é equivalente em tudo a denominacao de que trata o artigo
1° do estatuto do Consércio, podendo ser utilizada em quaisquer documentos de

interesse da entidade.

Art. 3°. O uso da denominacado ou da sua sigla € prerrogativa da Assembleia Geral,

podendo ser delegado por Ato escrito, ouvido o Conselho Diretor.

Art. 4°. A area de abrangéncia do Consorcio € composta pelos territdrios dos
municipios da Macro Nordeste e Jequitinhonha: Aguas Formosas, Aguas Vermelhas,
Almenara. Alvorada de Minas. Angelandia. Araguai, Aricanduva, Ataléia, Bandeira,

Berilo, Bertdpolis, Cachoeira de Pajet, Campanario, Capelinha, Carai, Carbonita,
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Carlos Chagas, Catuji, Chapada do Norte, Coluna, Comercinho, Concei¢cdo do Mato
Dentro, Congonhas do Norte, Coronel Murta, Couto de Magalhdes de Minas, Crisolita,
Datas, Diamantina, Divisa Alegre, Divisépolis, Felicio dos Santos, Felisburgo,
Francisco Badaro, Franciscopolis, Frei Gaspar, Fronteira dos Vales, Gouvéa, Itaipé,
Itamarandiba, Itambacuri, Itaobim, Itinga, Jacinto, Jenipapo de Minas, Jequitinhonha,
Joaima, Jordéania, José Gongalves de Minas, Ladainha, Leme do Prado, Machacalis,
Malacacheta, Mata Verde, Medina, Minas Novas, Monte Formoso, Nanuque, Nova
Maodica, Novo Cruzeiro, Novo Oriente de Minas, Ouro Verde de Minas, Padre Paraiso,
Palmépolis, Pavao, Pedra Azul, Pescador, Ponto dos Volante, Poté, Presidente
Kubitschek, Rio do Prado, Rubim, Salto da Divisa, Santa Helena de Minas, Santa
Maria do Salto, Santo Antdnio do Itambé, Santo Antdnio do Jacinto, Sao Goncalo do
Rio Preto, Sdo José do Divino, Senador Modestino Gongalves, Serra dos Aimorés,

Serro, Setubinha, Tedfilo Otoni, Turmalina, Umburatiba, Veredinha, Virgem da Lapa.

TITULO Il - DOS OBJETIVOS E ATRIBUICOES

Art. 5°. O Servico de Atendimento Mével de Urgéncia tem como objetivos:

I. Assegurar a escuta médica permanente para as urgéncias, através da central
de regulacado médica, utilizando nimero exclusivo e gratuito 192.

II. 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 orientacdo ou pelo envio de equipes, visando atingir todos os
municipios da macrorregiao de abrangéncia.

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

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

V. Promover a parceria com o0s servicos de salvamento e resgate do corpo de



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
’ CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

bombeiros, da policia militar, da policia rodoviaria, da defesa civil ou das forcas
armadas quando se fizer necessério.

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

VII. Participar dos planos de organizagdo de socorros em caso de desastres ou
eventos com multiplas vitimas, tipo acidente aéreo, ferroviario, inundagoes,
terremotos, explosdes, intoxicacdes coletivas, acidentes quimicos ou de
radiacfes ionizantes, e demais situacdes de catastrofes.

VIIl. Manter, diariamente, informacdo atualizada dos recursos humanos e
tecnologicos disponiveis para o atendimento as urgéncias.

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

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

XI. Servir de fonte de pesquisa e extensao a instituicbes de ensino.

XIl. ldentificar, através do banco de dados da Central de Regulacdo, acbes que
precisam ser desencadeadas dentro da prépria area da saude e de outros
setores, como transito, planejamento urbano, educacao dentre outros.

XIll. Participar da educacdo sanitaria, proporcionando cursos de primeiros
socorros a comunidade, e de suporte basico de vida aos servicos e

organizacdes que atuam em urgéncias.

Art. 6°. O Servico de Atendimento Mdével de Urgéncia tem como atribui¢des:

[. Garantir em tempo minimo, uma resposta 0 mais adaptada possivel a
natureza do chamado, em funcdo de sua gravidade, de acordo com as
informacdes recebidas e os recursos disponiveis.

[I. Enviar ao local do chamado (Via Publica, Domicilio, Hospitais, Unidades
Basicas de Saude etc.) profissionais treinados e unidades moveis equipadas

de acordo com a complexidade que requer o0 caso, para que possam garantir
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atendimento in loco e/ou durante transporte. desde orienta¢cdes, manobras
bésicas e avancadas de suporte a vida tais como: a administracdo de
medicamentos, monitorizagdo hemodinamica, com recurso da terapia
intensiva movel.

[ll. Solicitar apoio a bombeiros, policia militar, defesa civil e instituicdes afins,
sempre que necessario.

IV. Identificar junto aos municipios da macrorregido situacdes de risco visando

tracar o perfil epidemiolégico das urgéncias.
TITULO Ill - DA SEDE, FORO, JURISDICAO E DURACAO

Art. 7°. O CISNORJE teré& sede e foro no municipio de Tedfilo Otoni e jurisdicdo sobre
a areado conjunto dos respectivos territorios.
Paragrafo Unico. A mudanca da sede do Consoércio dependera de deliberacéo

da Assembleia Geral.

Art. 8°. O CISNORJE é pessoa juridica de direito publico com natureza juridica

de associacao publica e prazo de duracéo indeterminado.
TITULO IV - DA ORGANIZAQAO DO CISNORJE

Art. 9°. O CISNORJE sera constituido por:
I. Assembleia Geral.
[I. Conselho Diretor:
a. Presidente.
b. 1° Vice-Presidente.
C. 2°Vice-Presidente.
d. 1° Secretario.
e. 2° Secretario.
f. 3° Secretario.
g. 05 (cinco) Conselheiros Membros.
[ll. Conselho Fiscal:

a. Presidente.
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b. Vice-Presidente.

C.
d.

Secretéario-Geral.
03 (trés) Conselheiros Membros.

IV. Conselho Técnico Executivo.

V. Diretoria Executiva:

a.

Controle Interno.

b. Assessoria de Comunicacéo.
c. Geréncia Administrativa.

d.
e
f.

Geréncia de Logistica.

. Direcdo Técnica do SAMU.

SGQ - Sistema de Gestéo da Qualidade.

Paragrafo Unico. Compbe o quadro de empregados publicos os Analistas

Administrativos, Assistentes Administrativos e Auxiliares Administrativos que servem

de apoio para as atividades da Diretoria Executiva, Geréncias, Assessorias,

Coordenadorias e Setores.

Art. 10. A Assembleia Geral é a instancia maxima de deliberacao do Consoércio e sera

constituida por todos os consorciados signatarios do Protocolo de Intencbes, que o

ratificarem por lei no ambitodos respectivos Legislativos Municipais ou para aqueles

que antes de subscreverem o protocolo de intencdes, disciplinarem por lei sua

participacdo no consorcio publico.

Art. 11. Compete privativamente a Assembleia Geral:

I.  Eleger e destituir os membros do Conselho Diretor e do Conselho Fiscal.

IIl.  Aprovar as contas.

lll. Elaborar, aprovar e alterar o Contrato de Consorcio Publico, o Estatuto.

IV. Decidir sobre a dissolu¢do do Consoércio.

V. Julgar recursos que versem sobre a excluséo de consorciados.

VI. Deliberar sobre a mudanca de sede do Consorcio.

VII. Autorizar a alienagéo de bens do Consorcio, exceto os bens moveis conforme

demonstrado por laudos técnicos declarados inserviveis.

VIII. Aprovar os critérios e autorizar a admissao de novos consorciados.

IX. Definir as regras para as eleicdes no ambito do CISNORJE.

10
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Art. 12. O Conselho Diretor é o 6rgdo de direcdo, constituido pelos Prefeitos dos
Municipios consorciados eleitos pela Assembleia Geral, a ele cabendo:

I. Atuar junto as esferas politicas do Poder Publico, em todos 0s seus niveis,
buscando apoio as acdes do Consaorcio.

[I. Estimular, na &rea de abrangéncia do Consoércio, a participacdo dos demais
municipios.

[ll. Estabelecer metas ao Conselho Técnico-Consultivo e & Diretoria Executiva no
intuito de fazer cumprir os objetivos da institui¢ao.

IV. Autorizar a alienacdo de bens moéveis declarados inserviveis.

V. Aprovar a requisicdo de empregados publicos para servirem na entidade.

VI. fixar o ambito de atuacao da entidade, para consecucao do seu objeto.

VII. Aprovar a proposta de orcamento da entidade, o plano e o relatdrio anual de
atividades, bem como o programa de investimento.

VIII. Sugerir ao Presidente do Conselho Diretor, de maneira fundamentada, a
indicacao, substituicdo ou demisséo do Diretor Executivo, conforme o caso.

IX. Prestar contas ao 6rgao publico ou privado concedente de recursos que venha
a receber.

X. Disciplinar as regras para a concessao de diarias e adiantamentos.

XI. Expedir, por meio de Deliberagbes, as normas necessarias ao regular
funcionamento do Consorcio, observadas as disposicdes legais do Contrato de

Consoércio Publico e do Estatuto vigentes.

Art. 13. Compete ao Presidente do Conselho Diretor do CISNORJE:

I. Presidir as reunifes e exercer o voto de qualidade.

II. Dar posse aos membros do Conselho Fiscal.

lll. Representar o CISNORJE, ativa e passivamente, judicial ou extrajudicialmente,
firmar contratos, convénios e acordos de qualquer natureza com 0Orgaos e
entidades governamentais, bem como constituir procuradores ad negocia ad
judicia podendo esta competéncia ser delegada parcial ou totalmente, por ato
formal, ao Diretor Executivo.

IV. Movimentar em conjunto com o Diretor Executivo, as contas bancarias e os

recursos financeiros, repassados ao CISNORJE, podendo esta competéncia

11
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VI.

VII.

ser delegada total ou parcialmente, por ato formal, mediante aprovacédo do
Conselho Diretor.
Autorizar a contratagcdo de empresas especializadas, bem como de
profissionais para compor o corpo técnico do Consoércio, de acordo com as
necessidades, observadas as disposi¢cdes do Conselho Diretor e, ainda, o
Contrato de Consorcio Publico e ao Estatuto.
Instaurar sindicancias e processos administrativos, apés deliberacdo do
Conselho Diretor.

Disciplinar, por meio de Atos e Resolucdes, as matérias no ambito de sua

competéncia.

VIII. Solicitar a requisicdo de empregados publicos para servirem na entidade.

IX. Fixar normas no ambito de atuacdo do consoércio, de forma concorrente as

XI.

XII.

Deliberagbes do Conselho Diretor, para consecucdo dos objetivos
institucionais.
Nomear o Diretor Executivo, demissivel ad nutum, bem como determinar o seu
afastamento, a sua demisséo ou a sua substituicdo, conforme o caso.
Prestar contas ao 6rgéo publico ou privado concedente de recursos que venha
a receber, com o aval e subscricdo do Conselho Diretor.

Disciplinar, por meio de atos normativos, as matérias de organizacgao técnica,
administrativa e de gestdo do 6rgdo, no ambito de sua competéncia,

determinando, inclusive, a terceirizacéo de atividades nao finalisticas do 6rgéao.

XIIl. Propor a estruturacdo dos servicos, mediante terceirizacdo de atividades

finalisticas ou reorganizagdo do quadro de pessoal e da respectiva
remuneracdo, a serem submetidas a aprovacdo do Conselho Diretor e

Assembleia Geral.

XIV. Elaborar propostas orcamentérias anuais, a serem submetidas ao Conselho

Diretor.

Paragrafo Unico. O Presidente do Consércio podera delegar ao Vice-Presidente ou

Diretor Executivo, competéncia para que cumpram ou fagcam cumprir, as atribuicdes

referidas nos itens do presente artigo.

Art. 14. Compete ao 1° Vice-Presidente exercer, nas suas auséncias, impedimentos

e afastamentos,temporarios ou definitivos, do Presidente, as competéncias previstas

12
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no Art. 13 deste Regimento, além daquelas que Ihe forem formalmente delegadas pelo

Presidente.

Art. 15. Compete ao 2° Vice-Presidente exercer, has suas auséncias, impedimentos
e afastamentos,temporarios ou definitivo do 1° Vice-Presidente, as competéncias

previstas no artigo 13 deste Regimento Interno.

Art. 16. Compete ao 1° Secretario organizar as reunides do Conselho Diretor e zelar
pelos Livros do CISNORJE, além de exercer as competéncias que lhes forem

formalmente delegadas peloPresidente.

Art. 17. Compete ao 2° Secretario exercer, nas auséncias, impedimentos e
afastamentos, temporarios e definitivo, do 1° Secretéario, as competéncias previstas no
artigo anterior.

Paragrafo unico. Compete ao 3° Secretario exercer, nas auséncias, impedimentos e
afastamentos, temporarios e definitivos do 2° Secretério, as competéncias previstas
no artigo anterior, além daquelas que Ihe forem formalmente delegadas pelo

Presidente.

Art. 18. Compete aos Conselheiros:

I. Comparecer, assidua e pontualmente, as reuniées do Conselho.

II. Examinar, de forma antecipada, os assuntos que serdo discutidos na reuniao,
solicitando, sempre que necessario, informacdes por escrito.

[ll. Propor assuntos a serem incluidos na pauta de deliberagcbes do Conselho
Diretor.

IV. Votar com responsabilidade, fazendo constar em Ata, quando couber, o seu
voto e a sua fundamentagéao.

V. Decidir segundo os critérios e principalmente da administracéo publica.

Art. 19. Quando quaisquer das funcdes de responsabilidade do CISNORJE for
realizada por entidade publica ou privada, através de delegacao, convénio ou contrato,
competira aos orgaos administrativos do CISNORJE programar e fiscalizar as

respectivas execugoes.
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Art. 20. O conselho fiscal, parte integrante da estrutura do CISNORJE, é 6rgao de

fiscalizacao e controle interno, avaliando as questdes de sua competéncia e emitindo

relatorios, pareceres e deliberacdes, que devem ser encaminhados, em tempo habil,

ao Conselho Diretor e a Diretoria Executiva, com as recomendacdes e manifestacoes,

cabendo a essas instancias decidir sobre as providéncias que eventualmente devam

ser adotadas.

Art. 21. Ao Conselho Fiscal compete:

V.

VI.

VII.

Fiscalizar as operacfes contabeis, econdmicas e financeiras do Consoércio.
Exercer o controle de gestéo e de finalidade do Consorcio.
Emitir parecer sobre o plano de atividades, proposta orcamentéria, balancos e
relatorios de contas em geral.
Fiscalizar os atos dos administradores e verificar 0 cumprimento de seus
deveres legais e estatutarios.
Convocar para reunides membros do Conselho Diretor e da Diretoria Executiva
para prestar esclarecimentos.
Requerer, para o exercicio de sua competéncia, a Diretoria Executiva técnicos
para assessorem no desenvolvimento de seus trabalhos, sendo vedado a
qualquer membro do Conselho Fiscal adotar, individualmente, quaisquer
dessas providéncias.

Representar ao Conselho Diretor e a Diretoria Executiva acerca de eventuais

irregularidades apuradas, sugerindo medidas saneadoras.

VIII. Praticar os demais atos que, por delegacdo de competéncia, Ihes forem

atribuidos.

Art. 22. Séo atribuicdes do Presidente do Conselho Fiscal, além das suas atribuiges

como Conselheiros:

Presidir as reunides, organizando e coordenando a agenda de reunides do

Conselho Fiscal.

. Atribuir responsabilidades e prazos aos demais conselheiros, coordenando e

supervisionando suas atividades.

Coordenar o Conselho Fiscal visando o cumprimento dos seus objetivos e
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metas.

IV. Buscar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da atuacéo do Conselho Fiscal.

V. Coordenar a elaboracdo dos pareceres e demais manifestagbes formais do
Conselho Fiscal.

VI. Assegurar que os conselheiros recebam informacdes pertinentes e tempestivas
sobre os assuntos que serdo abordados em reunido.

VII. Providenciar o envio aos demais conselheiros, por intermédio do Secretéario-
Geral, da pauta e do respectivo material a ser discutido nas reunides.

VIII. Dar ciéncia do conteudo da pauta e das atas das reunides do Conselho Fiscal
ao Diretor Executivo e ao Presidente do Conselho diretor.

IX. Expedir oficios e quaisquer outros documentos ao Conselho Diretor e a

Diretoria Executiva.

Art. 23. Cabera ao Vice-presidente substituir o Presidente do Conselho Fiscal nos

casos de impedimento ocasional ou afastamento temporério ou definitivo.

Art. 24. Ao Secretério-Geral do Conselho Fiscal cabe, além do assessoramento ao
Presidente nos aspectos relacionados a formalizacdo das reunides:
I. Distribuir os documentos da reunido, inclusive a pauta dos assuntos que seréao
abordados, indicando o local, a data e a hora da sua realizacéo.
[I. Documentar as reunides por meio de confeccao de atas.
[ll. Arquivar e manter salvaguardadas as atas de reunides e outros documentos do
Conselho Fiscal.
IV. Cuidar de todas as tarefas burocraticas e procedimentos necessarios ao
adequado funcionamento do Conselho Fiscal.
V. Guardar, pelo prazo minimo de cinco anos, os relatérios de controle interno,
deliberacbes e pareceres emitidos, mantendo-os a disposicdo do Conselho
Fiscal e dos demais 6rgéaos do Consorcio.

VI. Divulgar as decisdes do Conselho Fiscal.

Art. 25. Séo atribuicées dos membros do Conselho Fiscal:
|. Comparecer, assidua e pontualmente, as reunidées do Conselho.

[I. Examinar de forma antecipada, os assuntos que serao discutidos na reuniao,
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solicitando ao Secretario-Geral, sempre que necessario, informacdes por
escrito.

lll. Propor assuntos a serem incluidos na pauta de deliberacbes do Conselho
Fiscal.

IV. Votar com responsabilidade, fazendo constar em ata, quando couber, o seu

voto e sua informagao.

Art. 26. O Conselho Técnico-Executivo € o érgdo executivo, constituido por 06 (seis)
Secretarios Municipais de Saude dos Municipios consorciados, a ele competindo:

I. Promover a execucao das atividades do Consoércio.

II. Propor a estruturacdo dos servigcos, do quadro de pessoal e a respectiva
remuneracao, a serem submetidas a aprovacao, analise e encaminhamento do
Presidente do Conselho Diretor.

lll. Propor ao Presidente do Conselho Diretor a requisicdo de servidores
municipais para servirem ao Consorcio.

IV. Elaborar o plano de atividades e a propostas orcamentarias anuais, a serem
submetidas ao Presidente do Conselho Diretor e respectivo conselho.

V. Elaborar e encaminhar ao Conselho Diretor os relatérios gerenciais e de
atividades no ambito do Consoércio.

VI. Praticar os demais atos que, por delegacdo de competéncia, lhes forem

atribuidos pelo Conselho Diretor.

Art. 27. As atividades da administracdo do CISNORJE serdo adequadamente
planejadas e coordenadas em regime de estreita cooperacdo com as autoridades
congéneres e afins, bem como com os 6érgdos Estaduais, Federais, entidades
privadas e mistas, especialmente com o Conselho Diretor e o Conselho Técnico

Executivo.

Art. 28. A Diretoria Executiva sera exercida por um Diretor Executivo, nomeado pelo
Presidente do CISNORJE para exercicio de emprego publico / fungdo demissivel ad
nutum.

Paragrafo Unico. A escolha do Diretor Executivo deve recair em detentor de

conhecimento e experiéncia técnico-administrativa e/ou em saude publica, condi¢cdes
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em relacéo as quais se pressupde expertise para desempenhar as atribuicdes que lhe

séo conferidas nos termos deste Regimento.

Art. 29. A Diretoria Executiva € o 6rgdo incumbido de supervisionar e coordenar os
servicos relativos ao expediente, contabilidade e financeiro, administracdo de pessoal

e material, em conformidade com o Presidente do Conselho Diretor do CISNORJE.

Art. 30. Sao atribuicbes do Diretor Executivo (descricdo sumaria):

I. Dirige estrategicamente o Consoércio Intermunicipal de Saude da Rede de
Urgéncia Macro Nordeste e Jequitinhonha - CISNORJE.

Il. Dirige e acompanha todas as acfes relacionadas as areas administrativas e
assistenciais.

[ll. Atua na interlocucdo com a Secretaria de Estado da Saude e Ministério da
Saude, relacionados com o servico moével pré-hospitalar de Urgéncia e
Emergéncia, em conformidade com o Presidente.

IV. Dirige e acompanha aplicagdo e utilizagdo dos recursos financeiros e
patrimoniais do consércio, mediante a elaboracéo e cumprimento do orcamento
anual e garante o envio de relatérios de prestacdo de contas aos entes
consorciados bem como a Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
SES/MG.

V. Zela por uma gestéo profissional e orientada aos bons resultados esperados
pelos entes consorciados.

81°. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Diretor Executivo
encontra-se no XXI, parte integrante deste Regimento Interno do CISNORJE.

§2°. O Diretor Executivo, além das atribuicbes definidas neste artigo, executara as
tarefas previstas no art. 46 do Estatuto do CISNORJE.

Art. 31. Para desempenho de suas atribui¢cdes a Diretoria Executiva contara, dentro
das possibilidades do Consércio, com um corpo de empregados publicos de nivel
médio e superior, que compora as areas técnicas, administrativas e assistenciais do

Consorcio.

Art. 32. A Diretoria Executiva é composta pelo Diretor Executivo, Controlador Interno,
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Gerente Administrativo, Gerente de Logistica, Diretor Técnico do SAMU, Gerente de

Enfermagem, Coordenador do NEP e Supervisor de Gestao da Qualidade.

Art. 33. Ao Controle Interno compete (descricdo sumaria):

Atuar na coordenacao do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas
e procedimentos em conformidade com a legislacéo aplicada ao setor publico
e com normatizacdes e orientacées dos Tribunais de Contas ou outros 6rgaos

com funcéo fiscalizatéria de instituicdes publicas.

. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,

da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do consércio.

[ll. Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

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

Controlador Interno encontra-se no Anexo XVI, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 34. Compete ao Gerente Administrativo, dentro dos objetivos do Consércio

(descricao sumaria):

Gerenciar todos os departamentos, setores e areas administrativas e de
natureza ocupacional operacional, planejando, acompanhando e avaliando

resultados para a tomada de ac¢fes estratégicas.

. Gerenciar a prestacdo de contas do consércio, 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 atribuicdes do Emprego Publico de

Gerente Administrativo encontra-se no Anexo XXIII, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 35. A Geréncia Administrativa € composta pelos setores:

Setor Financeiro / Contabil.

Setor Administrativo e de Recursos Humanos.

lll. Setor de Compras.
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IV. Setor de Licitacdes, Materiais, Almoxarifado e Patrimonio.

Art. 36. Ao Contador incumbe a programacao, supervisdo, registro e controle das

entradas e saidas de numerarios do CISNORJE.

§1°. In
l.

VI.

Vi

cluem-se entre as atividades de competéncia do Contador (descricdo sumaria):
Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contabeis do
consorcio, em conformidade com as normas legais e constitucionais de
administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de contabilidade

publica. Registra atos e fatos contabeis.

. Administrar as receitas e as obrigacfes fiscais e previdenciarias. Elaborar e

manter atualizados relatdrios contabeis.

. Promover acertos, prestacéo e conciliacdo de contas mensais e anuais.

. Elaborar e acompanhar a execucdo do orcamento.

Preparar informacBes econdmico-financeiras e atende as
demandas dos Orgdaos fiscalizadores sempre que solicitado.

Prestar assessoria, orientacdo e supervisdo a outros profissionais sobre
assuntos de sua Especializacdo. Planeja, desenvolve e acompanha
treinamentos, palestras e eventos.

|. Emitir laudos e/ou pareceres técnicos. Desempenha outras atividades

correlatas e afins.

§2°. A descricéo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de Contador encontra-

se no Anexo VII, parte integrante deste Regimento Interno do CISNORJE.

§3°. E

admitida a contratacdo de servico de assessoria e consultoria por empresas,

escritérios ou profissionais especializados visando subsidiar a atuacdo do érgao de

Contadoria e demais integrantes da Geréncia Administrativa.

Art. 37. Ao Coordenador de Recursos Humanos, incumbe o registro e demais

atividades de administragdo de pessoal, incluindo (descrigdo sumaria):

I. Atua na coordenacgédo de atividades na area de Recursos Humanos RH e

Administracéo de Pessoal - AP.

Coordena e acompanhar projetos e ferramentas especificas para a gestao de
pessoas como pesquisa de Clima Institucional, Plano de empregos publicos e

salarios, avaliacdo de desempenho etc.
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lll. Coordena o fechamento da folha de pagamento, admissdo, demissao e
processo seletivo de excepcional interesse publico.
IV. Zela pela garantia dos diretos trabalhistas dos empregados publicos por meio
do cumprimento das legislacdes trabalhistas vigentes.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Coordenador de Recursos Humanos encontra-se no Anexo XX, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 38. Ao Supervisor Administrativo, incumbe o registro e demais atividades de
administracdo de pessoal, incluindo (descricdo sumaria):

I. Reportando-se ao Coordenador de Recursos Humanos orienta, supervisiona
e/ou executa servicos diversos para 0 registro e controle do pessoal,
abrangendo a preparacéo e emissao da Folha de Pagamento, processamento
de férias e rescisdes, contratacdo de novos Empregados Publicos, execucao e
recolhimentos dos encargos trabalhistas dentre outras rotinas do setor.

II. Executa ainda atividades operacionais na administracdo dos recursos
humanos, como: recrutamento e selecdo, treinamento e beneficios, além da
higiene e seguranca no trabalho.

lll. Acompanha a aplicagdo dos processos para garantir o cumprimento das
convencgdes coletivas em vigor.

IV. Realiza o controle de beneficios dos Empregados Publicos, disponibiliza
informacdes e apoio documental as fiscalizagbes do ministério do trabalho e
demais érgaos quando necessario.

V. Presta atendimento as operacfes dando o devido suporte e apoio.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Supervisor Administrativo encontra-se no Anexo XXVI, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 39. O Analista Administrativo € o profissional de curso superior com
Especializacdo que auxilia e analisa técnica e operacionalmente 0s processos
administrativos dos departamentos, setores e areas administrativas e cujas
atribuicdes sdo as seguintes (descricdo sumaria):

I. Planejar, organizar, acompanhar o controle e a organizagdo nas areas de
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recursos humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacao,
informacgdes, financeiro, tecnologia, recepcao, assistencial, entre outras.

Il. Elaborar, executar e acompanhar projetos, elaborar planejamento
organizacional, promover estudos de racionalizacéo e controlar o desempenho
organizacional.

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

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Analista Administrativo encontra-se no Anexo |, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 40 - O Assistente Administrativo é o profissional responsavel por assistir o
desenvolvimentodas atividades dos departamentos, setores e areas do Consorcio
e suas atribuicdes sdo (Descrigcdo sumaria):

I. Exercer atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional
administrativa assistindo os departamentos, setores e areas em tarefas de
média complexidade, para a otimizacdo dos processos e para maior agilidade
no atendimento as necessidades do consorcio.

II. Executar, organizar e acompanhar acées do planejamento estratégico do setor
para o alcance da exceléncia.

[ll. Atuar na realizacdo de todos 0s processos operacionais.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Assistente Administrativo encontra-se no Anexo Il, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 41. Os Auxiliares Administrativos sdo indispensaveis a determinados setores e
suas atribuicbes compreendem, exercer atividades técnico-operacionais de natureza
ocupacional administrativa auxiliando os departamentos, setores e areas em tarefas
de baixa complexidade, para a otimizacdo dos processos e para maior agilidade no
atendimento as necessidades do consorcio.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
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Auxiliar Administrativo encontra-se no Anexo lll, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 42. Ao Coordenador de Compras compete (descricdo sumaria):
I. Coordenar os processos inerentes a gestdo de compras e licitacao.
II. Acompanhar e analisar a realizacdo das especificacdes e dos termos de
referéncia para atendimento as demandas do consorcio.
[ll. Autuar e acompanhar a realizacao dos processos de licitagdo de acordo com
legislacdes vigentes.
IV. Emitir autorizacdes de fornecimento de materiais e equipamentos.
V. Coordenar o preenchimento e a atualizacédo dos dados referentes a compras e
processos licitatorios no sistema informatizado.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Coordenador de Compras encontra-se no Anexo XVII, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 43. A Direcao Técnica do SAMU é composta pelos setores:
I. Central de Regulacéo.
II. Nucleo de Educacgédo Permanente.
[ll. Setor de Farmécia.
IV. Setor de Enfermagem.

V. Setor de Logistica.

Art. 44. Compete ao Diretor Técnico do SAMU, dentro dos objetivos do Consorcio
(descricao sumaria):

I. Dirigir todos os departamentos, setores e areas técnicas do Consoércio,
planejando, acompanhando e avaliando resultados para a tomada de ac¢les
estratégicas.

II. Dirigir a rede pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia do Consorcio
Intermunicipal de Saude da Rede de Urgéncia CISNORJE.

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

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
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Diretor Técnico do SAMU encontra-se no Anexo XXII, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 45. A Geréncia de Logistica é composta pelos empregos publicos:

Gerente de Logistica.
Coordenador de Frota.
Supervisor de Apoio as Bases.

Art. 46. Compete ao Gerente de Logistica, dentro dos objetivos do Consorcio

(descricao sumaria):

Gerenciar e acompanhar todas as acdes relacionadas a area de frota e logistica

do consoércio.

. Acompanhar e aprovar o pagamento de notas fiscais relacionadas a gastos

com combustivel, com pecas automotivas e com equipamentos para 0sS
veiculos de urgéncia e emergéncia e veiculos de uso administrativo.
Gerenciar e acompanhar o abastecimento de materiais nas bases

descentralizadas.

. Acompanhar o cumprimento do orcamento estabelecido para o setor.

Zelar pelo bom funcionamento dos veiculos, por meio do acompanhamento das
manutengdes preventivas, mantendo a frota em pleno funcionamento,

garantindo a continuidade do servi¢co de urgéncia e emergéncia.

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

Gerente de Logistica encontram-se no Anexo XXV, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 47. A Geréncia de Logistica é de responsabilidade do Coordenador de Frota cujas

atribuicdes sdo (Descricdo sumaria):

Coordenar toda a frota de veiculos do consorcio, bem como a qualidade dos

servigos dos condutores.

Il.Controlar a manutencdo e conservagdo dos veiculos, supervisionando o

abastecimento e reposicdo de pecas das Unidades de Suporte Basico —
USB’s, as Unidades de Suporte Avangado — USA’'s agendando e

acompanhando as manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos, para
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gue a frota esteja em plenas condicbes de uso para o atendimento pré-
hospitalar movel de urgéncia e emergéncia.

lll. Providenciar treinamentos e capacita¢des para os condutores junto ao Nucleo
de Educacéao Permanente - NEP.

IV. Elaborar as escalas mensais e diarias de trabalho e escalas anuais de férias
dos condutores para manutencdo dos servicos de atendimento aos usuarios
do Sistema Unico de Salide SUS.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Coordenador de Frota encontra-se no Anexo XIX, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 48. O Emprego Publico de Supervisor de Bases é responsavel pelo Setor de
Apoio as Bases e deve ser exercido por um enfermeiro de nivel superior devidamente
registrado no Conselho competente e suas atribuicbes compreendem (Descricao
sumaria):

I. Supervisionar as instalagdes das bases descentralizadas.

Il. Supervisionar o abastecimento, a distribuicdo e o estoque de materiais e

insumos nas bases.

[ll. Elaborar relatérios, apés visitas as bases, para seu superior imediato, com

informagdes eintercorréncias.

IV. Acompanhar e orientar as atividades dos Apoiadores de Base.

V. Recolher as fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH).

VI. Medir a comunicagao entre as areas técnico-assistencial e administrativa.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de
Supervisor de Apoio as Bases encontra-se no XXVII, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 49. As competéncias do Coordenador do Nucleo de Educacao Permanente - NEP
séo (descricdo sumaria):

I. Coordenar as a¢des do Nucleo de Educacdo Permanente - NEP.

II. Executar planejamento estratégico de cursos e capacitacoes.

[ll. Liderar, treinar e orientar a atuacéo da equipe de instrutores do NEP.

IV. Atuar como membro de comités e comissdes especiais.
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V. Acompanhar a atuacéo dos profissionais do Servico de Atendimento Movel de
Urgéncia SAMU, da sala de regulacédo e da intervencao.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Coordenador do NEP encontra-se no Anexo XXI, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 50. As competéncias do Supervisor do Sistema de Gestdo da Qualidade sao
(descricdo sumaria):

I. Supervisionar estrategicamente o Sistema de Gestao da Qualidade — SGQ.

II. Mapear os processos em conformidade com os padrfes de qualidade.

[ll. Elaborar e disseminar o Planejamento Estratégico Institucional.

IV. Elaborar e acompanhar a matriz de indicadores do Planejamento Estratégico.

V. Realizar auditorias e analisar dados.

V1. Identificar as ndo conformidades no SGQ.

VII. Acompanhar as instituicdes credenciadoras em visitas. Observa as

oportunidades de melhoria continua.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Supervisor do Sistema de Gestdo da Qualidade encontra-se no Anexo XXVIII, parte

integrante deste Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 51. As competéncias da Assessoria de Comunicacao séo (descricdo sumaria):

I. Publicar nos canais de comunicacdo do consoércio, informacdes veridicas aos
empregados, a populacao e aos entes consorciados relacionadas as atividades
desenvolvidas pelo consércio.

II. Interpretar e organizar dados a serem difundidos, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos. Organiza as cerimonias oficiais do consércio.

[ll. Acompanhar e atualizar as informagdes no site do consorcio. Relacionar-se
diretamente com a presidéncia e com a Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Assessor de Comunicacdo encontra-se no Anexo Xl, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

TITULO V - DA ORGANIZACAO DO SAMU

25



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
’ CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

Art. 52. O SAMU é composto pelas seguintes equipes:

I. Equipe da Central de Regulagéo:
a. Supervisor da Central de Regulacao.
b. Médicos Reguladores.
c. Auxiliares de Regulacdo Médica.
d. Operadores de Frota.

[I. Equipe das Unidades de Suporte Avangado:
a. Médico Intervencionista.
b. Enfermeiro.
c. Condutor-socorrista.

[ll. Equipes das Unidades Mdveis de Suporte Basico:
a. Técnico de Enfermagem.
b. Condutor-socorrista.

IV. Equipe do Nucleo de Educacédo Permanente — NEP:
a. Coordenador do NEP.
b. Médico do NEP.
c. Enfermeiro Instrutor do NEP.
d. Técnico de Enfermagem do NEP.
e. Condutor do NEP.

V. Equipe da Farmacia:
a. Farmacéutico.
b. Técnico em Farméacia.

VI. Equipe da Central de Material e Esterilizacdo — CME:
a. Técnico de Enfermagem do CME.

VII. Técnico em Seguranga do Trabalho.

VIII. Psicélogo.

Art. 53. As atribuicbes do Supervisor de Central de Regulacdo s&o (descricao
sumaria):

I. Supervisionar o servico pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia,

conforme protocolos, portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam

0 segmento.
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V.

Atuar em conformidade com os direcionamentos da Direcdo de Técnica do
SAMU, assegurando condi¢cdes adequadas de trabalho e o cumprimento do
Servi¢co de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU.

Articular procedimentos e acbes estratégicas e operacionais junto as
coordenacdes, que compdem o complexo de regulacdo do CISNORJE.
Acompanhar e auditar interna e externamente requisitos importantes a

qualidade dos servi¢os prestados.

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

Supervisor de Central de Regulacdo encontra-se no Anexo XXVIII, parte integrante
deste Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 54. As atribuicdes do Médico séo (descricdo sumaria):

Atuar nos procedimentos de saude de grau variado de complexidade técnica
no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, no ambito dos

conhecimentos obtidos na formacéo Superior em Medicina.

. Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA’s prestando

socorro apacientes de acordo com designacdes da regulacdo médica.
Atuar na central de regulacdo médica 192, atendendo aos pacientes e
orientando nas acdes e nos procedimentos a serem tomados pela equipe de

atendimento.

. Definir a unidade hospitalar que o paciente sera encaminhado.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcéo, frequentando cursos de atualizacéo e aperfeicoamento
ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente NEP ou demais centros de
formacdao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia

a populagéo.

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

Médico encontra-se no Anexo X, parte integrante deste Regimento Interno do
CISNORJE.

Art. 55. O Auxiliar de Regulacdo Médica tem as seguintes atribuicdes (descricao

sumaria):

Atuar no primeiro atendimento, via telefone, de usuérios do servi¢o de urgéncia
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e emergéncia, colhendo e registrando em sistema proprio informacdes
padronizadas pelo consércio do solicitante e/ou da vitima para o devido
encaminhamento ao Médico Regulador.

. Contatar instituicdes de saude, pessoas fisicas e Hospitais de Referéncia do

Sistema Unicode Saude - SUS, para maior agilidade do encaminhamento do
paciente aos leitos hospitalares.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcéo, frequentando cursos de atualizacédo e aperfeicoamento
ofertados pelo Nucleo de Educacédo Permanente - NEP ou demais centros de
formacdao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia

a populacéo.

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

Auxiliar de Regulacdo Médica encontra-se no Anexo V, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 56 - O Operador de Frota tem as seguintes atribuicdes (descricdo sumaria):

Atuar no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da
ocorréncia, conforme designacdo da regulacdo médica, para o adequado

atendimento, remocéo e transporte de pacientes.

. Operacionalizar os sistemas de comunicagéo e controle operacional da frota de

veiculos de Unidades de Suporte Basico -USB e Unidades de Suporte
Avancado - USA.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcéo, frequentando cursos de atualizacédo e aperfeicoamento
ofertados pelo Nucleo de Educacédo Permanente - NEP ou demais centros de
formacao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia

a populacéo.

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

Operador de Frota encontra-se no Anexo Xll, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 57. Sao atribuigbes do Enfermeiro (descrigdo sumaria):

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

. Remover e transportar pacientes, conforme orientacbes da regulacao
médica.

[ll. Auxiliar as equipes de saude nos procedimentos previstos no Protocolo de
Suporte Avancgado.

IV. Manter a limpeza, o zelo, a reposicao e a organizacao de todos 0s insumos
de saude necessarios ao pleno funcionamento das USA'’s.

V. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcdo, frequentando cursos de atualizacdo e
aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacédo Permanente - NEP ou
demais centros de formacéo, para melhor desempenho no atendimento de

urgéncia e emergéncia a populacéo.

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

Enfermeiro encontra-se no Anexo VIII, parte integrante deste Regimento Interno do
CISNORJE.

Art. 58. As atribuicBes do Técnico de Enfermagem (Profissional USB) séo (descricao

sumaria):

Atuar nos procedimentos basicos de salde no atendimento pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacao de

Técnico de Enfermagem.

. Remover e transportar pacientes, conforme orientagdes da regulacdo médica.

. Auxiliar as equipes de saude nos procedimentos basicos previstos no Protocolo

de Suporte Basico.

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

necessarios ao pleno funcionamento da USB'’s.

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

a populacéo.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
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Técnico de Enfermagem encontra-se no Anexo XIV, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 59. As atribuicdes do Condutor Socorrista (Profissional USB e USA) sdo as

seguintes (descricdo sumaria):

Atuar na condugdo de veiculos de atendimento movel pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia, removendo e transportando pacientes, conforme

orientacdes da regulacdo médica.

. Auxiliar as equipes de saude nos procedimentos basicos de vida previstos nos

Protocolos de Suporte Basico e Avancado.
Manter a limpeza, zelo e organizacdo dos veiculos, bem como a manutencao

basica.

. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes

inerentes a sua funcao, frequentando cursos de atualizacéo e aperfeicoamento
ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente NEP ou demais centros de
formacao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia

a populacéo.

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

Condutor Socorrista encontra-se no Anexo VI, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 60. Sao atribuicdes do Gerente de Enfermagem:

Coordenar e acompanhar 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 servigos prestados pela

equipe de enfermagem.

. Coordenar as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico

e suporte avan(;ado.

. Providenciar treinamentos junto ao Nucleo de Educacao Permanente — NEP.

. Zelar por uma gestao profissional de qualidade para a adequada prestacéo de

servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populagéo.

Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
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Gerente de Enfermagem encontra-se no Anexo XVIII, parte integrante deste
Regimento Interno do CISNORJE.

Art. 61. S&o atribuicbes do Farmacéutico (descricdo sumaria):

Atuar na supervisao de todos 0s processos e profissionais do setor de Farmacia
atendendo todas as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria ANVISA, do Conselho Federal de Farmacia - CFF, bem como
portarias do Ministério da Saude.

. Auditar e controlar o quantitativo de medicamentos em estoque minimo

necessario, para garantir o abastecimento das Unidades de Suporte Basico -
USB’s e Unidades de Suporte Avancado - USA’s e a continuidade do servico
publico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcao, frequentando cursos de atualizacéo e aperfeicoamento
ofertados pelo Nucleo de Educagédo Permanente - NEP ou demais centros de
formacao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia

a populacéo.

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

Farmacéutico encontra-se no Anexo IX, parte integrante deste Regimento Interno do
CISNORJE

Art. 62. O Auxiliar de Farmacia tem como atribuicfes (descricdo sumaria):

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

. Controlar o quantitativo de produtos de medicamentos no estogue 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 ausénciade materiais indispensaveis ao
atendimento de urgéncia e emergéncia.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcao, frequentando cursos de atualizacéo e aperfeicoamento

ofertados pelo Nucleo de Educagédo Permanente - NEP ou demais centros de
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formacéao, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia
a populacéo.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Auxiliar de Farmacia encontra-se no Anexo IV, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

Art. 63. Ao Técnico em Seguranca do Trabalho compete (descricdo sumaria):

I. Atuar nos procedimentos de eliminacdo e de neutralizagdo dos riscos
ambientais, analisando e orientando quanto as necessidades de adequacao
dos EPC’s e da importancia do uso de EPI’s.

[I. Controlar os exames ocupacionais para que sejam realizados no prazo legal.

[ll. Emitir o CAT, quando necessario.

IV. Ministrar treinamentos e palestras técnicas para sensibilizar os profissionais
sobre a importancia da Seguranca do Trabalho na instituic&o.

§ 1°. A descricdo detalhada das atribuicbes do Emprego Publico de Técnico em
Seguranca do Trabalho encontra-se no Anexo XVI, parte integrante deste Regimento
Interno do CISNORJE.

§ 2°. E admitida a contratacdo de servico de assessoria ou a terceirizacdo das
atividades por empresas, escritorios ou profissionais especializados visando subsidiar
as demandas ou atividades afetas a Seguranca do Trabalho.

Art. 64. As atribuicBes do psicélogo compreendem (descricdo sumaria):

I. Exercer atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho.

Il. Planejar e desenvolver acdes Alinhadas as normas e politicas do
Departamento de Recursos Humanos DRH destinadas a otimizar as relacdes
de trabalho, intervindo em conflitos e estimulando a criatividade e o trabalho
em equipe, para a melhoria da qualidade de vida no trabalho.

[ll. Acompanhar processos seletivos para editais de excepcional interesse publico.

IV. Elaborar perfil profissiografico.

V. Aplicar avaliacdo de desempenho e realiza a integracao de novos profissionais
no ambiente de trabalho com a disseminacgé&o das politicas institucionais.

VI. Realizar entrevistas para diagnéstico e identificacdo de problemas que afetam

o bem-estar fisico e psiquico dos empregados publicos no ambiente de
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trabalho.
Paragrafo Unico. A descricdo detalhada das atribuicdes do Emprego Publico de
Psic6logo encontra-se no Anexo XV, parte integrante deste Regimento Interno do
CISNORJE.

TITULO VI - DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

CAPITULO | - DA ESTRUTURA FISICA

Art. 65. O Complexo Regulador do SAMU funcionara com a seguinte estrutura fisica:
I. Central de Regulagéo dos chamados de urgéncia.
[l.Salas dos setores administrativos.
lll. Sala das Coordenadorias ou Geréncias: Enfermagem, NEP e Médica.
IV. Sala de estar/tv.
V. Copa/Cozinha.
VI. Banheiros masculino e feminino, inclusive para deficientes fisicos.
VII. Dependéncias para repouso.
VIIl. Farmacia e dispensacdo de medicamentos.
IX. Almoxarifado.
X. Area de higienizac&o.
XI. Area coberta para guarda das ambulancias.
XIl. Sala de limpeza e desinfeccdo de materiais.
XIlll. Sala de preparo de materiais.
XIV. Guarita.
XV. Sala do Servico de Arquivamento Médico e Estatistico — SAME.
XVI.Recepcgéo.
XVII. Auditorio.
XVIII. Area externa.

Art. 66. Cada Base Descentralizada funcionara com a seguinte estrutura fisica:
I. Sala de estar.
[I. Copa/ Cozinha.

I1l. Banheiros.
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IV. Dependéncias para repouso e concentracdo da equipe de atendimento.

V. Depdsito de materiais e medicamentos.

VI. Area de higienizag&o, limpeza e desinfeccédo de materiais.

VII. Estacionamento coberto e fechado para unidades méveis de atendimento,

comescoamento adequado para lavagem das mesmas.

CAPITULO Il - DOS MEIOS DE COMUNICACAO

Art. 67. Comp0e o sistema de comunicacdo do SAMU:

I. Linhas telefénicas de acionamento gratuito, através do niumero 192, que é o
ndmero nacional para urgéncias médicas.

II. Sistema de Comunicacéo via tablet permitindo comunicac&o da Central com
qualquer viatura e equipe de profissionais em missdo dependendo do raio
de alcance.

lll. Aparelhos celulares para a comunicagcdo direta entre a Central de

Regulacgéo, os profissionais e o sistema 192.

CAPITULO Il - DOS SERVICOS DE APOIO

Art. 68. Sdo considerados servigcos de apoio ao SAMU:

I. Manutencdo predial e manutencdo e calibragem de equipamentos do
CISNORJE sera efetuada por empresas contratadas especificamente para
tal fim, sendo observada a legislagdo especifica para esse tipo de
contratacao.

II. Manutencdo de Ambulancias devera ser feita por empresa terceirizada de
forma centralizada podendo ser descentralizada quando necessario.

[ll. Seguro das ambulancias cobertura de toda a frota oficial do SAMU e da
tripulacéo.

IV. O abastecimento dos suprimentos para as Bases Descentralizadas é feito
em veiculo préprio através de um profissional Enfermeiro (Chefe de Setor de
Apoio as Bases) segundo um cronograma semanal elaborado em parceria

com a Geréncia de Logistica.
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CAPITULO IV - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 69. O horério de trabalho é definido de acordo com as categorias profissionais,

sendo discriminados por turnos e/ou horario de funcionamento das unidades

administrativas ou assistenciais, conforme abaixo:

I. Setor administrativo: Total de 200 (duzentas) horas mensais (divisor), 40

(quarenta) horas semanais, distribuidas de segunda a sexta-feira das 08h00

as 17h00 com intervalo minimo de 01 (uma) horas para repouso/alimentagéo.

Il. Diretoria Técnica do SAMU: total de 200 (quarenta) horas mensais (divisor),

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

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

lll. Coordenacbes / Geréncia de Enfermagem, Frota e NEP: Total de 200

(quarenta) horas mensais (divisor), 40 (quarenta) horas semanais, no setor

administrativo, podendo exercer atividades assistenciais (USA/USB) de

acordo com as necessidades do CISNORJE.
IV. Equipes das USB, USA, Central de Regulacdo Médica e NEP:

a. Médicos: carga horaria total de 120 (cento e vinte) horas mensais

(divisor) e 24 (vinte e quatro) horas semanais, realizadas como
intervencionista e/ou regulador em jornada noturna ou diurna e
respeitando as normas coletivas alusivas a escala e descanso.
Enfermeiros: carga horaria total de 150 (cento e cinquenta) horas
mensais (divisor) e 30 (trinta) horas semanais, em jornada noturna ou
diurna e respeitando as normas coletivas alusivas a escala e descanso.
Enfermeiros a partir darealizagcdo do concurso publico 2024: carga
horaria total de 210 (duzentos e dez) horas mensais (divisor) e em
jornada especial de trabalho a serem realizadas no sistema de plantbes
noturnos ou diurnos e respeitando as normas coletivas alusivas a
escala e descanso.

Técnicos de Enfermagem: carga horéria total 150 (cento e cinquenta)
horas mensais (divisor) e 30 (trinta) horas semanais, em jornada
noturna ou diurna e respeitando as normas coletivas alusivas a escala

e descanso.
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e. Técnicos de Enfermagem a partir da realizacdo do concurso
publico 2024: carga horéaria total de 210 (duzentos e dez) horas
mensais (divisor) e em jornada especial de trabalho a serem realizadas
no sistema de plantdes noturnos ou diurnos e respeitando as normas
coletivas alusivas a escala e descanso.

f. Condutor Socorrista: carga horéaria total de 210 (duzentos e dez)
horas mensais (divisor) e em jornada especial de trabalho a serem
realizadas no sistema de plantdes noturnos ou diurnos e respeitando
as normas coletivas alusivas a escala e descanso.

g. Operadores de Frota: carga horaria total de 210 (duzentos e dez)
horas mensais (divisor) e em jornada especial de trabalho a serem
realizadas no sistema de plantdes noturnos ou diurnos e respeitando
as normas coletivas alusivas a escala e descanso.

h. Auxiliares de Regulacéao: carga horéria total de 180 (cento e oitenta)
horas mensais (divisor) e 36 (trinta e seis) horas semanais, em escala
de rodizio de 06 (seis) horas diarias, em jornada noturna ou diurna e

respeitando as normas coletivas alusivas a escala e descanso.

Art. 70. Tanto no Complexo Regulador quanto nas bases haveréa folha ou relégio de
ponto destinado ao registro da hora de entrada e saida do pessoal. Tais dispositivos

devem ser utilizados para o setor operacional bem como para o setor administrativo.

TITULO VIl - DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO | - DO REGIME JURIDICO

Art. 71. O quadro de pessoal do CISNORJE sera regido pelo regime juridico da
Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT e a contratacdo do pessoal se dara por
concurso publico, excetuados os empregos publicos comissionados ou fungbes de
confianca, regulamentados, as contratagdes temporarias para atender necessidades
transitorias e/ou decorrentes de excepcional interesse publico, bem como, as
hipoteses de terceirizagcéo operacionalizadas na forma da legislacéo de regéncia.

§ 1° A forma de provimento, requisitos de nomeacdo, numero de vagas e
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remuneracao estao previstos no Organograma Anexo | e no Quadro de Descricédo de
Empregos Publicos Anexo Il partes integrantes deste Regimento Interno.

§ 2°. Aos empregos publicos aplicam-se as vedaclBes e excecles previstas na
Constituicdo Federal quanto ao acumulo de empregos publicos.

§ 3° Aos empregados do CISNORJE séao assegurados os direitos trabalhistas
garantidos pela Constituicdo Federal, pela Consolidagédo das Leis do Trabalho e
acordos e convengdes coletivas firmados com o sindicato da categoria.

8 4° O CISNORJE podera receber profissionais cedidos por qualquer dos entes
consorciados, com ou sem 6nus, conforme estabelecer ato administrativo normativo

bilateral.

Art. 72. A autorizagdo para a realizagdo de concurso publico no &mbito do CISNORJE
decorrera do Presidente referendado pelo Conselho Diretor.
Paragrafo Unico. Podera haver contratacdes por tempo determinado em caso de

necessidades excepcionais de interesse publico.

Art. 73. Fica o Presidente do CISNORJE, ap6s aprovacédo do Conselho de Diretor,
autorizado a expedir ato administrativo, estabelecendo funcbes e padrdes
remuneratérios para execucdo das atividades pertinentes ao Consércio, em

conformidade com o seu Estatuto e o presente Regimento Interno.

Art. 74. Além das competéncias estabelecidas neste Regimento, deverdo os setores
do CISNORJE executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao, bem como
aguelas que forem expressamente determinados pelo Presidente.

CAPITULO Il - DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 75. Somente serdo admitidos aos servicos do CISNORJE 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. 76. S&o considerados empregados os que prestarem ao CISNORJE servicos

efetivos e ndo eventuais, mediante contrato, independentemente de sua funcdo ou
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designacéo, ressalvados servicos de assessoria.

Art. 77. Para ser admitido como empregado do CISNORJE, além do cumprimento

dasdisposicoes legais, o candidato deve satisfazer os seguintes requisitos:

VI.
VII.

Ser aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos conforme

previstos no Inciso Il do Art. 37 da Constituicdo da Republica de 1988.

. Fornecer a documentagcdo exigida pelo setor de Recursos Humanos,

apresentando os documentos originais com as respectivas copias legiveis.

. Fornecer as fotografias exigidas.

. Realizar todos os exames admissionais e comparecer a consulta com médico

do trabalho e com o psicélogo indicado pelo CISNORJE afim de que se emita
0 ASO.
Submeter-se ao Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional —
PCMSO.
Preencher os questionérios fornecidos pelo CISNORJE.

Prestar, com exatiddo e sob sua responsabilidade, informac¢bes sobre seu
estado pessoal e familiar, mantendo-as atualizadas e fornecendo comprovacgao

guando exigida por lei ou solicitada pelo CISNORJE.

VIIl. Aos empregados analistas administrativos, assistentes administrativos,

IX.

auxiliares de farmacia, contadores, enfermeiros, farmacéuticos, meédicos,
psicologos, técnicos em enfermagem e técnicos em seguranca do trabalho, é
obrigatoério a apresentacdo do comprovante de regularidade de seus registros
junto ao Conselho Regional das respectivas categorias.

Estar regular com sua Carteira Nacional de Habilitacdo se candidato ao

Emprego Publico de condutor socorrista.

CAPITULO Il - DA CONTRATACAO DOS COMISSIONADOS

Art. 78. Empregos publicos em Comissao sao aqueles destinados ao livre provimento

e exoneracao, de caréater provisorio, destinando-se apenas as atribui¢cdes de direcao,

chefia e assessoramento.

§ 1°.

A posse em Emprego Publico em Comissdo determina o concomitante

afastamento do Emprego Publico efetivo de que for titular, ressalvados os casos de
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acumulacéao legal comprovada, quando for o caso.

§ 2°. Viola a Constituicdo Federal a nomeacéo de cOnjuge, companheiro ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de empregado publico da mesma pessoa juridica, investido em emprego
publico de direcéo, chefia ou assessoramento, para 0 exercicio de Emprego Publico

em comissao.

CAPITULO IV - DA CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 79. As contratacbes por tempo determinado, somente poderdo ocorrer para
atender necessidade temporaria, transitéria e/ou decorrentes de excepcional interesse
publico, e mediante justificativa expressa do Diretor Executivo e submissao a
aprovacao ou autorizacdo do Presidente do Conselho Diretor.

Paragrafo Unico. Os profissionais contratados temporariamente, por excepcional
interesse publico, em Processo Seletivo Simplificado, credenciamento ou
cadastramento, com fulcro no art. 37, I1X, da CF, possuem vinculo de natureza

contratual administrativa.

Art. 80. Consideram-se necessidades temporarias de excepcional interesse publico
as seguinteshipéteses, dentre outras:
I. O atendimento a situacfes de calamidade publica que acarretem risco de
qualquerespécie a pessoas ou a bens publicos ou particulares.
[I. O combate a surtos epidémicos.
[ll. O atendimento a situagcdes emergenciais.

IV. A continuidade da prestacao dos servicos de urgéncia e emergéncia.

Art. 81. O recrutamento do pessoal a ser contratado nas hipoteses previstas nos
artigos 79 e 80 deste Regimento, se dara mediante processo seletivo publico
simplificado, cujos critérios de selecao e requisitos da fungéo serdo estabelecidos em
edital a ser amplamente divulgado e/ou disponibilizado no site oficial da instituicdo, na

internet.

Art. 82. As contratagbes temporarias para atender necessidade de excepcional
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interesse publico ficam restritas aquelas situacfes em que, em razdo da natureza da
atividade ou evento, ndo se justifica manter o profissional no quadro do Consorcio,
podendo ter a duragdo maxima de 01 (um) ano, admitindo-se a prorrogagdo, uma

Unica vez, por periodo ndo superior a 01 (um) ano.

Art. 83. Na hipotese de, no curso do prazo contratual, cessar o interesse do Consorcio
no prosseguimento do contrato sem que o contratado tenha dado causa para iSso ou
se o contratado solicitar o seu desligamento, sem justa causa, antes do termo final do
contrato, aplicar-se-a o disposto nos artigos. 479 da Consolidacdo das Leis do
Trabalho e no Decreto n°. 10.854/2021.

CAPITULO V - DO ACUMULO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 84. Ressalvados o0s casos previstos na Constituicdo, € vedada a acumulacéo
remunerada de empregos publicos.

8§ 1°. A proibicdo de acumular estende-se a empregos publicos, empregos e funcdes
em autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia
mista da Unido, do Distrito Federal, dos Estados, dos Territorios e dos Municipios.

§ 2° A acumulacdo de empregos publicos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacédo da compatibilidade de horarios.

§ 3°. Considera-se acumulacdo proibida a percepgédo de vencimento de Emprego
Publico ou Emprego Publico efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os
empregos publicos de que decorram essas remuneracdes forem acumulaveis na

atividade.

CAPITULO VI - DOS DEVERES E OBRIGACOES DO PESSOAL

Art. 85. S&o deveres do pessoal:
I. Acatar e cumprir instrugdes 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 com eficiéncia, presteza e atencdo, as atribuicbes de sua
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funcdo, objetivando melhores resultados e solicitando, se necessario,
instrucdes e esclarecimentos para atingi-los.

IV. Dispor-se a prestar servigos extraordinarios sempre que convocado por seu
superior imediato, nos termos e condi¢des instituidas por este Regimento e pela
legislacédo vigente.

V. Zelar pela conservacdo das instalacdes, ambulancias, maquinas e
equipamentos,incluidos os de protecao individual, evitando perdas de tempo,
desperdicio de materiais, combustiveis, 4gua, energia elétrica, ar comprimido
etc.

VI. Zelar pela conservacao do uniforme incluindo a bota, utilizando-os somente no
servico.

VII. Usar os meios de identificacdo estabelecidos e submeter-se a fiscalizacao e
revista, a qualquer tempo.

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

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

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

XI. Marcar seu ponto no exato horéario de inicio de seu horério de trabalho quer na
entrada deste, como também no retorno do intervalo para repouso/alimentacéo,
nos termos da legislacao vigente.

XIl. Querendo demitir-se do CISNORJE, o empregado publico devera solicitar
talato por escrito, entregando-o ao seu superior imediato, ou ao Setor de
Pessoal, com a antecedéncia prevista em lei, conforme art. 487, 1l, § 2° da CLT.

XIII. Guardar sigilo sobretudo quando lhe for confiado na execucgao de suas tarefas,
nao revelando, nem direta nem indiretamente, a terceiros.

XIV. Abster-se de conversar ou atender celular durante o horério de trabalho, sobre
assuntos estranhos ao servico, ou de discutir sobre assunto de qualquer
natureza.

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

XVI. Dispensar o maximo cuidado e atencdo ao servico, prevenindo acidentes
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com pessoas e com material, maquinas ou equipamentos e veiculos.

XVII. Evitar atropelos e correrias nas ocasides de marcacao do ponto.

XVIII. Informar qualquer alteracdo de seu estado civil, militar, aumento ou redugéo
depessoas da familia e eventual mudanca de residéncia.

XIX. Abster-se de servicos estranhos ao exercicio especifico de suas atribui¢cdes
eque sejam privativos de pessoal especialmente qualificado.

XX. Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em
queo Consaorcio o matricular.

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

XXIl. Submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional, vacinagdes, tratamento e medidas preventivas, sempre que para
isso seja designado ou convocado.

XXIII. Utilizar-se do refeitdrio do Estabelecimento para fazer suas refeicoes.

XXIV.Manter seu armario individual em perfeitas condi¢bes, nele guardando
apenas objetos de uso pessoal, permitindo inspecao pelos seus superiores,
nao seresponsabilizando o CISNORJE por falta ou desaparecimento de objetos
ali guardados.

XXV. Ao condutor socorrista é obrigatério manter a regularidade de sua Carteira
Nacional de Habilitagcdo, providenciando sua renovagao e apresentar ao setor
de Recursos Humanos.

XXVI.Conhecer e praticar o codigo de Etica pertinente & sua formacao profissional

XXVII. Centralizar toda a atencdo ao bom atendimento, prezando sempre por um
servico de Exceléncia.

XXVIII. Abster-se da utilizacdo de redes sociais no horario de trabalho.

XXIX.Preencher com zelo e responsabilidade com os formularios impressos do

servico.

CAPITULO VII - DAS PROIBICOES

Art. 86. E vedado ao pessoal:
I. Abster-se de executar o Manual de Normas e Rotinas, Procedimento

Operacional Padréao e Protocolos Clinicos e Operacionais desenvolvidos pelo
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Nucleo de Estudos Permanentes, Coordenacao de Frota, Coordenacao Médica
e Coordenagédo ou Geréncia de Enfermagem.

[I. Entrar ou sair do Estabelecimento por outras vias que nao as expressamente
determinadas para tal fim.

[ll. Utilizar do uniforme, ou funcéo para auferir qualquer tipo de vantagem junto a
terceiros.

IV. Utilizar veiculos do CISNORJE, sejam eles ambuléancias ou carros oficiais, para
interesse particular, seja para auferir qualquer tipo de vantagem ou para
desvirtuar do interesse publico.

V. Permanecer no recinto do Estabelecimento sem sua identificacao.

VI. Sair da Base e Posto de Trabalho sem autorizacdo do seu superior imediato e
ficar no recinto de trabalho fora de seu horéario de servigco, salvo quando
autorizado por seu superior.

VII. Ingressar ou permanecer em sec¢des estranhas a seu servico, salvo por ordem
expressa ou por necessidade do proprio servigco e pelo tempo indispensavel ao
cumprimento da ordem ou execuc¢ao do servigo.

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

IX. Ocupar-se, mesmo fora do seu periodo de trabalho, em qualquer atividade
concorrente ao CISNORJE, ou prejudicial ao seu servico.

X. Promover ou participar de correrias, algazarras e brincadeiras, bem como fazer
uso de gestos ou palavras improprias que fujam do cunho ético.

XI. Escrever, rabiscar ou colocar cartazes nas paredes das edificacbes do
CISNORJE.

XIl. Circular listas, abaixo-assinados ou promover sorteios, apostas e rifas para
qualquer fim, ressalvados os casos autorizados pela Administracao.

XIIl. Introduzir bebidas alcoodlicas no Estabelecimento ou delas fazer uso durante
ohorério de trabalho.

XIV. Portar armas de fogo ou outra qualquer.

XV. Faltar ao servico sem causa justificada.

XVI. Praticar quaisquer jogos, salvo os autorizados pela Administracdo e nos
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locaisapropriados.

XVII. Transpor os portdes do Estabelecimento durante o periodo de trabalho,
sem adevida autorizagao.

XVIII. Fica expressamente proibido fumar nas bases e setores de trabalho.

XIX. Introduzir no recinto do CISNORJE, pessoas estranhas aos servicos, durante
ou fora do horério de trabalho, sem prévia autoriza¢cdo da Administragao.

XX. Exercer comércio dentro das dependéncias do Consorcio ou fazer
empréstimos a juros a companheiros de trabalho.

XXI. Fazer propaganda, escrita ou falada, de qualquer natureza.

XXII. Receber, sob qualquer forma ou pretexto, presente, doacao, brinde ou mimo

de pessoa que estejam em relacdes de negécios com o CISNORJE.

XXIIl. Usar os telefones do Consércio para tratar de assuntos pessoais, sem
autorizacao superior.

XXIV.Fraudar ou tentar fraudar a marcacéo do registro de ponto.

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

XXVI.Expressamente proibido adentrar nas dependéncias do CISNORJE
alcoolizado.

XXVII. Dar carona a terceiros nas ambulancias.

XXVIII.Emanar opinides politicas ou religiosas que possam difamar e prejudicar a
Administracdo do CISNORJE.

XXIX.Abandonar o posto de trabalho bem como a ambuléancia.

XXX. Veicular em redes sociais informacdes e atendimentos pertinentes a rotina
do setor pessoal e financeiro da Administracdo do CISNORJE, bem como
informacdes que possam comprometer a seguranca e a qualidade da prestacéo
do servico de atendimento movel de urgéncia.

XXXI.Receber em seus postos de trabalho, ou base, terceiros, sem autorizagcéo da
Administracao.

XXXII. Permanecer na base ou setor de trabalho fora do horario de trabalho, sem
a autorizacéo da administracao.

XXXIII.Permanecer na base sem o uso devido do uniforme no horario de trabalho.

XXXIV.E expressamente proibido a utilizagdo do nimero 192 para conversas

pessoais.
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XXXV. Usar uniforme do setor operacional (macacdo do SAMU) fora do ambiente
e do horério de trabalho.
XXXVIE expressamente proibido conversar com o paciente pelo 192 de forma

agressiva, extrapolando a forma ética de coordenacao do caso.

Art. 87. E expressamente proibido aos empregados tomar anotagdes ou copias de
detalhes técnicos, cientificos e administrativos sobre qualquer assunto que se
relacione com as atividades do CISNORJE; é igualmente vedado, em qualquer
hipétese, fazer qualquer anotacdo ou copia, sobre o que acima se mencionou, para
fins particulares e que, de algum modo possa ser retirado das dependéncias do
CISNORJE ou servir para conhecimento de estranhos aos interesses do mesmo. Em
ambos 0s casos, considera-se o0 ato como violagdo de segredo profissional e
manifesta acao de improbidade, podendo o Consoércio tomar as medidas cabiveis para

a solucéo do caso.

CAPITULO VIII - DOS ATRASOS

Art. 88. O horario de entrada e saida do servico devem ser rigorosamente
respeitados. ndo havera tolerancia para os retardatarios, reservando-se a Geréncia
ou o Coordenador o direito de aceitar ou néo, a justificacdo de atrasos ao servico.

CAPITULO IX - DAS FALTAS AO SERVICO

Art. 89. As faltas ao servico observardo o disposto na Consolidacdo das Leis do
Trabalho, além das regras contidas em Convencéo ou Acordo Coletivo de Trabalho.
Diante da especialidade e especificidade dos servi¢os prestados, as faltas deverao
ser comunicadas e so serdo justificadas nos termos da legislacao trabalhista, quando:
I- Devidamente autorizadas.
II- Para atendimento as intimagdes, convocagdes ou outras solicita¢cdes de cunho
judicial.
[lI- Em caso de doenca atestada por meédico de identificacdo do CISNORJE, deve
ser obedecido o seguinte procedimento:

a) Comunicar no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ao setor de Recursos

45



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
’ CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

Humanos a ocorréncia de atestado, devendo o proprio empregado publico
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 CISNORJE no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, pessoalmente ou através de pessoa autorizada.
IV- Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.
§ 1°. Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicag¢ao devera ser
feita, a0 superior imediato, antes de iniciar o plantdo ou o expediente.
§ 2°. O CISNORJE reserva-se no direito de apreciar e acolher, ou ndo, as justificagbes
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas ao servico.
§ 3°. O empregado afastado do trabalho por motivo de doenca por mais de 15 (quinze)
dias, sera obrigatoriamente encaminhado ao INSS para usufruir dos beneficios que
Ihe sejam devidos.
8 4°. O empregado que ficar afastado por mais de 15 (quinze) dias, ao retornar ao
trabalho deveréa ser submetido a nova avaliacao, por médico do Consadrcio que devera
atestar aptidao fisica do empregado para retornar ao trabalho.
8§ 5° O empregado que deixar de comparecer ao servico, sem causa justificada, por
periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, sera vitima de processo administrativo
disciplinar e podera ser eliminado do quadro de empregados, por abandono de
emprego, sendo o ato de demissao devidamente publicado e afixado no quadro de
avisos, orgao oficial de publicacdo de publicacdo do CISNORJE.
§ 62. As faltas injustificadas, atestados contestados pela medicina do trabalho e
atestados apresentados em desacordo com a legislacao, devem ser aplicadas penas
de adverténcia, sindicancia e processo administrativo disciplinar dependendo da
gravidade do caso.
8 7°. No caso de atestados emitidos por outros profissionais que nao sejam médicos,

0 CISNORJE se reserva ao direito de avalia-los para sua aprovacao.

CAPITULO X - DAS TROCAS DE PLANTAO

Art. 90. E permitido troca de plant&o, desde que autorizado pela Diretor Técnico do
SAMU, Coordenagdo ou Geréncia de Enfermagem ou Coordenador de Frota

conforme previsto em acordo coletivo de trabalho, desde que obedecido o limite de
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horas contratuais, regime de jornada pactuada, demais disposi¢cdes de protecdo ao
empregado contidas na CLT, além de analise da conveniéncia e legalidade das trocas
pelo Consorcio, observados os seguintes critérios:

I. Maximo de 4 (quatro) trocas de plantdes.

Il. Solicitar as respectivas coordenacfes, com antecedéncia minima de 24 (vinte
e quatro) horas, mediante comunicacao formal das trocas de plantbes.

lll. Os atendimentos as solicita¢cdes de trocas realizadas por outros profissionais
serdo consideradas para fins de abatimento as trocas de direito de cada
empregado publico.

IV. As trocas de plantdes nas funcdes de Auxiliar de Regulacdo ndo poderdo
implicar prejuizo ao descanso semanal remunerado previsto para ocorrer, no
maximo, até o sétimo dia e nem ao descanso interjornada, que deve ser de no
minimo 11 (onze) horas.

V. As compensacfes de trocas devem respeitar os limites da jornada mensal
contratada, além das legislacdes especificas para os empregados com
regulamentacao especial.

§ 1°. Caso haja a necessidade de trocas que excedam ao limite determinado (o qual
ficara condicionado aos critérios contidos no caput desta clausula), essas deverao ser
justificadas e autorizadas por seu superior imediato.

§ 2°. E vedado ao empregado publico efetuar o pagamento direto a profissional que o
tenha substituido, eis que todas as eventuais trocas de plantbes devem ser
formalizadas perante o CISNORJE e dependentes de ciéncia deste para validade. A
ocorréncia deste fato configurara danos ao erario e consequentemente demisséo por
justa causa do empregado publico.

8§ 3°. Fica autorizada, em casos excepcionais, a dobra da jornada de trabalho, aos
profissionais da assisténcia (médico, enfermeiro, técnico de enfermagem e condutor
socorrista), limitada ao total de 24 (vinte e quatro) horas, situacdo que ficara
condicionada aos critérios contidos no caput desta clausula.

8§ 4°. Fica acordado que a contagem das trocas previstas no caput sé valera para quem

solicita a troca de plantao.

CAPITULO XI - DAS TRANSFERENCIAS
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Art. 91. O Consorcio reserva-se o direito de proceder as transferéncias de
empregados, de acordo com as conveniéncias e necessidades do servigo, devendo o
superior imediato informar tal ato imediatamente ao Setor de Recursos Humanos.

§ 1°. Os empregados podem ser transferidos interna ou externamente de local de
trabalho. Considera-se transferéncia interna a que se verificar no mesmo
Estabelecimento e externa a transferéncia para qualquer outro Estabelecimento /
Base / Cidade do Consorcio.

8 2°. Os empregados transferidos de local de trabalho dever&o restituir & respectiva
chefia todas as ferramentas, equipamentos e materiais de servico confiados a sua
guarda.

§ 3° Em caso de transferéncia definitiva para qualquer Base / Cidade ndo havera
reembolso de custos, por parte do Consorcio.

8 4° O procedimento de transferéncia externa, dirigido a prover vaga em outro
Estabelecimento / Base / Cidade do Consorcio sera adotado na hipotese de
adequacao, diminuicdo ou extingcdo de vaga originalmente ocupada por empregado
publico, observado o disposto nos 88 2° e 3° segundo critérios de escolha e
preferéncia estabelecidos de acordo com a ordem de classificacdo e/ou provimento

no processo seletivo.

Art. 92. As gestantes que estiverem em situacdo de risco, e ndo puderem exercer
suas atividades normais no atendimento de urgéncia e emergéncia, mediante
solicitacdo do médico da medicina do trabalho, deverdo ser removidas para o
Complexo Regulador.

8 1°. Na hipétese de transferéncia estabelecida no caput, ndo havera reembolso de
custos, por parte do Consércio.

§ 2°. Depois da licenga, as gestantes retornardo as suas atividades normais.

CAPITULO XII - DAS GRATIFICACOES

Art. 93. Os empregados publicos do Consoércio, quando nomeados para integrar
Comissbes Permanentes ou Especiais ou no exercicio de atividades em Programas
Especiais e ainda, no desempenho de outras funcdes ndo inerentes a natureza de seu

Emprego Publico poderdo receber gratificagdo instituida por ato do Presidente do
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Consorcio.

CAPITULO XIIl - DO PAGAMENTO DE SALARIOS

Art. 94. O pagamento do empregado publico serd mensal e sera efetuado dentro do
prazo e modo estabelecido por lei ou normas especificas.

Paragrafo Unico. O reajuste anual a que faz mencdo o caput desse artigo sera
concedido pelo CISNORJE de acordo com a disponibilidade orcamentéria, previsdo
submetida a aprovacdo da Assembleia Geral de Prefeitos, conforme previsto no
Termo de Acordo Coletivo de Trabalho firmado entre o Sindicato Unico dos

trabalhadores da Saude e o Consorcio.

CAPITULO XIV - DAS FERIAS

Art. 95. As férias serdo concedidas aos empregados na forma e dentro do prazo fixado
em lei e na ocasiao que for julgada de maior conveniéncia para o CISNORJE.

§ 1°. 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.

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

necessarios comprovantes da situacdo alegada.

CAPITULO XV - DAS LICENCAS

Art. 96. Conceder-se-4 ao empregado publico licenca:

I.  Por motivo de doenca em pessoa da familia.

Il. Para atividade politica.

lll. Para capacitacao.
§ 1°. A licenga prevista no inciso | do caput deste artigo bem como cada uma de suas
prorrogacdesserao precedidas de laudo médico.

§ 2°. E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo da licenca
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prevista no incisol deste artigo.
§ 3°. Seréo concedidas as licencas previstas nos artigos 131, 392, 392-A e 473 da
CLT, bem comooutras expressamente previstas em lei que o empregado publico

tenha direito.

CAPITULO XVI - DA SAUDE DO EMPREGADO

Art. 97. Além do PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional
realizado no a toda admissdo, o CISNORJE podera exigir do seu pessoal, quando
julgar conveniente, que se submeta a inspe¢édo de saude, realizada por profissional
de sua identificagao.

§ 1°. O CISNORJE notificara o empregado, designando local, dia e hora em que se
realizard a inspecdo acima referida, sendo considerada falta, sua recusa ou nao
comparecimento injustificadamente.

§ 2° 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 meédico do trabalho.

8§ 3° Ocorrendo o fato descrito nos paragrafos anteriores o empregado ficara
responsavel pelo agendamento da nova consulta e devera arcar com as despesas de

realizacdo da referida inspecéao.

Art. 98. O CISNORJE desenvolvera o Programa de Controle de Uso de Droga e de
Bebida Alcodlica sendo dever dos condutores submeterem-se ao referido teste, com
ampla ciéncia do empregado, nos termos do Art. 235B, VII da CLT.

Paragrafo Unico. A recusa do empregado em submeter-se ao teste e ao Programa
de Controle de Uso de Droga e de Bebida Alcodlica previstos neste artigo sera
considerada infracdo disciplinar, passivel de penalidade de suspensdo das suas

atividades a partir da data da negativa de realizacéo do teste.
Art. 99. O empregado publico que dirigir alcoolizado respondera junto a autoridade

competente, com a abertura do devido processo administrativo, conforme previsto no

art. 115 deste Regimento Interno.
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CAPITULO XVII - DOS ACIDENTES DE TRABALHO

Art. 100. E dever de todos os empregados publicos tomar precaugdes cabiveis a fim

de evitar acidentes.

Art. 101. Sera considerada indisciplina, a inobservancia de instru¢des expedidas para
a prevencdo de acidentes, bem como o ndo uso do equipamento de protecéo
individual (EPI) fornecido pelo Consorcio.

Art. 102. A todos os empregados que sofrerem qualquer acidente do trabalho é
obrigatério que entrem em contato com o setor de pessoal do CISNORJE no prazo
méaximo de 24 horas, transmitindo todas as informa¢cdes necesséarias para que seja
emitido o CAT (Comunicado deAcidente do Trabalho).

CAPITULO XVIII - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 103. O empregado publico serda submetido, anualmente, a Avaliacdo de

Desempenho Individual — Técnica e Comportamental.

Art. 104. A Avaliagdo de Desempenho Individual obedecera aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditorio e ampla
defesa, observados os seguintes critérios, competéncias e atributos:
I. Gestdo da Operacéo:
a. Foco em resultado.
b. Produtividade.
c. Agilidade.
d. Disciplina operacional.
e. Saulde, seguranca e meio ambiente.
f.  Dominio técnico.
II. Gestédo de Si:
a. Assiduidade e pontualidade.
b. Comprometimento.

c. Autodesenvolvimento.
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d. Aprende com 0s erros e acertos.
e. Senso de dono.
lll. Trabalho em Equipe:
a. Relacao interpessoal.
b. Empatia.
c. Cooperagéo.
d. Comunicacao.
IV. Lideranca, no caso de empregos publicos que exercem gestdao:
a. Planejamento.
b. Estratégia.
c. Eficiéncia.
d. Eficécia.
§ 1°. Aaplicagao dos critérios a que se refere o caput deste artigo e a metodologia do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho Individual serdo estabelecidos em atos
proprios do Presidente.
§ 2°. Na Avaliagdo de Desempenho Individual de que trata este artigo, serdo adotados
0s seguintes conceitos e scores de avaliagao:
I. excelente — de 90% a 100% da pontuagao maxima.
[I. bom —de 70% a 89,9% da pontuagdo maxima.
. regular — de 50% a 69,9% da pontuagdo maxima.
IV. insatisfatorio — de 0 (zero) a 49,9% da pontuagdo maxima.
§ 3°. O Consorcio dara ao empregado publico conhecimento prévio das normas, dos
critérios e dos conceitos a serem utilizados na Avaliagdo de Desempenho Individual
de que trata este Regimento Interno.
8§ 4°, A Avaliagao de Desempenho Individual a que se refere o art. 104 sera realizada
por comissdo de avaliagdo composta por, no minimo, trés e, no maximo, cinco

empregados publicos de nivel hierarquico nao inferior ao do avaliado.

Art. 105. A Avaliagdo de Desempenho Individual serd coordenada pelo Setor de
Recursos Humanos do CISNORJE.

8§ 1° A Avaliacdo de Desempenho Individual sera realizada com metodologia
especifica, considerando a autoavaliagcdo e avaliacdo do gestor sobre as mesmas

competéncias e atributos definidos no artigo 105.
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§ 2°. A Avaliagdo de Desempenho Individual serd homologada pelo Presidente do
CISNOJE dela dando-se ciéncia aos interessados.

8§ 3° O conceito da Avaliagdo de Desempenho Individual serd baseado
exclusivamente na afericdo dos critérios, competéncias e atributos previstos neste
Regimento Interno, sendo obrigatéria a indicacao dos fatos, dados e circunstancias e
dos demais elementos de convicgéo que evidenciam a diminuicdo do desempenho do
empregado publico no processo de avaliacdo, bem como a anexacdo do relatorio

relativo ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

Art. 106. E assegurado ao empregado publico o direito de acompanhar todos os atos
de instrugcédo do processo que tenha por objeto a Avaliagdo de Desempenho Individual.
§ 1°. O processo de Avaliagdo de Desempenho Individual podera ser acompanhado
por representante dos empregados publicos, na forma de regulamento.

§ 2°. Mediante solicitagdo do empregado publico o sindicato podera indicar um
representante para acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho Individual.
§ 3°. Mediante solicitacdo do empregado publico, o sindicato podera indicar um
representante, para acompanhar o processo de avaliagao.

§ 4°. Caso ndo haja indicacdo do representante a que se refere o § 3° ou na
impossibilidade de seu comparecimento, a avaliagdo sera realizada sem a sua
presenca.

§ 5°. O empregado publico sera notificado do conceito atribuido ao seu desempenho
em reunido individual de retorno com seu gestor imediato, cabendo pedido de
reconsideracéo, no prazo maximo de dez dias, a Comissao Técnica instituida para o
acompanhamento da Aplicacdo da Avaliacdo de Desempenho, a qual decidira em
igual prazo.

§ 6°. Contra a decisédo do pedido de reconsideragéo, cabera, no prazo de 10 (dez)
dias, recurso hierarquico com efeito suspensivo a autoridade maxima do Consorcio, a
qual sera, nesta matéria, a ultima instancia em via administrativa.

§ 7°. Areuniao de retorno de resultado devera ser realizada pelo superior imediato no
prazo maximo de 03 (trés) meses, a depender do numero de liderados e do prazo
definido pela Comisséo Técnica de Avaliagao de Desempenho.

§ 8°. Nos casos em que o superior imediato estiver afastado de suas atividades por

motivos de licenga maternidade, férias, licenga doenga ou quaisquer outros tipos, o
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prazo previsto no paragrafo anterior devera ser acordado novamente com a Comissao

Técnica de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 107. Serao arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta
pelo empregado publico a qualquer tempo:
I. Os conceitos anuais atribuidos ao empregado publico.
II. Os instrumentos de Avaliagdo de Desempenho Individual e os respectivos
resultados.
lll. A indicacado dos elementos de convicgao e das provas dos fatos relatados na
Avaliagcdo de Desempenho Individual.
IV. Os recursos interpostos.
V. As metodologias e os critérios utilizados na Avaliagdo de Desempenho

Individual.

Art. 108. Quando concluir pelo desempenho insatisfatério, regular, bom ou excelente
do empregado publico, o termo de Avaliagdo de Desempenho Individual incluira o
relato das deficiéncias identificadas e a indicacdo das medidas de correcéo
necessarias, por meio da elaboracéo do Plano de Desenvolvimento Individual - PDI.
§ 1°. Seréo consideradas e atendidas as necessidades de capacitagéo e treinamento
do empregado publico cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatorio.

§ 2°. O Plano de Desenvolvimento Individual — PDI devera ser construido em conjunto
entre o superior imediato e 0 empregado publico avaliado, no momento da reuniao de
retorno de resultados.

§ 3°. O setor de Recursos Humanos, nas identificacbes de deficiéncias técnicas e
comportamentais apuradas na Avaliacdo de Desempenho Individual, devera
encaminhar os casos ao Nucleo de Educacdo Permanente do CISNORJE, para o

devido acompanhamento e resolugao.

Art. 109. A pena de demisséao sera aplicada ao empregado publico que:
I. Acumular, ilegalmente, cargos publicos, empregos publicos ou funcbdes
publicas.
II. Incorrer em abandono de emprego publico ou fungdo publica pelo néo

comparecimento ao servico sem causa justificada por mais de trinta dias
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consecutivos ou mais de noventa dias ndo consecutivos em um ano.
[ll. Atos de improbidade administrativa.
IV. Receber em avaliacéo periddica de desempenho:

a. Dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatorio.

b. Trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em cinco
avaliagdes consecutivas. Sendo que apds esse periodo de cinco anos
sera iniciado novo ciclo de avaliagdes e contagem.

c. Quatro conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em dez
avaliagdes consecutivas.

Paragrafo Unico. Recebera conceito de desempenho insatisfatério o empregado
publico cuja avaliagao total, considerados todos os critérios de julgamento aplicaveis
em cada caso, seja inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuagdo maxima

admitida.".

Art. 110. O Setor de Recursos Humanos verificard o resultado das avaliacdes
anteriores para fins do disposto no inciso IV do Artigo anterior, e informara a
autoridade responsavel pela demissdo do empregado publico a atribuicdo do segundo
conceito de desempenho insatisfatério sucessivo, do terceiro interpolado em cinco

avaliacdes consecutivas.

Art. 111. O empregado publico permanente somente serd demitido por desempenho
insatisfatorio apds devida acareacéo realizada em Processo Administrativo Disciplinar

— PAD, em que lhe seja assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 112. Compete ao Presidente do Consorcio a demisséo de que trata este capitulo,
cabendo recurso com efeito suspensivo a Comissdo de Recurso, no prazo de 15
(quinze) dias. Que decidira em 30 (trinta) dias e que sera, nesta matéria, a Ultima
instancia recursal em via administrativa.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo, o presidente da Comisséo de

Recursos somente votara em caso de empate.

CAPITULO XIX - DOS DANOS
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Art. 113. Serdo responsabilizados por danos, estragos ou extravios ocorridos com
bens, equipamentos, veiculos e maquinas do CISNORJE, aqueles que os causarem

por dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia.

Art. 114. Constatado o dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia do empregado na
utilizagdo deveiculos, maquinas ou equipamentos, causando avarias, O CISNORJE
se reserva no direito de descontar em Folha de Pagamento os custos pelos devidos
reparos, com o conhecimento do empregado publico apresentando a nota fiscal do
servico realizado por empresa devidamente credenciada.

Paragrafo Unico. O desconto previsto no caput desse artigo podera ser feito em
parcelas ou em uma Unica cota, no prazo de 30 (trinta) dias, devendo tal obrigacao
ser negociada entre o empregado publico e a administracdo do CISNORJE.

Art. 115. O Consorcio se reversa o direito de descontar em Folha de Pagamentos os
EPI's - Equipamentos de Protecédo Individual, que porventura o Empregado venha a
perder, usar indevidamente, causando a inutilizagdo do mesmo, apos a devida

confirmacéo do fato pelo coordenador, com ciéncia do empregado publico.

Art. 116. O Consorcio se reserva ao direito de aplicar adverténcia escrita além da
realizacdo desindicancia ou processo administrativo disciplinar (dependendo da
gravidade) por dano aopatrimdnio publico, caso o empregado publico se recuse a
realizar o reembolso.

Paragrafo unico. Em casos de danos de pequenos valores, a reposi¢cao podera ser
feita junto aoscoordenadores dispensando a abertura de sindicancia ou processo

administrativo disciplinar.

CAPITULO XX - DAS MULTAS DE TRANSITO

Art. 117. E obrigatério ao motorista que cometer alguma infragdo de transito
providenciar documentos para o CISNORJE realizar a sua identificacéo na notificacao
de autuacéo de transito recebida pelo CISNORJE, sob pena de ter o valor da multa
descontada em seu pagamento, pela ndo identificacdo do condutor infrator em tempo
habil.
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Paragrafo Unico. A multa por violacdo da legislacdo de transito serd paga pelo
empregado publico infrator que devera entregar copia do recibo de pagamento ao
Chefe do Setor de Transportes para o devido arquivamento.

CAPITULO XXI - DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 118. Os empregados que infringirem o presente Regimento Interno, ou que
deixarem de cumprir ou acatar determinagfes constantes de Manual do Empregado
Publico - Codigo de Etica e Conduta, Manual do Ponto Biométrico, Manual de Normas
e Rotinas, Procedimento Operacional Padrdo, Protocolos Clinicos e Operacionais,
Protocolo de Operagbes Procedimentais, circulares, ordens, instrucdes ou
determinacdes de seus superiores, dentre outras normas legais vigentes, ficam
sujeitos as seguintes penalidades:

I. Registro de Orientacdo Verbal: orientacdo ao profissional frente ao
descumprimento das normas e atribuicbes correspondentes ao emprego
publico do profissional com assinatura do orientador e do orientado e de
testemunhas. Devera ser encaminhado ao Setor de Recursos Humanos para o
arquivamento na pasta funcional do orientando e encaminhamento ao Nucleo
de Educacéo Permanente - NEP, se for o caso.

II. Adverténcia por Escrito: em casos de infragdo que apresentem gravidade, a
recidiva da mesma infracdo ou similar e a recidiva do descumprimento das
atribuicdes pelos profissionais, implicara em punicdo, que sera aplicada pelo
coordenador ou superior imediato, sendo formalizada em instrumento proprio
contendo a descricdo da infracdo, a assinatura do empregado publico, do
superior imediato e de testemunhas se for o caso, a referida adverténcia sera
enviada para o Setor de Recursos Humanos para tomada de providéncias,
arquivamento e encaminhamento ao Nucleo de Educagédo Permanente - NEP,
caso necessario.

[ll. Suspenséo: sera suspenso o empregado publico, respeitado o prazo maximo
estipulado pela legislacdo trabalhista, sem direito a remuneracéo no periodo
em casos de infracdo que apresente gravidade, a recidiva do mesmo ou similar
Adverténcia por Escrito e a recidiva do descumprimento das atribuicoes pelos

profissionais, implicard em punicdo, que sera aplicada pelo coordenador ou
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superior imediato, sendo formalizada em instrumento préprio contendo a
descricdo da infracdo, a assinatura do empregado publico, do superior imediato
e de testemunhas, caso necessario, sendo enviada para o Setor de Recursos
Humanos para tomada de providéncias, arquivamento e encaminhamento ao
Nucleo de Educacdo Permanente - NEP, se for o caso.

IV. Abertura de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar - PAD: O
profissional que descumprir as normas, rotinas e atribuicdes apos ser advertido
verbal e por escrito, ser suspenso por periodo determinado ser4 encaminhado
para a autoridade superior para abertura de sindicancia e/ou processo
administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. As penalidades acima enumeradas seréo aplicadas por escrito,
conforme a natureza e a gravidade da falta. Nos casos enumerados na letra “d”, sera

garantido a ampla defesa e o contraditério.

Art. 119. E da competéncia dos coordenadores e superiores imediatos do CISNORJE
a aplicagao das penas disciplinares de Registro de Orientagdo Verbal, Adverténcia por
Escrito e Suspenséo.

Paragrafo Unico. Na auséncia do Superior Imediato, outra coordenacéo/geréncia
afim, embora de secao diferente, podera advertir o infrator e comunicar o ocorrido ao

superior imediato para as devidas providéncias.

Art. 120. E da competéncia exclusiva do Diretor Executivo do CISNORJE a aplicagdo
da pena de Demissado por Justa Causa, decisdao em relagdo a qual cabe recurso

hierarquico dirigido ao Presidente do Conselho Diretor.

CAPITULO XXII - DA SINDICANCIA E
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 121. A Averiguacao sera utilizada, quando a questdo se apresenta com contornos
frageis, sem elementos minimos para sustentar uma acusagdo ou mesmo para

justificar a instauragédo de uma investigacao formal.

Art. 122. A Sindicancia € meio legitimo de aprofundar as investigacbes e dar a
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autoridade dois elementos para instauracdo de processo administrativo disciplinar, se
for o caso: o fato e a autoria.
Paragrafo Unico. A Sindicancia sera formalizada, nos mesmos moldes do processo

administrativodisciplinar.

Art. 123. O Processo Administrativo Disciplinar serd o instrumento destinado a apurar
as responsabilidades do empregado publico por infracdo praticada no exercicio de
suas atribuicdes, ou que tenha relacdo mediata com as atribuicdbes do Emprego

Publico em que se encontre investido.

Art. 124. O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de 3 (trés)
empregados designados pelo Presidente do Conselho Diretor, dentre os integrantes
do quadro permanente, que indicard, dentre os nomeados, um Presidente e um
Secretério, o primeiro para presidir e 0 segundo para secretariar os trabalhos da
Comisséo.

Paragrafo Unico. N&o podera participar de comissdo conjuge, companheiro ou
parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro

grau.

Art. 125. A Comisséao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade
assegurado o sigilo necessério a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da

Administracéao.

Art. 126. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
I. Instauracdo, com a publicacdo do ato que constituir a comissao.
II. Instrucdo, defesa e relatério.

[ll. Julgamento.

Art. 127. O prazo para a conclusdo do processo disciplinar, incluido o prazo para
julgamento, ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de publicacdo do ato
gue constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacédo por igual prazo, quando as
circunstancias o exigirem.

§ 1°. Sempre que necessario, a comissao dedicaréd tempo integral aos seus trabalhos,
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ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatorio final.
§ 2° As reunifes da comissao serdo registradas em atas que deveréo detalhar as
delibera¢bes adotadas.

Art. 128. O processo administrativo assegurara o contraditério, assegurada ao

acusado ampladefesa, com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 129. O processo administrativo poderd exigir a tomada de depoimentos,
acareacoes, investigacoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessario, atécnicas e peritos de modo a permitir a completa

elucidacao dos fatos.

Art. 130. E assegurado ao empregado publico o direito de acompanhar o processo,
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar, reinquirir testemunhas,
produzir provas e contraprovas e formularquesitos, quando se tratar de prova pericial.
§ 1°. O presidente da comissao podera denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2°. Seré indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagdo do fato

independer de conhecimento especial de perito.

Art. 131. As testemunhas serdo chamadas a depor mediante oficio expedido pelo
presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser
anexada aos autos.

Paragrafo Unico. Se a testemunha for um empregado publico, a expedicdo de oficio
sera imediatamente comunicada ao seu superior imediato, com indicacéo do dia e da

hora marcados paraa inquirigao.

Art. 132. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito
a testemunhatrazé-lo por escrito.

§ 1°. As testemunhas seréo inquiridas separadamente.

8 2°. Na hipdtese de depoimentos contraditérios proceder-se-a a acareacao entre os
depoentes.
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Art. 133. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo promovera a oitiva do
empregado publico envolvido, observado o procedimento previsto no artigo anterior.
8§ 1°. No caso de mais de um empregado publico envolvido, cada um deles sera ouvido
separadamente, e, sempre que divergirem em suas declaracbes sobre fatos ou
circunstancias, sera promovida acareacao entre eles.

§ 2° O procurador do acusado poderd assistir a oitiva do empregado publico
envolvido, bem como ainquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado intervir nas
perguntas e respostas, facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do

presidente da comissao.

Art. 134. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do empregado publico
envolvido a comissdo propora a autoridade competente que ele seja submetido a
exame por junta médica indicada pelo Diretor Executivo, da qual participe pelo menos
um meédico psiquiatra.

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

Art. 135. Tipificada a infracdo disciplinar sera formulada a indicacdo da transgressao
do empregado publico, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas.

§ 1°. O empregado publico seré oficiado através da comissdo para apresentar defesa
escrita, no prazo de 10(dez) dias, assegurando lhe vista do processo na sede do
Consorcio.

§ 2°. Havendo 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias.
§ 3°. O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro para diligéncias
reputadas indispensaveis.

8 4°. No caso de recusa do empregado publico em poér o ciente na copia do oficio, o
prazo para defesa contar-se-a da data declarada em termo proprio pelo membro da

comissao que lhe deu ciéncia.

Art. 136. O empregado publico que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a

comissao o lugar onde podera ser encontrado.
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Art. 137. Achando-se o empregado publico em lugar incerto e ndo sabido, sera
notificado do prazo para defesa por edital, publicando em jornal de circulacdo regional,
para apresentar defesa.

Paragrafo Unico. Na hipdtese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze)

dias a partir da publicacéo do edital.

Art. 138. Considerar-se-a revel o empregado publico que, regularmente notificado
para apresentar defesa ndo a apresentar no prazo legal.

8§ 1°. A revelia seré declarada por tempo nos autos do processo e devolvera o prazo
para a defesa.

§ 2°. Para defender o empregado publico revel a autoridade instauradora do processo
designara um empregado publico como defensor, o qual devera exercer atividade

ou Emprego Publico de nivel igual ou superior aodo empregado publico envolvido.

Art. 139. Apreciada a defesa, a comisséo elaborara relatério minucioso, onde resumira
as pecas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar
a sua conviccao.

§ 1°. O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
empregado publico.

§ 2°. Reconhecida a responsabilidade do empregado publico, a comisséo indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias

agravantes ou atenuantes.

Art. 140. O processo disciplinar sera remetido a autoridade que determinou a sua

instauracao para julgamento.

Art. 141. No prazo restante aquele previsto no Art. 123 deste regimento interno a

autoridade julgadora proferira a sua deciséao.

Art. 142. O julgamento se baseara no relatério da comisséo, salvo quando contrario

as provas dos autos.

Art. 143. Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara
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a nulidade total ou parcial do processo e ordenara a constituicdo de outra comisséo
para instauracdo de novo processo, aproveitando os atos validos.
Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 144. Quando a infracao estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera
remetido aoMinistério Publico para instauracdo de acao penal, ficando um translado

na reparticao.

Art. 145. Serdo assegurados transportes e diarias aos membros da comissao e
assessores, quando obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a

realizagéo de misséo essencial para esclarecimento dos fatos.

Art. 146. O processo administrativo disciplinar podera utilizar subsidiariamente da
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, e do Cédigo de Processo Civil para resolver

eventuais omissoes.

CAPITULO XXIll - DO DESLIGAMENTO

Art. 147. O rompimento do vinculo empregaticio pode ocorrer por diversas maneiras,
tais como término de contrato por tempo determinado, pedido de demissao, morte do
empregado, demissdo sem justa causa, rescisao indireta, demisséo por justa causa
entre outras.

8 1°. No caso de demisséo por justa causa a dispensa dos empregados do CISNORJE
dependera de motivacdo prévia, apos a realizacdo de sindicancia/processo
administrativodisciplinar, respeitados o devido processo legal, a ampla defesa e o
contraditorio.

§ 2°. A Avaliagdo de Desempenho a que trata o Capitulo XVIII do Titulo VI desse
regimento internopxk resultar no desligamento do empregado publico do Consorcio

conforme previsto especificamente no art. 107.

Art. 148. Nao havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho dos
empregos publicos em comisséo, qualquer das partes podera rescindi-lo mediante

aviso prévio nos termos da legislagcéo vigente.
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TITULO VIII - DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 149. Os atos administrativos serdo afixados no quadro de avisos da sede do
Consorcio e publicados em 6rgéo ou diario oficial para todos os fins de direito.

§ 1°. Os atos administrativos que, por sua hatureza e abrangéncia demandas, exijam
ampla publicidade serdo disponibilizados sob a forma de resumo, extratos ou
integralmente no site oficial do CISNORJE, na internet.

8§ 2°. As publicacdes referentes aos processos licitatorios obedecerdo as normas

gerais estabelecidas na legislacao federal.

Art. 150. O Secretario Geral do Conselho Fiscal emitira o parecer do fiscal,

acompanhado dasintese do balancete anual.

Art. 151. O CISNORJE tera os livros que forem necessarios e, obrigatoriamente, 0s
de:

I. Ata para registro das Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias.

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

[ll. Termo de posse e compromisso.

IV. Tesouraria.

V. Registro de pessoal.

VI. Protocolo, indice de papéis e livros arquivados.

VII. Registro de Atos.

VIIl. Registro da movimentacao patrimonial.

IX. Contabilidade e financas e tesouraria.

X. Contratos em geral.
8 1°. Os livros serdo abertos e rubricados pelo Presidente do Conselho Diretor do
CISNORUJE e/ou pelo Diretor Executivo.
§ 2°. Os livros referidos neste artigo poderdo ser substituidos por documentos
digitais ou outrosistema.
8 3°. Os livros, documentos digitais ou outro sistema estardo abertos a consulta de

qualquermembro do Conselho Diretor e do Conselho Fiscal.
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Art. 152. E de competéncia exclusiva do Presidente do Consorcio, expedir os Atos
Administrativos, observando as seguintes disposic¢oes:
I. Aprovacao da previsdo anual da despesa e receita.
II. Nomeacé&o de Comissao de Controle Interno.
[ll. Nomeacéo de Comissao de Licitacao.
IV. Nomeacgé&o de Comissdes Especiais.
V. Contratacdo e demissao de pessoal.
VI. Estabelecer valores de diérias para os empregados publicos do Consorcio.
VII. Movimentacao patrimonial.
VIIl. Homologacdo de processos licitatorios e ratificacdo das dispensas e
inexigibilidadede licitago.
IX. Abertura de sindicancia e processo administrativo e a respectiva de aplicacao
depenalidades.
X. Criacao, extincdo e modificacdo de funcdes na estrutura administrativa.
Xl. Estabelecer padrdes remuneratérios dos empregados, bem como atualizacéo
dos mesmos.
XIl. Analisar a convencao coletiva do sindicato da classe e a legislagao trabalhista,
pararevisdo anual dos salarios dos empregados.
XIII. Outros casos, determinados no Estatuto e no presente Regimento Interno.
Paragrafo Unico. Os atos constantes dos incisos deste artigo ndo poderdo ser

delegados.

TITULO IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 153. O CISNORJE podera baixar ordens e instrucfes de servico, que fardo
parteintegrante deste Regimento.

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

conhecimento geral.

Art. 154. Os casos omissos no presente Regimento serdo deliberados pela
Assembleia Geral.
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Art. 155. O presente Regimento Interno somente podera ser alterado pelos votos de
no minimo 2/3 (dois tercos) dos membros presentes em quérum regulamentar, em

Assembleia Geral devidamente convocada para a finalidade.

Art. 156. Este Regimento Interno entra em vigor nesta data, aprovado pela
Assembleia Geral do CISNORJE.

Art. 157. Revogam-se 0s atos ou disposi¢des contrarias a esse Regimento Interno.

Tedfilo Otoni (MG), 12 de Junho de 2024.

(Original Assinado)

Leandro Ramos Santana
Presidente do Conselho Diretor do CISNORJE

66



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
’ CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

ANEXO | — Descricédo de Emprego Publico de Analista Administrativo

ﬂ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

Rada da Urgancia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Analista Administrativo | OCUPACAO: Analista Administrativo

DEPARTAMENTO:

Administrativo

CH: 200h mens.
40h sem.

CBO: 2521-05

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza, controla e assessora as organizagcdes nas areas de recursos humanos,

financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdo, informacdes, financeiro, tecnologia, recepc¢éo, assistencial,

entre outras. Elabora, executa e acompanha projetos, elabora planejamento organizacional, promove estudos de

racionalizagé@o e controla o desempenho organizacional. Realiza atividades técnico-administrativas, analisando os

sistemas de controles e métodos administrativos em geral, participando do planejamento estratégico e do controle de

fluxos de trabalhos, tendo como objetivo racionalizar e aperfeicoar as atividades funcionais.

DESCRIGCAO DETALHADA:

e Analisar técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e &reas

administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da estrutura
organizacional do consércio, para o adequado atendimento do servi¢o pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a
populacéo.

Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, areas e setores administrativos, como recursos
humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdo, informac¢des, financeiro, tecnologia, recepc¢éao,
assistencial, entre outras, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, para maior
exceléncia na gestao do consorcio.

Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do consércio, para que
sejam efetivos os resultados obtidos na administragdo publica e especificamente no servico pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia.

Promover estudos de racionalizagdo, por meio da analise continua dos processos, fluxo de trabalho e dos gastos,
para melhor aproveitamento na utilizagao dos recursos publicos.

Aperfeigcoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para maior controle do
desempenho do consoércio.

Diagnosticar a melhor decisdo a ser tomada em situacdes de risco, por meio da andalise do cenario interno e
externo, para que 0s superiores possam tomar decisdes assertivas e estratégicas benéficas ao consorcio.
Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacdo, desenvolvendo estudos e efetuando
levantamentos, andlises, programacdes e calculos na realizacdo de atividades técnico-administrativas.

Atualizar bases de dados com informag8es or¢camentdrias, de recursos humanos e gestéo de contratos, gerando

informacgdes consistentes sobre sua area.
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Elaborar e emitir relatorios, planilhas e graficos dos departamentos, setores e areas do consorcio, para o
acompanhamento e andlise dos gestores do consorcio.

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

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

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

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

Elaborar pautas e documentos pertinentes para a realizacao de reunides setoriais, acompanhar, quando solicitado,
com a elaboracéo de atas de registro, bem como realizar a preparacéo de toda a estrutura de apresentacao.
Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais dos departamentos,
setores e &reas, fazendo uso dos meios de comunicacdo disponibilizados, para que haja a devida compreensao
e aculturamento.

Preparar dados e informagbes para a confeccdo de relatérios qualitativos e quantitativos dos departamentos,
setores e areas administrativas de sua atuagéo.

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

Analisar a insercdo de informacdes nas bases de dados em sistemas eletrdnicos (folha de pagamento, cadastro
de fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc.), para a geracdo de informacdes
confidveis necessarias a andlise e tomada de deciséo.

Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude,
mensalmente, por meio do registro de todas as inclusdes, altera¢cbes e exclus@es de informacdes dos empregados
publicos do consorcio, para envio dos dados a Superintendéncia Regional de Saude.

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

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

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

Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infracfes as normas regimentais internas
aos lideres dos departamentos, areas e setores administrativos, para tomada de decisdes preventivas e corretivas.
Cumprir com todas as orientacfes de regulamento interno, bem como legislagées que circundam o segmento de
consorcios publicos, para evitar dispéndios com acdes judiciais e autos de infrag8es por 6rgaos fiscalizadores.
Apoiar demais analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos, areas e

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

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

e Atuar conjuntamente aos empregos publicos de Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, assistindo processos de trabalho, para otimizacéo e agilizacao.

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

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

e Alimentar sistemas eletrdnicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por orientacdo de
empregos publicos superiores, para agilizagao dos servigos de natureza administrativa.

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

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

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior com Especializacdo Lato

Sensu.

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

e LegislagOes inerentes ao departamento de ocupagéo.

e Gestao estratégica.

e Recursos humanos.

e Licitacdo.

e Contabilidade Bésica.

e Macroeconomia.

e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salde.

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de atuac¢do no emprego publico que sera desempenhado.
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4. Requisito.
Ensino Superior em Administracdo e/ou areas afins e Especializacdo Lato Sensu em Administracéo e/ou areas afins,
com devido registro no Conselho Regional Correspondente

5. Complexidade.

A execucgdo das tarefas pressup8e o uso de aptidées de habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de
forma cumulativa. A execucédo 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

Responsével por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacfes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencéo na realizac@o de tarefas, na elaboracdo de relatérios e graficos que ndo
apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decisdes errbneas de gestores, bem como da falta de conhecimento das
legislagcbes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua area de atuacdo, podendo ser
responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos 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 Numerérios

O emprego publico ndo tem acesso a humerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforcgo Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracao Mental.
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O emprego publico apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizacéo das atividades de média e
alta complexidade.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico apresenta concentracao visual.

15. Condic@es de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO Il — Descricéo de Emprego Publico de Assistente Administrativo

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Assistente

Administrativo

OCUPACAO: Assistente Administrativo

DEPARTAMENTO: CH: 200h mens.

Administrativo 40h sem.

SETOR: ----- AREA: - CBO: 4110-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa assistindo

os departamentos, setores e &reas em tarefas, para a otimizacdo dos processos e para maior agilidade no

atendimento as necessidades do consorcio. Executa, organiza e controla a¢des do planejamento estratégico do setor

para o alcance da exceléncia, bem como atua na realizacédo de todos os processos operacionais.

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

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

Assistir as agbes operacionais do planejamento, organizacdo, controle e assessoramento das areas, como
Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepcao, Assisténcia, etc., para identificacdo
de pontos a desenvolver e proposicdo de melhorias.

Assistir ha preparacdo de dados e informacdes para a confeccao de relatérios qualitativos e quantitativos dos
departamentos, setores e areas administrativas de sua atuagéao.

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

Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua (s) area(s) de atuagéo, subsidiando ao(s) Analistas e demais

lideres a elaboragéo de planos de agéo para as devidas adequagdes.

72




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
’ CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

Inserir e atualizar bases de dados em sistemas eletrdnicos (folha de pagamento, cadastro de fornecedores,
processos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geragao de informacgdes confiaveis necessarias a
analise e tomada de deciséo.

Fornecer informac8es de média complexidade aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos
departamentos, setores e areas administrativas.

Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apds protocolo, arquivando conforme
padrao estabelecido pelos dos departamentos, setores e areas do consarcio.

Inserir informag@es para a geracdo de graficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema proprio ou
planilhas especificas, para a devida analise, acompanhamento e controle de indicadores internos dos
departamentos, setores e &reas administrativas do consoércio.

Organizar e controlar os processos operacionais administrativos interdepartamentais, recepcionando e conferindo
protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de documentos e atualizagdo de cadastros.

Atender com exceléncia os empregados publicos e usuérios, por meio de contato telefénico, endereco eletrdnico
e pessoalmente, para esclarecimentos de dlvidas e execucao de demandas administrativas.

Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragdes as normas regimentais internas
aos lideres dos departamentos, setores e &reas administrativas, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.
Cumprir com todas as orientacfes de regulamento interno, bem como legislagdes que circundam o segmento de
consdércios publicos, para evitar dispéndios com acdes judiciais e autos de infrag6es por érgaos fiscalizadores.
Assistir de forma técnico-operacional a execucdo de projetos, taticos e operacionais demandados pelos
departamentos, setores e areas administrativas.

Orientar o emprego publico de Auxiliar Administrativo, na esfera operacional e intelectual das atividades, para a
devida disseminag&o do conhecimento.

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

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

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

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

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

Assistir a producdo e a organizacdo de informacg6es, conforme solicitacdo do superior imediato, para posterior
elaboracao de relatorios técnico-administrativos e dados estatisticos do consorcio.

Atuar conjuntamente aos empregos publicos de Analistas e lideres de departamentos, setores e areas
administrativas, assistindo processos de trabalho de média complexidade, para otimizacdo e agilizacdo dos

mesmos.
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Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padréo estabelecido pelo superior imediato, para o devido
registro e encaminhamento de informacgdes aos departamentos, setores e areas administrativas.

Arquivar toda a documentacao emitida e recebida de departamentos, setores e areas administrativas, em ordem
alfabética e/ou cronolégica, para organizacdo e futuras consultas necessarias ao adequado atendimento aos
orgéos fiscalizadores.

Fornecer informac6es de média e baixa complexidade aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes
dos departamentos, setores e areas administrativas, para a manutencao do fluxo de informacdes e para a
exceléncia no atendimento.

Responsabilizar—se pelo envio e recepgdo de malotes entre as unidades de atendimento do consorcio,
protocolando as informacdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

Assistir a realizac@o de reunibes internas e externas, preparando espagos fisicos, recursos audiovisuais e demais
itens solicitados, bem como elaborando pautas de lideres e atas, conforme padrdes estabelecidos para o devido
registro das informacdes apresentadas, discutidas e definidas.

Assistir os departamentos, setores e areas administrativas na manutencao de estoque minimo de material de uso
€ consumo necessario, controlando requisi¢cdes e recebimentos, para a realizagao das atividades.

Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por orientacdo de
empregos publicos superiores, para agilizagao dos servigos de natureza administrativa.

Recepcionar empregados publicos, usuérios, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para
posterior encaminhamento ao departamento, setor e areas do consarcio.

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

Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando etiqueta
em formato especifico e preenchendo formulario de AR (Aviso de Recebimento), sempre que necessario, para
atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

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

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

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

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
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e Legislacdes inerentes ao departamento de ocupacao.

e Gestéo estratégica.

e Recursos humanos.

e Licitacdo.

e Contabilidade Basica.

e Macroeconomia.

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

e Demais portarias do Ministério da Salde que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Um ano de atuag¢éo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em Administrac@o e/ou areas afins.

5. Complexidade.
A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de
forma cumulativa. A execucédo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho,

porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgées judiciais,

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencao na realizagdo de tarefas de média complexidade, gerando informacgfes
imprecisas ao consorcio, bem como da falta de conhecimento das legislagcbes, das normas e procedimentos
regimentais referentes a sua area de atuagdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e

ao consorcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgados 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
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O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforc¢o Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na realizacéo das atividades de média e
alta complexidade.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico apresenta concentracao visual.

15. CondigOes de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO Il — Descricéo de Emprego Publico de Auxiliar Administrativo

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar Administrativo | OCUPACAO: Auxiliar Administrativo

DEPARTAMENTO: } CH: 200h mens.
o . SETOR: ----- AREA: ----- CBO: 4110-05
Administrativo 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa, auxiliando
os departamentos, setores e &reas em tarefas, para a otimizacdo dos processos e para maior agilidade no
atendimento as necessidades do consorcio.

DESCRI(;AO DETALHADA:

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

e Receber e organizar correspondéncias, oficios, memorandos e demais documentos de comunicagéo formal, de
forma protocolada, para direcionamento aos responsaveis.

e Auxiliar na organizacao de informac¢des, conforme solicitacdo do superior imediato, para posterior elaboracao de
relatorios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consorcio.

e Auxiliar os empregos publicos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, areas e setores
administrativos, organizando e executando processos de trabalho, para otimizac¢éo e agilizac&o.

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

e Arquivar toda a documentagdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores administrativos, em ordem
alfabética e/ou cronoldgica, para organizacao e futuras consultas necesséarias ao adequado atendimento aos
orgéos fiscalizadores.

e Fornecer informac8es aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos, areas e
setores administrativos, para a manutencéo do fluxo de informacdes e para a exceléncia no atendimento.

e Responsabilizar—se pelo envio e recepgdo de malotes entre as unidades de atendimento do Consoércio,
protocolando as informacdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

e Auxiliar na realizacdo de reunifes internas e externas, identificando e preparando espagos fisicos, recursos
audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

e Auxiliar na manutencao de insumos administrativos necessarios, comunicando previamente ao setor responsavel
e controlando requisicdes e recebimentos, para a realizacao das atividades dos departamentos, areas e setores

administrativos.
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e Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por orientacdo de
empregos publicos superiores, para agilizagao dos servigos de natureza administrativa.

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

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

e Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando etiqueta
em formato especifico e preenchendo formulario de AR (Aviso de Recebimento), sempre que necessario, para
atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

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

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

e 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.

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

e LegislagcBes inerentes ao departamento de ocupacgéo.

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

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consarcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoéria).

Um ano de atuag¢éo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisito

Ensino Médio.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. A
execucdao das tarefas que exigem esfor¢co mental consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos

de tempo néo — regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
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Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

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

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencao na realizacdo de tarefas, gerando informacdes imprecisas ao consorcio,
bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser responsabilizado por danos causados aos

profissionais e ao consorcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos 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 emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforc¢o Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada na realizacdo das atividades de baixa

complexidade.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. CondicOes de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO IV — Descricdo de Emprego Publico de Auxiliar de Farmacia

ﬂ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

Rada da Urgancia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Farmacia OCUPACAO: Auxiliar de Farmacia

] i CH: 200h mens.
DEPARTAMENTO: Farmacia | SETOR: ----- AREA: ----- 20 CBO: 3251-15
sem.

DESCRICAO SUMARIA: Atua no recebimento, na conferéncia e na organizagédo dos medicamentos de acordo com
as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria - 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 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:

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

e Organizar os medicamentos, conforme protocolo estabelecido e sob a supervisdo do farmacéutico, para maior
agilidade na distribuicdo e armazenamento de acordo com as normas técnicas e da ANVISA.

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 servi¢o de urgéncia e emergéncia.

e Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude, conforme orientagfes passadas pelo farmacéutico,
para eliminagdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da prestacéo do servi¢co fora dos padrdes
estabelecidos pelo 6rgéo.

e Realizar entregas dos medicamentos solicitados pelos profissionais, ap6s autoriza¢do prévia do farmacéutico,
conforme cronograma e protocolos estabelecidos, para o devido abastecimento, em tempo hébil, das Unidades
de Suporte Basico - USB’s e Unidades de Suporte Avangado - USA’s.

e Separar e direcionar materiais de salde e medicamentos para as bases descentralizadas, por meio de analise e
deferimento das requisi¢des recebidas, para manutencdo do quantitativo do estoque e continuidade dos servigos
de saude de urgéncia e emergéncia.

e Realizar o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a atividade e sob orientacao do
farmacéutico.

e Realizar a dispensacdo de materiais para as Bases Descentralizadas, com separa¢do de materiais conforme

cronograma repassado pelo Farmacéutico.
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e Realizar a contagem de materiais de salde e medicamentos, semanalmente e mensalmente, conforme protocolo
estabelecido pelo superior imediato e registrando em planilhas especificas, para o devido controle do estoque.

e Direcionar medicamentos como psicotropicos, entorpecentes e especiais, regidos pela portaria 344 de 1998 do
Ministério da Saude, mediante a apresentacéo de requisicao especifica.

e Cadastrar notas fiscais referentes a aquisi¢cdo de produtos de salde e medicamentos, em sistema especifico do
almoxarifado, para insercéo dos itens no estoque.

e Armazenar materiais de salde e medicamentos, conforme protocolo e orientagdes técnicas estabelecidas, para a
manutengao da organizagao e rapida disponibilizagdo 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
Educacgéo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de Farmécia -
CRF, com jurisdicao na area onde ocorra o exercicio, para a manuten¢éo da habilitacéo 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 habilitagao técnica em

Farmacia.

2. Conhecimentos.

e Controle de estoque.

e Farmacologia basica.

e Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Salde — PGRSS.
e Portaria 344/98 do Ministério da Saude.

e Lei5991, de 17 de dezembro de 1973 suas alteragdes.

e Pacote Office (Word, Excel, Internet).

e Portarias do Ministério da Salde que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

e Portarias que regem o funcionamento do SAMU.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Um ano de atuacao no emprego publico que serd desempenhado.
4. Requisito
Ensino Médio com habilitacdo técnica em Farmacia com o devido registro no Conselho Regional de Farmacia —

CRF/MG.

5. Complexidade.
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A execucdo das tarefas pressupde o0 uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade
cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucéo 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 compéem USB’s e USA’s, computadores, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos

de comunicagéo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a informacgdes que se divulgadas acarretardo em nenhuma repercussao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo de
medicamentos necessarios ao servigo de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado e responder civil e
criminalmente por lesGes ou danos causados ao consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

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 naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerérios

O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforc¢o Fisico.

Apresenta esforgo fisico leve no deslocamento de materiais.
13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na conferéncia dos prazos de validade

dos materiais hospitalares e na alimentagdo do software com entradas e saidas dos medicamentos em estoque.

14. Concentracdao Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. Condic@es de Trabalho
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Condic¢des normais conforme constante no Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo ndo sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protecédo Individual — EPI.
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ANEXO V — Descricdo de Emprego Publico de Auxiliar de Regulacéao

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Regulag&o OCUPACAO: Auxiliar de Regulac&o

DEPARTAMENTO: SETOR: Regulacdo } CH: 180h mens.
) . ) AREA: ----- CBO: 4222-05
Assisténcia Médica 36h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Atua no primeiro atendimento, via telefone, de usuérios 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 Satde - SUS, para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos hospitalares.

DESCRI(;AO DETALHADA:

e Prestar atendimento telefénico as solicitacdes de auxilio provenientes da populagédo ao Servi¢co de Atendimento
Mével de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados bésicos (identificacdo do solicitante, localizacdo geografica,
namero de vitimas, natureza da ocorréncia e demais informacfBes importantes), bem como evitando
guestionamentos que sdo inerentes ao médico regulador, para posterior transferéncia a regulacdo médica, com
excecao as demandas de orientacdo ndo-meédicas.

e 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.

e Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia imp0e, pacificando por meio de palavras
acolhedoras, para a maior extragdo de informacdes precisas e verdadeiras ao médico regulador.

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

e Contatar instituicbes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Saide - SUS, quando
solicitado pelo médico regulador ou Direcdo de Regulacdo Médica, 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.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodagées, veiculos, aparelhos EPI's e demais instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimdnio publico e 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 regulagdo médica do Consércio,

para a criacdo de relatérios estatisticos, bem como a elaboracéo de planos de acéo para melhoria constante.
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e Comunicar intercorréncias que possam comprometer o0 andamento normal das atividades de trabalho ao final do
plant&o, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicagéo interna, para a melhoria constante
da prestacgédo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.

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

ESPECIFICAGOES:

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

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel, Internet).

e Digitacao.

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

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Um ano de experiéncia na atividade de atendimento telefénico.

4. Requisito

Ensino médio.

5. Complexidade.
A execucédo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. A
execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos

de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responséavel pelos equipamentos de telefonia mével, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunicagdo, 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 registro de informacg8es do paciente e solicitante do servigo de urgéncia

e emergéncia, bem como da comunicacao imprecisa das informac8es do estado de salde e localizacdo do paciente
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para atendimento rapido da vitima, podendo ser responsabilizado por erro nas informacdes e responder civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao consoércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado

encaminhado aos 6rgdos 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 Consorcio.

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 esfor¢o fisico.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada no preenchimento de informacgdes

precisas no sistema.

14. Concentracdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracao visual evidenciada na visualizacdo de informacdes do sistema.

15. CondicOes de Trabalho
Condicdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO VI — Descricdo de Emprego Publico de Condutor Socorrista

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Condutor Socorrista OCUPACAO: Condutor Socorrista
DEPARTAMENTO: ) )

o SETOR: Logistica AREA: Frota CH: 210h mens. CBO: 7823-20
Assisténcia

DESCRICAO SUMARIA: Atua na conducéo de veiculos de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia,
removendo e transportando pacientes, conforme orientagdes da regulagdo médica. Auxilia as equipes de saude nos
procedimentos basicos previstos nos Protocolos de Suporte Bésico e Avancado. Mantém a limpeza, zelo e

organizacao dos veiculos, bem como a manutencéo basica.

DESCRI(;AO DETALHADA:

e Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA, destinados ao
atendimento, remocéo e transporte de pacientes, conforme designagéo da regulagdo médica, para prestacédo de
socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

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

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

e Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdéem 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 salde nos gestos basicos de suporte a vida, has imobiliza¢6es e transporte de vitimas,
nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria basica e demais procedimentos bésicos concernentes ao
Protocolo de Suporte Bésico e Avancado de Vida, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

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

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 auxiliar no salvamento do
paciente.

e Atuar na troca imediata das unidades moveis, caso venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais
formas de inoperancia, solicitando a remog¢éo junto a seguradora contratada e auxiliando na montagem e na
desmontagem dos veiculos de urgéncia e emergéncia, para a disponibilizagéo rapida dos servigos ao publico.

e Acompanhar as unidades méveis em manutencdo, mesmo que haja deslocamento fora da base de lotacéo,
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conforme protocolo estabelecido, para a conducao do veiculo de forma guiada até a base de origem.

Realizar vistoria das USB’s e USA’s sob sua responsabilidade, no inicio do plantao, identificando, por meio de
checklist, itens de manutencao basica como niveis de combustivel, 6leo, agua, fluidos, calibragem e condicdo de
uso dos pneus, sistemas de ignigcéo, sistemas de transmisséo, luzes de sinalizacéo e sirenes e demais possiveis
avarias que comprometam a seguranca e o adequado funcionamento, para uma atuagéo preventiva e diminuicdo
de manutencdes corretivas.

Auxiliar a equipe médica e de enfermagem nos procedimentos que exigem o uso de forga coletiva, de acordo com
as orientacdes e protocolos estabelecidos, para alcance dos resultados esperados.

Contatar o “Operador de Trafego”, informando-o, no inicio do plantédo, os profissionais que compordo a equipe
técnica de saude no turno de trabalho.

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

Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencdo basica possiveis de regularizacdo imediata e
direcionar a Coordenacéo de Frota itens que requerem atendimento especifico de manutencao profissional.
Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da natureza regular do servi¢o, do funcionamento
adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas providéncias.
Zelar e realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, durante o plantdao, considerando aspectos basicos de
higiene e biosseguranca e conforme protocolo estabelecido, para manutencao 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 servico de urgéncia e emergéncia.
Utilizar adequadamente mapas geogréficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas
impressos, para facilitagdo do deslocamento de forma rapida do veiculo de urgéncia ao local de atendimento.
Portar a Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em conformidade
com o Cddigo de Tréansito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacgédo profissional.

Submeter-se a testes toxicolégicos e ao etildbmetro, sempre quando solicitado ou sorteado, para a garantia da
integridade fisica e psicoldgica da equipe, pacientes e sociedade.

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

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

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

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

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

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

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos.

e Cadigo de Transito Brasileiro — CTB.

e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salde.

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
e Curso de conducao de veiculo de emergéncia.

e Protocolo de Suporte Bésico.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de na conduc¢éo de veiculos correspondentes a categoria D.

4. Requisito
Ensino Médio e Carteira Nacional de Habilitagcdo categoria D com o registro de atividade remunerada e curso de

conducédo de ambulancia.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucado das tarefas que exigem esforco mental

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Veiculos, materiais e equipamentos que compdem USB’s e USA’s, bem como tablets, aparelhos de telefonia movel

e demais aparelhos de comunicacéo.
7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacgdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,

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

8. Responsabilidade por Erros
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Os erros podem advir da falta de atencéo nos procedimentos de salde basica necessarios na atividade pré-hospitalar
de urgéncia e emergéncia, bem como na inadequada conducéo dos veiculos, podendo ser responsabilizado por multa
de transito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consoércio ou a terceiros, apurada a

culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgédos competentes.

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 naturezas 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. Esforcgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforco fisico evidenciado na remocao de pacientes e na reposicao de materiais de
saude das UBS’s e USA'’s.

13. Concentracao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na conducéo de veiculos de urgéncia e

emergéncia, bem como na realiza¢do dos procedimentos basicos dos Protocolos de Suporte Basico e Avangado.

14. Concentracdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracado visual esporadica evidenciada na condugéo de veiculos de urgéncia e

emergéncia.

15. CondicGes de Trabalho
Condicdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO VIl — Descricdo de Emprego Publico de Contador

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Contador OCUPACAO: Contador
DEPARTAMENTO: SETOR: Contabil AREA: CH: 200h mens.

o . ) ) - CBO: 2522-10
Administrativo Financeiro Contabilidade 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza, orienta e desenvolve as atividades contabeis do consoércio, em

conformidade com as normas legais e constitucionais de administracdo orcamentéria, financeira, patrimonial e de

contabilidade publica. Registra atos e fatos contdbeis. Administra as receitas e as obrigages fiscais e previdenciarias.

Elabora e mantém atualizados relatérios contdbeis. Promove acertos, prestacdo e conciliacdo de contas mensais e

anuais. Elabora e acompanha a execuc¢do do orcamento. Prepara informagfes econémico-financeiras e atende as

demandas dos 6rgaos fiscalizadores sempre que solicitado. Presta assessoria, orientacdo e supervisdo 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.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contabeis do consércio, obedecendo as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASPS) elaboradas pelo Conselho Federal de
Contabilidade, observando o novo Plano de Contas do Setor Publico (PCASP), bem como os Manuais de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e de Demonstrativos Fiscais (MCASP e MDF), elaborados pela
Secretaria do Tesouro Nacional e pela Secretaria de Orcamento Federal.

Coordenar e elaborar a programacdo or¢camentdria do consorcio, por meio de indicadores econdmicos e
financeiros, realizando o levantamento histérico das receitas e despesas realizadas, para projecdo dos valores
gue ocorrerdo ao longo do préximo exercicio financeiro, com o maximo de previsibilidade.

Acompanhar a execug¢ado do orgamento, mensalmente, por meio da analise “planejado x realizado”, controlando
o limite imposto aos créditos orcamentarios e adicionais e dando suporte a administracdo do Consaércio na tomada
de deciséo e planejamento dos gastos, para a garantia do cumprimento da programagao orcamentaria.

Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis da situacdo orgcamentéria, financeira e patrimonial do Consaércio,
mensalmente, para demonstracdo dos resultados a presidéncia e a diretoria executiva.

Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis, mensalmente, para envio aos municipios consorciados, conforme
previsto no Contrato de Consadrcio Publico e na legislacé@o aplicavel, para prestagdo de contas.

Elaborar demais relatérios de prestagéo de contas e demonstrativos da execugdo orgcamentaria e financeira, nos
periodos estabelecidos na legislagdo em vigor, para publicacdo em meio eletrénico para amplo acesso a toda
comunidade e aos entes consorciados.

Analisar continuamente a contabilidade do consércio para certificacdo de que as demonstracbes contabeis

emitidas refletem a real situacdo orcamentaria, financeira, patrimonial.
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e Registrar atos e fatos ocorridos por meio da estruturagdo do “Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico —
PCASP” e escrituragdo dos livros contabeis “Diario e Razao”, cumprindo as novas regras da Contabilidade
Publica Aplicada ao Setor Publico, para a transparéncia de todo o processo.

e Atender demandas e acompanhar auditorias e inspecfes dos 6rgéos fiscalizadores internos e externos, por meio
da preparacao e disponibilizacdo de documentos e relatérios auxiliares, para demonstracdo dos procedimentos
adotados e garantia do pleno acesso as informacdes, com a maxima agilidade. Movimentar as contas bancarias
do consorcio, juntamente com a presidéncia e a diretoria executiva, para garantia do pagamento aos fornecedores
e pagamento de tributos, na auséncia do Tesoureiro.

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

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

e Tributar notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos tributos e servi¢os e /ou produtos entregues,
para a conferéncia das reten¢des obrigatorias e cumprimento da legislagédo tributaria vigente.

e Manter atualizadas as certidfes negativas de débitos com os 6rgéos federais, estaduais e municipais, para
comprovacao da regularidade fiscal do consorcio.

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

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.

2. Conhecimentos

e Pacote Office (Word, Excel, Power Paoint).

e Constituicdo Federal de 1988.

e Lein®4.320/64 e alteracBes posteriores.

e Lein®8.666/93 e alteracBes posteriores.

e Lei Complementar n® 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.

e Lei Federal n®10.520/2002 - Modalidade de Licitacdo denominada Pregéo.
e Lei Federal n°11.107/2005.

e Lei Estadual n® 18.036/2009.

e Portarias STN n° 274/2016, dentre outras.

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

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
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e Resolucio CFC n° 803/96 — Codigo de Etica Profissional do Contador.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)

Dois anos de atuacdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisito
Ensino Superior em Ciéncias Contabeis com o devido registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC/MG.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupfe 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, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da funcéo.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagbes judiciais,

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

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencao, erro ou omissdo quanto aos procedimentos de andlise e correta escrituragao
necessarios para o cumprimento das normas vigentes, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a

culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgaos competentes.
9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se malsucedidos,

podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de naturezas 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. Esforcgo Fisico
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O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na execugéo de relatérios contabeis e

conciliacdo de contas mensais.

14. Concentracdo Visual

O emprego publico ndo apresenta concentracéo visual.

15. CondigOes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO VIII — Descricdo de Emprego Publico de Enfermeiro

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Enfermeiro OCUPACAO: Enfermeiro
DEPARTAMENTO: .

o SETOR: Enfermagem AREA: ----- CH: 210h mens. CBO: 2235-05
Assisténcia

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de saide de complexidade técnica no atendimento pré-hospitalar

movel de urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na forma¢&@o Superior de Enfermagem.

Remove e transporta pacientes, conforme orientagbes da regulacdo médica. Auxilia as equipes de saude nos

procedimentos previstos no Protocolo de Suporte Avancado. Mantem a limpeza, o zelo, a reposi¢c&o e a organizacdo

de todos os insumos de salide necessarios.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Realizar procedimentos de saldde de complexidade técnica, no ambito dos conhecimentos obtidos na formagéo
superior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

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

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, o0 seu nome completo, nimero de registro no conselho e assinatura.
Cumprir as deliberacdes do médico da equipe e ou dos médicos reguladores, executando todas as orienta¢ces
das prescricBes 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
guaisquer outros profissionais de salde da equipe, contatando o médico regulador no transcorrer do atendimento
e notificando-o sobre a evolugao do quadro clinico do paciente, para o recebimento de orientagdes sobre condutas
e encaminhamentos.

Acompanhar e/ou realizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfec¢do, acondicionamento e
manutengdo dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de normas e procedimentos do
equipamento e/ou emitidos pela Coordenacdo de Enfermagem, observando sempre a organiza¢ao do expurgo e
areas afins.

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

Tratar de forma respeitosa Enfermeiros, Médicos, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista, demais

profissionais do Consarcio, profissionais das unidades de saude, acompanhantes e, sobretudo, os pacientes.
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Supervisionar e avaliar as acoes de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Movel 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 Codigo de Etica de Enfermagem.

Realizar partos subitos de evolucdo natural sem apresentacdo de distocia.

Promover controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo a Lei do Exercicio
Profissional e ao Codigo 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 manuten¢éo da qualidade no atendimento.

Controlar o uso de psicotrépicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposicdo ao Farmacéutico responsavel
de acordo com os protocolos estabelecidos.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como 0os medicamentos e soros, reposi¢do ou troca
quando necessario, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutengao da disponibilidade das USA’s em
atendimento a populagéo.

Realizar checklist diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Mével, seguindo os padrées
estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservagdo e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condigbes 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 condigbes de operacionalidade das USA’s, para a tomada das
devidas providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio para melhor desempenho de tempo
resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servi¢co de urgéncia e emergéncia.

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

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

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

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

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

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdéem as USA'’s, para melhor utilizagado de

seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de salde.
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e Atuar junto as equipes de saude nos procedimentos de suporte a vida, nas imobilizagdes e transporte de vitimas,
nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratoria basica e demais procedimentos basicos concernentes ao
Protocolo de Suporte Avangado, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

e Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, do local da
ocorréncia para o interior dos veiculos de resgate e destes para os hospitais, para auxiliar no salvamento do
paciente.

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

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

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

e Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base de origem,
para imediata utilizag&o.

e Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacgdo e manter-se no local de trabalho até que haja
a devida substituicdo, para a manutencao da prestagdo dos servi¢os ao publico.

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

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

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

e Reconhecer situagfes de risco e solicitar auxilio & base via tablet ou telefone, descrevendo de forma clara e
precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orienta¢cées e o adequado suporte.

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

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.
e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salde.
e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Protocolo de Suporte Avancado.
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e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

4. Requisito
Ensino Superior em Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/MG.

5. Complexidade.
A execucéo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucéo 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

Computador

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,

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

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de salde de maior e menor complexidade técnica

necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
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ANEXO IX — Descricdo de Emprego Publico de Farmacéutico

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Farmacéutico OCUPACAO: Farmacéutico
DEPARTAMENTO: ] 3 CH: 200h mens.

) ] SETOR: Farmacia AREA: ----- CBO: 2234-05
Assisténcia 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Atua na supervisdo de todos os processos e profissionais do setor de Farméacia atendendo

todas as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA, do Conselho Federal de

Farmécia — CFF, bem como portarias do Ministério da Salde. Audita e acompanha o quantitativo de itens hospitalares,

medicamentos e estoque minimo necessario, para garantir o abastecimento das Unidades de Suporte Bésico - USB’s

e Unidades de Suporte Avancado - USA’s e a continuidade do servico publico pré-hospitalar de urgéncia e

emergéncia.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Supervisionar processos e pessoas ho setor de Farmécia, por meio do acompanhamento, identificacéo, avaliacdo
e proposicao de ac¢des de cunho operacional e estratégico que culminem na qualidade dos servicos necessarios
a plena atuacéo do consorcio.

Promover a farmacovigilancia, por meio da avaliagdo, compreenséo e detecc¢ao de intercorréncias relacionadas
aos farmacos, para prevencdo de possiveis intoxicacdes, perda de eficacia e/ou uso indevido, garantindo assim
a eficicia dos medicamentos.

Supervisionar a organizacdo dos medicamentos e auditar a gestdo dos materiais hospitalares, por meio do
armazenamento dos insumos de acordo com as normas da ANVISA e protocolos do Sistema Unico de Saude -
SUS, para a agilidade no abastecimento das Unidades de Suporte Basico - USB’s e Unidades de Suporte
Avancado - USA’s.

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

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

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

Solicitar o descarte de medicamentos vencidos, conforme o programa PGRSS - Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servicos de Salde, para o adequado manejo, separacdo, acondicionamento de acordo com suas
caracteristicas e o descarte correto dos residuos sélidos.
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Supervisionar o estoque de medicamentos, identificando se houve o adequado registro de entrada e saida em
software especifico do almoxarifado, para o controle preciso do quantitativo de cada item, evitando assim a
compra desnecessaria e a falta de medicamentos necessarios ao atendimento do servigo de urgéncia e
emergéncia.

Gerar relatorios estatisticos de distribuicdo e quantitativo de produtos de saude, por meio da compilagcdo das
entradas e saidas no software, para a geracao de indicadores e consequentemente a elaboragdo de planos de
acéo para as atividades que necessitam de melhorias.

Disseminar e cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Salude e ANVISA, por meio de protocolos
e notas de esclarecimento, para eliminacéo, reducéo e prevencao de intercorréncias advindas da prestacéo do
servico fora dos padrdes estabelecidos pelo 6rgéo.

Supervisionar 0 processo de entrega dos medicamentos solicitados pelos profissionais, para que garanta que as
USB’s e USA’s sejam abastecidas em tempo habil e que contenham todos os medicamentos necessarios para o
atendimento de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o recebimento de medicamentos licitados e comprados, para a garantia de que os medicamentos
estejam de acordo com as normas da ANVISA e disponiveis para suprir as demandas do consércio.
Estabelecer protocolos quanto a distribuicdo, contagem, condi¢cdes de armazenamento, estoque minimo dos
materiais médicos, conforme legislacbes vigentes e ou orientagBes técnicas, para maior alinhamento, fluxo e
atendimento as necessidades do consorcio.

Orientar e supervisionar os Auxiliares de Farmécia quanto a organizacdo dos medicamentos, auditando
sistematicamente, para a manutencéo 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
atualizacdes, para eliminacgéo, reducéo e prevencéo de intercorréncias advindas da prestacéo do servico fora dos
padrdes estabelecidos pelo 6rgéo.

Supervisionar e garantir o direcionamento dos medicamentos para as bases descentralizadas, conforme
cronograma e protocolos estabelecidos, para manutencdo do quantitativo do estoque e continuidade dos servigos
de saude de urgéncia e emergéncia.

Auditar a distribuicdo dos materiais de saude para as bases descentralizadas, sistematicamente conforme
cronograma e protocolos estabelecidos, para verificagdo da conformidade.

Supervisionar e garantir o adequado fracionamento, conforme normas especificas que regulam a atividade.
Supervisionar e orientar a adequada contagem de medicamentos, periodicamente, conforme protocolo
estabelecido, para o devido controle do estoque.

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

Solicitar junto ao setor de compras, a aquisicdo de material hospitalar e medicamentos, mediante anélise de

estoque.
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e Supervisionar o cadastramento das notas fiscais referentes a aquisicdo de produtos de salde e medicamentos,
em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestéo dos itens no estoque.

e Supervisionar 0 armazenamento de medicamentos, conforme normas estabelecidas pela Vigilancia Sanitaria com
orientacao técnica ao Auxiliar de Farmacia, para a manutencgao da organizacao e rapida disponibilizacdo as USB’s
e USA’s.

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel e Internet).

e Farmacologia geral.

e Farmacia hospitalar.

e Farmacovigilancia.

e Assisténcia Farmacéutica no SUS.

e Portarias e Normas pertinentes a fungcéo. Controle de estoque.

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

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

e Demais normas que circundam a area farmacéutica.

e Portarias que regem o funcionamento do SAMU.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de atuac¢do no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisito

Ensino Superior em Farmacia com o devido registro no Conselho Regional de Farmacia — CRF/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execuc¢éo das tarefas que exigem esfor¢o mental

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa, dentre outros.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso restrito a informacées 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 servigo de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pelos medicamentos
em falta e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa
ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgédos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos esporadicos, restritos a simples troca de informacgdes, internas e externas, se malsucedidos podem

acarretar reclamagdes 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. Esforc¢o Fisico.

Apresenta esforgo fisico leve no deslocamento de materiais.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na supervisdo do acondicionamento,
supervisdo da distribuicdo e supervisdo da validade dos medicamentos.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. CondicOes de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO X — Descricdo de Emprego Publico de Médico

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Médico OCUPACAO: Médico
DEPARTAMENTO: o } CH: 120h mens.

) . SETOR: Medicina AREA: ----- CBO: 3222-05
Assisténcia 24h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de sadde de grau variado no atendimento pré-hospitalar mével de

urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacao Superior em Medicina. Integra as equipes

das Unidades de Suporte Avancado — USA’s, prestando socorro a pacientes de acordo com designacdes da regulagéo

médica. Atua na central de regulacdo médica 192, orientando nas a¢fes e nos procedimentos a serem tomados pela

equipe de atendimento e define a porta de referéncia que o paciente sera encaminhado.

DESCRIGCAO DETALHADA:

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

Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avangado — USA’s, destinadas ao atendimento, remogao,
transporte e transferéncia de pacientes, conforme designagdo da regulacao médica, para prestacao de socorro a
pacientes psiquiatricos, 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 informacdes 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, niimero de registro no
conselho e assinatura.

Alinhar-se as deliberagbes dos médicos reguladores, executando todas as orientagdes conforme protocolos de
atendimento, para a realizacdo dos adequados procedimentos inerentes ao pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia.

Liderar a equipe de atendimento nas USA’s, devendo contatar o médico regulador no transcorrer do atendimento
e notificando-o sobre as circunstancias da ocorréncia e evolugdo do quadro de salde do paciente, para o
recebimento de orienta¢des sobre condutas e encaminhamentos.

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

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

Identificar-se imediatamente ao chegar no local da ocorréncia como médico responséavel pela equipe perante o
paciente, familiares, transeuntes ou equipes de Corpo de Bombeiros ou Policiais e outros, dirigindo-se aos

mesmos com respeito, procurando manter a calma no local e obtendo as informagdes necessarias.
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Avaliar clinicamente e estabilizar o paciente no préprio local, respeitando as questdes de seguranca,
determinadas pelos Bombeiros ou Defesa Civil e ja iniciar todas as medidas possiveis para a manutenc¢ao da vida
deste paciente, a fim de que possa ser transportado com a maior seguranca e estabilidade possivel.

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

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, em casos de acidente com mdltiplas vitimas, por meio da aplicacédo
de técnicas pertinentes ao teatro de operacées, 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
manutengdo dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de normas e procedimentos do
equipamento e/ou emitidos pela Dire¢édo de Regulagdo Médica, observando sempre a organizacdo do expurgo e
areas afins.

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo,
juntamente com 0s demais membros da equipe a responsabilidade
durante seu turno de trabalho.

Responsabilizar-se pelo controle do uso de psicotrépicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar reposi¢do 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
0os medicamentos e solugdes, reposi¢do ou troca quando necessério, de acordo com protocolos estabelecidos,
para manutenc¢éo da disponibilidade das USA’s em atendimento a populagao.

Realizar check-list diario dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Moével, juntamente com 0s
demais profissionais da equipe, seguindo os padrdes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em
perfeito estado de conservacgédo e assepsia.

Manter as USA’s e a Base Operacional em condigdes 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 condicbes de operacionalidade das USA’s, para a tomada das
devidas providéncias.

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

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de salde, por
meio do registro de retencdo de materiais em sistema especifico, para posterior comunicacdo a Central de
Regulacdo Médica e recuperacao dos materiais.

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

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

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdéem as USA’s, para melhor utilizagdo de

seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de salde.
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Atuar junto as equipes de saude nos procedimentos de suporte a vida, mediante protocolos de atendimento pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia vigentes, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.
Registrar em livro toda e quaisquer ocorréncias e intercorréncias que destoem da natureza regular do servico, do
funcionamento adequado da base de lotacdo e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas
providéncias.

Zelar e realizar a limpeza interna 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.

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

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

Responsabilizar-se pelas a¢des da Central de Regulagdo Médica SAMU, por meio de protocolos de atendimento,
regimento interno e conselho de medicina, para garantia da autonomia dos procedimentos médicos na prestacao
do servigo de qualidade.

Gerenciar as a¢des de dimensionamento das ocorréncias, para o adequado acionamento e manutenc¢ao do tempo
resposta frente aos atendimentos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Acompanhar e orientar o atendimento a pacientes, por meio do sistema de comunicagéo na Central de Regulacéo
e registros de dados atualizados, para a execucao de acdes precisas e de qualidade do atendimento pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Informar o deslocamento do paciente aos hospitais e portas de referéncia da rede, conforme os protocolos e
fluxos de atendimento pré-hospitalar e de acordo com a orientacdo da Central de Regulacdo, para reducéo do
tempo resposta das ocorréncias.

Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas a¢Bes medicalizadas, por meio de orientacbes e
cumprimento do protocolo de telemedicina, para a oferta de cuidados ao paciente emergencial.

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

Tratar de forma respeitosa Médicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Condutor-Socorrista, demais
profissionais do Consércio, profissionais das unidades de salde, acompanhantes e, sobretudo, os pacientes.
Manter uma conduta pessoal e profissional de acordo com a sua funcdo e com o Cadigo de Etica Médica,
Conselho Federal de Medicina — CFM e Conselho Regional de Medicina - CRM.

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.

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 certificagcdes periddicas,

para a manutenc¢do da habilitacdo profissional.
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e Participar dos processos eleitorais de Direcdo Clinica e Comissdes de Etica Médica e outras de acordo com
orientacdes do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

e Atender com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Médico, para manutencdo 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 determinacéo do seu superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel e Power Point).

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

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

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

e Protocolo de Suporte Avancado.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
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 - CRM/MG.

5. Complexidade.
A execucéo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada

de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.
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 comunicacéo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
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Acesso a dados e informacgdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacdées judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia nos procedimentos de saude de maior e menor

complexidade técnica necessarios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se

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

10. Responsabilidade por Numerérios

O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

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

12. Esforcgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforgo fisico esporadico evidenciado na remogéo de pacientes e na reposicao de
materiais de saude das USA'’s.

13. Concentracao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental constante evidenciada na realizagdo dos procedimentos dos
Protocolos de Suporte Avancado.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. Condic@es de Trabalho
Condicdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protecao Individual — EPI.
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ANEXO Xl — Descricdo de Emprego Publico de Operador de Frota

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Operador de Frota OCUPACAO: Operador de Frota
DEPARTAMENTO: SETOR: Regulacao 3

R , AREA: - CH: 210h mensal | CBO: 4222-20
Assisténcia Médica

DESCRICAO SUMARIA: Atua no direcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia ao local da ocorréncia,

conforme designacdo da regulacdo médica, para o adequado atendimento, remocéo e transporte de pacientes.

Operacionaliza os sistemas de comunicagdo e controle operacional da frota de veiculos de Unidades de Suporte

Bésico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA.

DESCRICAO DETALHADA:

Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte
Avancado — USA, destinados ao atendimento, remocao e transporte de pacientes, conforme designacédo da
regulacdo meédica, para prestacéo de socorro as vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

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

Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada e de acordo com o regulamento da
portaria do Ministério da Saude 2048 de 2004, com as normas, com os procedimentos e fluxogramas internos
gue orientam sua atuacao, para o encaminhamento adequado das viaturas.

Designar a troca imediata das unidades méveis, caso venham a apresentar pane mecénica, elétrica ou demais
formas de inoperancia, ap6s contato e autorizacdo da Coordenacdo de Frota, para que haja a imediata
disponibilidade dos servigos ao publico.

Acompanhar no Tablet, Registrar em formulério 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 que se tenha o
devido gerenciamento das equipes pela Central de Regulacdo Médica durante turno de trabalho, para garantir o
adequado funcionamento do servico.

Recepcionar todas as informac6es de movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia, na Central de
Regulacdo Médica, por meio de cédigos especificos em sistema proprio, 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 comunicagdo interna, para a melhoria
constante da prestacéo 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 situac¢des de risco no local da ocorréncia, quando solicitado pelo médico regulador, descrevendo
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de forma clara e precisa a situacéo, para que haja espaco adequado suporte ao Servico de Atendimento Mdvel
de Urgéncia e Emergéncia — SAMU 192.

Contatar instituicbes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Sadde - SUS, quando
solicitado pelo médico regulador ou Dire¢do de Regulacdo Médica, via telefone e/ou outras ferramentas de
comunicacdo, para a obtencdo de informacdes 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 Consorcio, 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 geogréficos 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 fun¢éo, frequentando
cursos de atualizac@o e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagdo Permanente — NEP ou demais
centros de formagéo, para melhor desempenho no atendimento de urgéncia e emergéncia a populagéo.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de
Educacgéo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

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

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

Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Dire¢cdo de Regulacdo Médica e manter-se no local de
trabalho até que haja a devida substituicdo, para a manutencao da prestagédo dos servi¢cos ao publico.

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

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

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua
profissdo, ajudando na preservacao do patrimdnio publico e servindo como exemplo aos demais empregados
publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Participar das reunides convocadas pelos médicos reguladores, pela coordenacdo ou dire¢cdo, sempre que
necessario, para integracao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

Manter-se informado quanto a eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica e/ou elétrica, e outras), para
que direcione outro veiculo moével de urgéncia e emergéncia ao local da solicitagdo, com orientacdo da

Coordenacéo de Frotas.
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e Conduzir a viatura de suporte ao helicoptero do Corpo de Bombeiros, conjuntamente com a equipe aeromédica,
realizando os procedimentos necessarios e repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de
saude, sempre que necessario, para apoio.

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

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

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

e Criar e apresentar ao superior imediato relatérios diarios relativos a rotina de trabalho.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel, Internet).

e Digitacao.

e Malha viaria e rede de hospitais da regido do consorcio.

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

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria).

1 (um) ano de experiéncia atividade de atendimento telefonico.

4. Requisito

Ensino médio.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes, geralmente simples e natural a maioria das pessoas. A
execucao das tarefas que exigem esforgo mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos

de tempo regulares.
6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responséavel pelos equipamentos de telefonia mével, de telefonia fixa e demais aparelhos de comunica¢do, bem

como computadores, Headset, e outros objetos de escritério.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
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Acesso a informac8es 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 atengdo no direcionamento dos veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e
Unidades de Suporte Avancado — USA, ao local da ocorréncia, implicando no atraso e/ou falta de atendimento as

vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos frequentes internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se malsucedidos

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

10. Responsabilidade por Numerérios

O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforcgo Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada no preenchimento de informacgdes

precisas no sistema.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico apresenta concentracado visual evidenciada na visualizacdo de informag¢8es do sistema.

15. Condic@es de Trabalho
Condicdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protecao Individual — EPI.
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ANEXO Xl — Descricdo de Emprego Publico de Psicélogo

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Psicélogo OCUPACAO: Psicélogo
DEPARTAMENTO: AREA: CH: 200h mens.

o . SETOR: DHO ) ) CBO: 2515-10
Administrativo Psicologia 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho. Planeja e desenvolve acoes

Alinhadas as normas e politicas do Departamento de Recursos Humanos — DRH destinadas a otimizar as relagbes

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

profissiogréfico, aplica avaliacdo de desempenho e realiza a integracdo de novos profissionais no ambiente de

trabalho com a disseminacdo das politicas institucionais, realiza entrevistas para diagndstico e identificacdo de

problemas que afetam o bem-estar fisico e psiquico dos empregados publicos no ambiente de trabalho.

DESCRIGCAO DETALHADA:

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

Identificar fendmenos psicoldgicos advindos da relacdo de trabalho, por meio de ferramentas e métodos
adequados ao profissional da psicologia, para promocado de intervencdes preventivas e corretivas que culminem
na melhoria e manuteng&o do clima organizacional.

Participar da elaboracdo e da execuc¢do de programas e projetos institucionais no &mbito das pessoas, por meio
da andlise de todas as suas etapas estruturais, para que 0s impactos sejam positivos no clima organizacional do
consdércio e na saude do empregado publico.

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

Elaborar o perfil profissiografico de cada emprego publico do consércio, por meio da analise das atribuigfes, das
responsabilidades, das competéncias e dos requisitos psicolégicos, para melhor adequagdo do empregado
publico as caracteristicas do emprego publico.

Conduzir o processo de mapeamento de competéncias, juntamente com o DRH, por meio da definicdo das
técnicas, habilidades e conhecimentos que se espera de cada empregado publico, para a implementacdo da
gestdo por competéncias no Consorcio.

Acompanhar o desempenho individual e/ou em grupo, juntamente com o DRH, em periodos pré-estabelecidos,
por meio da aplicacdo de metodologias especificas de avaliagcdo de desempenho, para o diagnostico do

comprometimento, postura, relacionamento com a equipe, produtividade, entre outros, do empregado publico.
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e Realizar atendimento psicoldgico individual ou em grupo, em periodos pré-determinados e quando necessario,
por meio de métodos especificos, para acolhimento e identificagcdo dos aspectos biopsicossocial dos empregados
publicos do Consoércio.

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

e Participar de equipes multiprofissionais nos processos de gestdo de pessoas, de salde, e de qualidade de vida
no trabalho, por meio do planejamento e execucédo de atividades de estudo, acdes preventivas, assisténcia aos
agravos a saude relacionada ao trabalho, para reducdo de doencas ocupacionais, acidentes de trabalho e
melhoria da qualidade de vida aos empregados publicos.

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

e Planejar eventos comemorativos, por meio da identificacdo no calendario anual de datas oficiais e aniversérios,
para a manutenc¢éo do clima organizacional, maior motivagdo, maior produtividade, melhor qualidade de vida e
satisfacdo dos empregados publicos do consorcio.

e Promover a integragao e socializagdo dos empregos publicos admitidos, conforme padréo estabelecido, para que
haja a disseminacdo das politicas institucionais, o conhecimento de departamentos, setores e areas, normas e
processos, cédigo de ética e conduta, bem como os demais empregados publicos que comp8em o consaorcio.

e Realizar visitas técnicas as bases descentralizadas do consorcio, conforme cronograma pré-estabelecido e diante
de demandas especificas, para implementacdo de praticas psicolégicas previstas em planos de agéo e para a
identificacdo de necessidades de melhorias no clima organizacional.

e Elaborar relatérios gerenciais e demonstracfes gréaficas, conforme padrfes estabelecidos, para identificagdo do
efetivo resultado das ac¢des realizadas pelo setor.

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel e Power Point).

e Psicologia Organizacional e do Trabalho

e Psicologia da Saude.

e Neuropsicologia

e Legislacdes que circundam a Salde e Cédigo de Etica da Psicologia.
e Resoluc¢des do Conselho Federal de Psicologia.

e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
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e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consarcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).

Um ano de atuacao no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito
Ensino Superior em Psicologia com o devido registro no Conselho Regional de Psicologia — CRP/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupfe 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, mobiliarios, aparelho de telefonia, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagées judiciais,

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

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da divulgacdo de informacdes dos empregados publicos, bem como o descumprimento do
cédigo de ética do profissional, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consorcio,

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 repercussdes ao prestigio

e/ou as atividades do Consadrcio

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. Esforcgo Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

114




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
5—’39"5 MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
g ’ CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

13. Concentracao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporadica evidenciada no atendimento psicolégico individual

e/ou em grupo.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracgao visual.

15. Condic@es de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA
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ANEXO XIlIl — Descricdo de Emprego Publico de Técnico de Enfermagem

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Técnico de N o
OCUPACAO: Técnico de Enfermagem
Enfermagem
DEPARTAMENTO: ;
o SETOR: Enfermagem AREA: ----- CH: 210h mens. CBO: 3222-05
Assisténcia

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos técnicos de média complexidade no atendimento pré-hospitalar de

urgéncia e emergéncia, no ambito dos conhecimentos obtidos na formacéo de Técnico de Enfermagem. Remove e

transporta pacientes, conforme orientagdes da regulacdo médica. Auxilia as equipes de saude nos procedimentos

bésicos previstos no Protocolo de Suporte Bésico. Mantém a limpeza, o zelo, a reposicdo e a organizagdo dos

materiais.

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

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

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

Manter as USB’s e a Base Operacional em condigdes 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 condigbes de operacionalidade das USB’s, para a tomada das
devidas providéncias.

Comunicar a coordenacéo direta qualquer problema com a funcionalidade dos equipamentos, bem como falta de
materiais de consumo que tenham sido usados em quantidades nao esperadas, devido a algum atendimento que
gere uso excessivo de insumos, utilizando os meios de comunicacdo formais do consoércio, para que sejam
tomadas as devidas providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consoércio para melhor desempenho de tempo
resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servi¢co 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.
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Acompanhar o paciente no saldo da ambuléncia, 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 qualificacao.

Preencher todas as informag8es possiveis da ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, representando o
guadro de trauma ou clinico do paciente e solicitando ao profissional responsavel pelo recebimento o seu home
completo, niUmero de registro no conselho e assinatura.

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 comunicagéo a Central Regulagcao Médica
e recuperacdo dos materiais.

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

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

Conhecer integralmente a funcionalidade e tipos de materiais que compdéem as USB’s, para melhor utilizagao de
seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio as equipes de salde.
Atuar junto as equipes de salde nos procedimentos de suporte a vida, nas imobiliza¢des e transporte de vitimas,
nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria basica e demais procedimentos bdasicos concernentes ao
Protocolo de Suporte Bésico, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.

Realizar procedimento de manutenc¢éo béasica de vida até a chegada da equipe de Suporte Avancado do Servico
de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU, quando identificado a necessidade, para diminuir les6es 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 formulério préprio, para a identificacdo do nivel de adequacéo.

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

Registrar em livro toda e quaisquer intercorréncias que destoem da hatureza regular do servigo, do funcionamento
adequado da base de lotacao e do atendimento ao publico, para posterior conhecimento e devidas providéncias.
Realizar a limpeza dos materiais e equipamentos, de acordo com protocolos estabelecidos, na base de origem,
para imediata utilizagdo dos mesmos.

Apresentar-se no horéario a base estabelecida pela Coordenacao, uniformizado e fazendo o adequado uso dos
Equipamentos de Protecdo Individual — EPI’'s, bem como apresentando assepsia pessoal, para que integre
adequadamente a equipe de trabalho.

Cumprir as trocas de plantdo acordadas, conforme normas e procedimentos estabelecidos, sem que haja

implicag8es negativas no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ao publico.
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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 Reconhecer situacdes 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 orientacées e 0 adequado suporte.

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

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio com habilitagdo técnica

especifica.

2. Conhecimentos.

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

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
e Protocolo de Suporte Basico.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

4. Requisito
Ensino Médio com habilitacéo Técnica em Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem
— COREN/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupfe 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 comunicacéo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

118




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
J CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

Acesso a dados e informacgdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar reclamacdées judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atengao nos procedimentos de salide basica necessarios na atividade pré-hospitalar

de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informac8es e esclarecimentos que, se

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

10. Responsabilidade por Numerérios

O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

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

12. Esforcgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforgo fisico esporadico evidenciado na remogéo de pacientes e na reposicao de
materiais de salde das Unidades de Suporte Basico — USB.

13. Concentracao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporadica evidenciada na realizagcao dos procedimentos basicos
dos Protocolos de Suporte Basico.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. Condic@es de Trabalho
Condicdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protecao Individual — EPI.
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ANEXO XIV — Descricdo de Emprego Publico de Técnico em Seguranca do Trabalho

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Técnico em Seguranca . o
OCUPACAOQO: Técnico em Seguranca do Trabalho
do Trabalho
DEPARTAMENTO: i CH: 200h mens.
o . SETOR: SESMT AREA; ----- CBO: 3516-05
Administrativo 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de eliminag&o e de neutralizag&o dos riscos ambientais, analisando

e orientando quanto as necessidades de adequac¢éo dos Equipamento de Protecao Coletiva — EPC’s e da importancia

do uso de Equipamentos de Protec¢éo Individual — EPI's. Controla os exames ocupacionais para que sejam realizados

no prazo legal e emite CAT quando necessario. Ministra treinamentos e palestras técnicas para sensibilizar os

profissionais sobre a importancia da Seguran¢a do Trabalho na institui¢cao.

DESCRICAO DETALHADA:

Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, bioldgicos e ergondémicos a que os profissionais
estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de relatdrios técnicos, para orientacdo, medidas de
eliminacéo e neutralizacdo dos riscos.

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

Conscientizar os profissionais sobre os riscos de acidentes de trabalho e doengas profissionais advindos das
suas atividades laborais, por meio de cartilhas e treinamentos especificos, para medidas de prevencéo, de
eliminacéo e de neutralizacdo desses riscos, bem como a criacdo de normas de seguranga interna.

Executar as politicas de seguranca e higiene do trabalho, por meio de estratégias de preven¢do e normas
regulamentadoras — NR, na Sede e nas bases descentralizadas, para avaliacdo dos resultados alcancados e
medidas corretivas.

Divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho aos empregados publicos da assisténcia, do administrativo,
do operacional e da gestdo, por meio da promocdo de rodas de debates, de campanhas institucionais, de
seminarios, de palestras, de reunibes e de treinamentos, para orientacao, para preven¢ao e para neutralizacédo
dos riscos nos acidentes de trabalho e doencas profissionais.

Elaborar e encaminhar aos demais setores do consorcio materiais de apoio técnico, regulamentos vigentes,
dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes dos riscos ambientais e biolégicos, para o alinhamento de
informacgdes pertinentes a seguranca do profissional.

Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipamentos de Protecéo Individual — EPI's
nas atividades laborais, por meio de fiscalizagGes didrias, treinamentos e palestras de sensibilizagao,

assegurando o cumprimento das Normas Regulamentadoras — NR’s e a seguranca fisica dos profissionais.
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Solicitar e autorizar reposi¢cdo de Equipamentos de protecdo individual — EPI’s aos profissionais, por meio da
avaliacdo da real necessidade de troca dos itens e controle do quantitativo no Departamento de Almoxarifado,
assegurando aos empregados publicos EPI's em bom estado de conservagédo durante a execugdo de suas
atividades laborais.

Solicitar a liberagdo de EPI's no Almoxarifado para os novos empregados publicos, por meio da emissédo de
declaragdo/autorizacao assinada, assegurando o controle do quantitativo de itens e assegurando o inicio das
atividades laborais com o cumprimento das normas e equipamentos de prote¢do ao profissional.

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

Assegurar que os Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC estejam de acordo com as Normas
Regulamentadoras — NR’s, identificando por meio de check-list, itens vencidos e/ou itens em desacordo com
especificacbes técnicas recomendadas pela legislacao vigente, para remocgéo, adequacéo e constante melhoria
na seguranca dos profissionais no ambiente de trabalho.

Orientar profissionais de empresas terceirizadas quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho,
por meio de treinamentos periddicos e boletins informativos, para garantia da preservacao da integridade fisica e
mental dos trabalhadores terceirizados.

Supervisionar os Atestados de Saude Ocupacional — ASQO’s, de todos os empregados publicos que integram o
guadro de profissionais do consércio, bem como de empresas terceirizadas, solicitando a realizagdo dos mesmos
com antecedéncia, recebendo e validando internamente e mantendo o devido arquivamento, para
acompanhamento da habilitagao fisica e mental dos profissionais as atividades e para cumprimento da legislagao
vigente.

Emitir a Comunicag¢do de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenga ocupacional e/ou acidente de
trabalho, por meio de sistema especifico, para comunicagéo a Previdéncia Social — INSS sobre o ocorrido, bem
como para a geracgéo de indicadores que culminem em planos de acéo de prevencao.

Implementar e supervisionar o Programa de Prevenc¢éo de Riscos Ambientais — PPRA, para eliminagéo, reducéo
e controle de riscos fisicos, quimicos e biol6gicos em prol da integridade fisica e mental dos profissionais.
Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO, para rastreamento e diagndstico dos agravos a saude relacionados as atividades
laborais, bem como o atendimento as exigéncias legais e a Norma Regulamentadora 07.

Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Laudos Técnicos de Condi¢cdes Ambientais de Trabalho —
LTCAT, acompanhando as possiveis modificagbes do ambiente de trabalho, bem como suas orientacdes
referente a graus de insalubridade e aposentadoria especial, verificar seu cumprimento pelo consoércio e sua
adequacao a portaria do Ministério do Trabalho — MTE 3214 de 1978.

Elaborar estratégias ligadas a protecao e preservagdo do meio ambiente, por meio de estudos sobre as
consequéncias que os materiais biolégicos, fisico e quimicos geram na natureza, para reducdo dos impactos e
conscientizacdo dos empregados publicos sobre a importancia do equilibrio natural.

Participar e acompanhar o processo de constru¢cdo da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA,
participando de reunifes periddicas, acompanhando e implementando o mapa de riscos e demais ac¢des, para

promogéo da saude fisica e psiquica dos profissionais.
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e Promover a Semana Interna de Prevengdo de Acidentes — SIPAT em conjunto com a Comissdo Interna de
Prevencao de Acidentes e de Assédio - CIPA, por meio de treinamentos e palestras, para a sensibilizacdo e para
a conscientizac@o sobre a importancia da prevencéo dos acidentes de trabalho e doengas ocupacionais.

e Realizar visitas técnicas as bases descentralizadas, periodicamente, acompanhando e auditando o cumprimento
das politicas de salde, seguranca e meio ambiente, bem como implementando as praticas pré-estabelecidas em
planos de acao.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacao 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 Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consorcio.
e Protocolos de biosseguranca.

e Demais legisla¢des que circundam a Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

e Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT.

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

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

e Demais normas que circundam a Seguranca do Trabalho.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatodria).

Dois anos de atuac¢do no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisito
Ensino Médio com habilitacdo Técnica em Seguranca do Trabalho com devido registro no Ministério do Trabalho.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptidées de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucao das tarefas que exigem esforco mental

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responséavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
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Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacfes judiciais,

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de analise e levantamento dos riscos ambientais,
necessarios para garantir a seguranca dos empregados publicos, bem como pela falta de acompanhamento dos
Atestados de Saude Ocupacionais — ASQO’s, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e
ao consdrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporadicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se

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

10. Responsabilidade por Numerarios

O emprego publico ndo tem acesso a humerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na conducdo de projetos e no

acompanhamento das praticas e procedimentos de salde, seguranca e meio ambiente.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. Condic@es de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XV — Descricédo de Emprego Publico de Assessor de Comunicacéao

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Assessor de

Comunicacao

OCUPACAO: Assessor de Comunicacio

DEPARTAMENTO: Diretoria | SETOR: Assessoria de CH: 200h mens.

Executiva Comunicacédo 40h sem.

AREA: - CBO: 2611-10

DESCRICAO SUMARIA: Publica nos canais de comunicagdo do consorcio, informacdes veridicas aos empregados

publicos, a populacdo e aos entes consorciados relacionadas as atividades desenvolvidas pelo consoércio. Interpreta

e organiza dados a serem difundidos, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Organiza as cerimonias

oficiais do consércio. Acompanha e atualiza as informagfes no site do consorcio. Relaciona diretamente com a

presidéncia e com a diretoria executiva.

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar e supervisionar atividades relacionadas a assessoria de comunicacao, por meio de protocolos e
normas institucionais, para a garantia de uma politica de comunicacgéo eficaz e de qualidade.
Formular e integrar o plano de comunicacdo do consoércio, por meio de estratégias e ferramentas especificas,
para a confiabilidade das informagfes transmitidas a populacdo, aos usuarios e a todos 0s municipes de seus
entes consorciados.
Responsabilizar-se pela publicidade dos eventos interno e externo do consorcio, mediante notas de divulgacao
no site, no e-mail, no Facebook, entre outros canais de comunicacao, para que empregados publicos e populacéo
conhecam as atividades e eventos de relevancia desenvolvidos e promovidos pelo consoércio.
Elaborar textos que serdo enviados aos veiculos de comunicacdo, mediante designacéo e autorizacao da diretoria
executiva, para transmissdo de informacdes relacionadas ao servico de atendimento mével de urgéncia e
emergéncia e/ou informacdes de cunha politico/administrativo.
Elaborar e divulgar boletins informativos no site do consércio, para fortalecimento da imagem institucional junto
a sociedade, aos entes consorciados e aos 6rgdos publicos e privados.
Criar canais de comunicagcao com os empregados publicos, por meio de ferramentas de comunicagao eficaz,
para ampla divulgacdo dos informativos institucionais vigentes.
Elaborar releases, sugestdes de pauta e press-kits, promovendo a ampla divulgacdo de eventos, noticias
relevantes, dentre outros, para informag@es precisas e veridicas & imprensa e ao publico em geral.
Manter contato profissional com os pauteiros, os produtores, os reporteres e os editores da midia, por meio de
reunides em periodos pré-determinados, para garantia de um ambiente favoravel a imagem do Consorcio.
Acompanhar as entrevistas externas do presidente, da diretoria executiva e/ou coordenacdes, para a

contribuicdo e assessoramento das informacdes que deverdo ser apresentadas.
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Organizar entrevistas coletivas, mediante designacdo e autorizacdo da diretoria executiva, para
acompanhamento da imprensa a respeito da noticia a ser veiculada.
Produzir e editar jornais, revistas, sites de naoticia, videos e demais materiais jornalisticos, para a garantia da
ampla informacéo e da transparéncia do Consarcio.
Organizar e atualizar mailing de jornalistas, ampliando e ordenando o banco de dados, para a manutenc¢éo dos
contatos com os mais diversos veiculos de comunicacao da regiao.
Realizar clipping de noticias (impressos, Internet e eletronicos) em pastas, mediante acompanhamento de
noticiario sobre o Consércio, para o resguardo e a manutencéo de dados e informacgdes relacionadas ao servigco
pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consorcio Intermunicipal de Salde Rede de Emergéncia
Macro Nordeste e Jequitinhonha.
Responsabilizar-se pelo registro fotografico de eventos, de visitas a instituicbes e demais requisi¢des,
designadas pela presidéncia e/ou diretoria executiva, para a garantia de um acervo necessério ao registro de
informacdes.
Fornecer as informagfes de atendimentos realizados a imprensas, por meio de requisi¢cdes formais externas e
autorizacdo da diretoria executiva, para fornecimento de informacéo veridicas e precisas sobre os atendimentos
do servigo pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Responsabilizar pelas atualizagdes do site do Consorcio, por meio de publica¢des de noticias, fotos de eventos,
boletins informativos, entre outros, para veracidade e precisdo das informacdes publicadas aos empregados
publicos, & populacédo e aos entes consorciados.
Responsabilizar-se pela apresentacdo e supervisdo das cerimobnias oficiais do Consorcio, para a execucao das
acOes planejadas e garantia da qualidade e sucesso dos eventos.
Responsabilizar-se pela elaboragdo dos slides de apresentacdo do Consércio, por meio da designacao e
aprovacao da diretoria executiva, para garantia da veracidade dos dados apresentados em eventos promovidos
pelo consarcio.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacéo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacgéo.
Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nicleo de
Educacgdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias
Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Assessor de Comunicagéo, para manutencdo da
harmonia e da tranquilidade necessérias ao ambiente de trabalho.
Participar das reunifes convocadas pela coordenacao ou dire¢éo, sempre que necessario, para integracao as
normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutencao da prestacdo dos
servigos ao publico.
Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra 0 mesmo, a

fim de auxiliar na construgao de um servico integro e confiavel para a sociedade.
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e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e da diretoria executiva do Consércio, bem como normas e
procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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.

2. Conhecimentos

e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

e Nocdes de gestédo publica.

e Normas Regulamentadoras — NR'’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consorcio.
e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.

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

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Um ano de atuacao no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos

Ensino Superior em Comunicacdo Social, Jornalismo ou Rela¢des Publicas.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa e exigem esforco mental que consome uma parte da jornada de trabalho, porém,

em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgbes judiciais,

constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade e prejudicar as atividades.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir do fornecimento de informac8es néo veridicas e em desacordo com as normas do consorcio,

da falta de gerenciamento das informac8es inseridas no site, que € de amplo conhecimento, podendo responder

126




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
’ CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consorcio ou a terceiros, apurada a culpa ou
dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

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 terceiros.

12. Esforgo Fisico

N&o apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdo Mental

O emprego publico apresenta média concentracdo mental.

14. Concentracdo Visual

N&o apresenta concentragao visual.

15. CondicOes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencéo de riscos ambientais — PPRA.
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ANEXO XVI - Descricdo de Emprego Publico de Controlador Interno

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Controlador Interno OCUPACAO: Controlador Interno
DEPARTAMENTO: Diretoria | SETOR: Controle i CH: 200h mens.

) AREA: ----- CBO: 4101-05
Executiva Interno 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenacdo do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas e

procedimentos em conformidade com a legislacéo aplicada ao setor publico e com normatizacdes e orientagdes dos

Tribunais de Contas ou outros 6rgdos com funcéo fiscalizatéria de instituicdes publicas. Comprova a legalidade e

avalia os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do consércio e

apoia o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno, diariamente, por meio de nhormas e procedimentos pré-
estabelecidos, para a verificacdo da legalidade e da legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela
execucao orcamentéario-financeira e patrimonial.

Avaliar os resultados da execucéo orgamentario-financeiro e patrimonial, mensalmente, por meio de analise e
comparacéo entre o planejado e o realizado, para verificacdo do cumprimento aos principios da economicidade,
eficiéncia e eficacia.

Elaborar e atualizar instru¢bes normativas, conforme necessidades e em consonancia as legislacdes
especificas, para disciplina e padronizagdo das atividades e dos procedimentos relativos aos departamentos,
setores e areas.

Auditar departamentos, setores e areas do consorcio, periodicamente, por meio de aplicacdo de réguas de
auditoria, para identificacdo da conformidade no cumprimento das legislacdes e procedimentos inerentes ao
consorcio.

Apoiar o controle externo nas fiscaliza¢des e auditorias, sempre que solicitado e/ou determinado pelos 6rgéos
competentes, por meio do acompanhamento e da disponibilizagdo de informac¢des e documentos, para a
agilidade e a adequada apresentacéo funcional do consércio.

Atuar junto a presidéncia, a diretoria executiva e aos demais departamentos, setores e areas do consércio,
assessorando-os nos assuntos concernentes as legislagbes que circundam o segmento, para maior
conscientizacao e eliminacédo de equivocos nos atos de gestéo.

Comunicar irregularidades identificadas aos 6rgdos publicos de fiscalizagdo, tais como Ministério Publico,
Tribunal de Contas, formalmente e de forma descritiva, para investigacéo e apuracao dos fatos apresentados,

bem como responsabilizacdo administrativa dos empregados envolvidos.
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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 Consorcio Publico, Instru¢cdes Normativas e legislacdo em geral.
Encaminhar os processos de tomadas de contas especiais e prestacdo de contas ao Diretor Executivo e ao
Presidente do consorcio, submetendo-os de forma fisica, para analise, apreciacéo 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 aprovacao dos membros da Assembleia.
Acompanhar e apoiar o Assessor Contabil na preparacgédo de relatorios contabeis com as prestagfes de contas
mensais a serem encaminhadas a todos os municipios consorciados para cumprimento do estabelecido em
Contrato de Consorcio 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 langcamentos da folha de pagamento, mensalmente, conferindo-os com os registros de ponto dos
empregados publicos arquivados no Setor de Recursos Humanos para garantia do correto pagamento da
remuneracéo dos empregados publicos, evitando passivos trabalhistas ou danos ao erario.

Acompanhar os processos de pagamentos das despesas do consoércio, mediante analise dos documentos
financeiros e contabeis, para verificagdo da legalidade e legitimidade das despesas.

Auditar os processos licitatorios e de dispensa e Inexigibilidade de licitacdo, verificando os documentos dos
processos, para comprovagdo do atendimento as exigéncias legais, bem como da lisura e o correto empenho
das despesas.

Orientar e acompanhar a implementacéo pelos departamentos, setores e areas, das recomendacdes do Sistema
de Controle Interno bem como das determina¢des dos Tribunais de Contas ou outros 6rgéos fiscalizadores.
Analisar, sob o ponto de vista técnico, os processos que lhe sejam submetidos pelo Presidente e demais
unidades administrativas do consércio para posterior emissdo de parecer com as devidas consideracoes
relativas a legalidade e a legitimidade dos atos em andlise.

Realizar acompanhamento, levantamento, inspe¢do e auditoria nos setores administrativo, contabil, financeiro,
patrimonial e operacional do consoércio, mediante analise de documentos e processos e emissao de pareceres,
para comprovagdo da legalidade e legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela execucéo
or¢camentario-financeira e patrimonial.

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

Orientar a Diretoria executiva e demais departamentos, setores e areas do consorcio no desempenho efetivo de
suas fungdes e responsabilidades, objetivando o integral cumprimento de leis e normatizacdes.

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

Manter intercambio com outras unidades de controle interno dos 6rgdos da Administragcao Publica, em especial
com as dos entes consorciados, de forma permanente, com vistas ao alinhamento e atualizacdo de dados e

conhecimentos técnicos.
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e [Executar outros procedimentos correlatos com as fungBes de auditoria interna, em conformidade com
orientacdes dos Tribunais de Contas ou outros 6rgaos fiscalizatérios para comprovacéo da legalidade e
legitimidade.

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.

2. Conhecimentos

e Pacote Office (Word, Excel e Internet).

e Nocdes de Administragdo Publica.

e NocGes de Direito Constitucional.

e Noc0Bes de Direito Administrativo.

e Noc0es de Legislagdo trabalhista e previdenciaria.

e Gestdo Orcamentéria, Financeira e Patrimonial.

e Normatizacdes e orientagfes dos Tribunais de Contas ou outros 6rgaos fiscalizatérios.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salde.

e Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Salde.

e 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 controle interno.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos

Ensino Superior em Ciéncias Contabeis e/ou Direito.

5. Complexidade
A execucgdo das tarefas exige esforco mental esporadico e consome a maior parte da jornada de trabalho o que
pressupfe o uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma

cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responséavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia mével e fixa.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a informacgdes restritas, inclusive a dados de processos administrativos e fichas de atendimento pré-hospitalar,

gue se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos administrativos e por falta de fiscalizacdo adequada dos
atos de gestédo dos recursos publicos, podendo ser responsabilizado civil, administrativa e criminalmente, juntamente
com o presidente do consdrcio e o diretor executivo, por danos causados ao consorcio ou a terceiros, apurada a culpa

ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgédos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos constantes internos com os departamentos, setores e areas do consdrcio e externos com 0rgaos
publicos, Municipios Consorciados, Tribunais de Contas ou outros érgdos fiscalizatérios, de natureza diversa e

complexa. Se malsucedidos podem acarretar sérias repercussées 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. Esforc¢o Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na coordenagdo dos servigos

administrativos.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. CondicOes de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA
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ANEXO XVII — Descricdo de Emprego Publico de Coordenador de Compras

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de

Compras e Licitagbes

OCUPACAO: Coordenador de Compras e Licitagdes

DEPARTAMENTO: CH: 200h mens.

Administrativo 40h sem.

SETOR: Compras AREA: - CBO: 1424-05

DESCRICAO SUMARIA: Coordena processos inerentes a Gestdo de compras e licitagdo. Autoriza e acompanha a

realizac8o dos processos de licitacdo de acordo com legislagdes vigentes. Acompanha e analisa as especificacdes

dos termos de referéncia para atendimento da demanda do consoércio. Coordena o preenchimento e a atualizacédo do

sistema e posterior envio no Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Coordenar processos inerentes a Gestéo de compras e licitagdo, por meio de portarias e legislacdes especificas
gue circundam a area, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de materiais e insumos aos setores
do consércio.

Coordenar os processos licitatorios do consdrcio, mediante os principios que regem a lei n°8.666 de 21/06/1993,
para a contratacdo de servicos e compra de materiais que atendam as demandas do consarcio.

Realizar e emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitacdo, por meio da elaboracdo de documentos
gue justifiguem a dispensa de licitagdo e parecer juridico, para fundamentacdo de compras especiais e
cumprimentos do principio da moralidade e da isonomia.

Acompanhar os termos de referéncia enviados pelos setores do consoércio, mediante andalise das especificacdes
do produto e/ou servico, para garantia do processo de licitacdo de acordo com os termos técnicos solicitados.
Estimar preco para aquisicdo de bens e servi¢os, por meio das normas gque regem a lei n°8.666 de 21/06/1993,
para garantia de contratacdo e compra dentro dos parametros praticados no mercado.

Solicitar parecer juridico dos editais de compras e licitagdo, por meio de andlise criteriosa dos termos contidos,
para garantia do cumprimento das leis vigentes e legais.

Acompanhar os materiais entregues pelos fornecedores, por meio da verificacdo de ndo conformidades, para a
garantia de aquisicdo de produtos de acordo com a especificacdo solicitada.

Acompanhar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatérios com o namero de itens
disponiveis para utilizacéo, para a garantia de reposi¢cao em tem habil.

Coordenar e acompanhar 0s contratos vigentes, periodicamente, por meio de reunides com o Gerente
Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de servico de atividades essenciais ao bom
funcionamento do consdrcio.

Manter atualizado o software do setor de Compras e licitagcdes, por meio do preenchimento dos campos do

sistema, para envio preciso de informacdes ao Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.
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e Acompanhar a emissdo de ordens de compra e/ou de servi¢cos, mediante demanda dos setores do consorcio,
para autorizacdo da efetiva entrega dos materiais ou a execu¢ao dos servicos.

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

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo, frequentando
cursos de atualizacéo e aperfeicoamento ofertados pelo Nicleo de Educagcdo Permanente — NEP ou centros de

formacéo, para melhor desempenho e auxilio a equipe da assisténcia.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

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

2. Conhecimentos

e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

e Normas Regulamentadoras — NR'’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consorcio.

e Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Salide e Conselhos de Classe que circundam o segmento
e Demais normas que circundam a area de compras.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel

Dois anos de atuacdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administragcdo, Ciéncias Contabeis, Economia e/ou areas afins e/ou Especializagao Lato Sensu

em Administracdo e areas afins.

5. Complexidade
A execucao das tarefas pressupde o0 uso de aptidées de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucado das tarefas que exigem esforco mental

consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da funcéo.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responséavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgfes judiciais,

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.
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8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento dos processos de compras, podendo ser
responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente
por lesdes ou danos causados ao consoércio 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 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 lideranga de terceiros.

12. Esforgo Fisico

N&o apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental
O emprego publico apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de acges e

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

14. Concentracgéo Visual

N&o apresenta concentragdo visual.

15. Condic@es de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencado de riscos ambientais — PPRA.
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ANEXO XVIII - Descricédo de Emprego Publico de Gerente de Enfermagem

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente de N
OCUPACAO: Gerente de Enfermagem
Enfermagem
DEPARTAMENTO: i CH: 200h mens.
o SETOR: Enfermagem AREA: ----- CBO: 2235-05
Assisténcia 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Coordena e acompanha a execucédo de procedimentos de média e alta complexidade de

acordo com as portarias ministeriais e demais legisla¢ges 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. Coordena as atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte

avancado. Providencia treinamentos junto ao Nucleo de Educag¢éo Permanente — NEP. Zela por uma gestao

profissional de qualidade para a adequada prestacéo de servico pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia a

populacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as atividades inerentes aos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consércio
Intermunicipal de Salde da Rede de Urgéncia e Emergéncia do Consadrcio Intermunicipal de Saude Rede de
Emergéncia Macro Nordeste e Jequitinhonha, por meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e
demais legisla¢des que circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos
de Classe), para eficacia no atendimento aos usuarios do Sistema Unico de Satde — SUS e o cumprimento das
legislacdes vigentes.
Orientar e auxiliar os enfermeiros e técnicos de enfermagem no exercicio de suas atribui¢cdes, periodicamente,
acompanhando-os durante suas atividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas e que haja o
efetivo desenvolvimento técnico da equipe.
Elaborar normas e procedimentos relacionados & Gerencia de Enfermagem, observando as demandas dos
profissionais e desta coordenacéo, para que o trabalho se mantenha padronizado, organizado e transparente.
Elaborar e acompanhar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de enfermagem que comporéo as
equipes das Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avancada — USA, de acordo com as
necessidades da administracdo publica e verificando o seu devido cumprimento, para que haja a efetiva
prestacao dos servigos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.
Acompanhar e cobrar a realizacdo do checklist dos materiais, dos equipamentos e dos medicamentos das
Unidades Mdveis, diariamente, para garantia de insumos e medicamentos necessarios ao atendimento do
servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Orientar a equipe sobre a funcionalidade e tipos de materiais que compéem as USB’s e USA’s, para

conhecimento e utilizagdo adequada dos recursos disponiveis.
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Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamacgdes dos usuarios do atendimento prestado
pelos enfermeiros e técnicos de enfermagem, conforme padrao estabelecido, para o planejamento adequado de
acOes voltadas a correcao das nao conformidades e melhoria continua no atendimento aos usuarios.

Informar intercorréncias da equipe de enfermagem, bem como dos atendimentos realizados ao Diretor de
Regulacdo Técnico do SAMU e demais liderancas do consoércio, por meio de reunides sistematicas, para a
definicdo que culmine na melhoria do servigo de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
Participar de reunides administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma analise dos pontos
apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor de enfermagem sejam
abordados, questionados e solucionados.

Participar juntamente com o Nucleo de Educagéo Permanente - NEP da Comissao para admisséo de enfermeiros
e técnicos de enfermagem, por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instru¢gdes normativas e
diretrizes do consoércio, para avaliagcao e instrucao dos novos empregados publicos.

Promover reunibes com os enfermeiros e/ou técnicos de enfermagem, por meio de convocacdo, para
esclarecimentos, prestacao de informacdes, promocao de treinamentos e demais capacitacdes que se fizerem
necessarias.

Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacao, organizacdo e verificando as condicdes
de trabalho da base, bem como atuar na dissemina¢do de novas normas e procedimentos do setor, para
manutenc¢do e unificacdo dos padrbes de qualidade do consércio.

Realizar a apreciagdo sistematica do desempenho dos profissionais no exercicio das suas func¢des, conforme
padrdo de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servicos aos
usuarios do Sistema Unico de Saude — SUS.

Coordenar 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
gue a imagem do consoércio seja zelada.

Controlar a presenca 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.
Realizar a apreciacdo sistematica do desempenho dos profissionais enfermeiros e técnicos de enfermagem no
exercicio das suas funcdes, conforme padrao de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da
equipe e melhoria dos servigos aos usuarios do Sistema Unico de Satude — SUS.

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

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN, com jurisdigdo na area
onde ocorra o exercicio, bem como as certificagdes periodicas, para a manutencao da habilitagdo profissional
Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN MG, bem como
das Comissdes de Etica Internas do Consércio, quando necessario, para a devida contribuicio social e ética dos

aspectos comportamentais e técnicos da profissao.

136




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MACRO - NORDESTE E JEQUITINHONHA - CISNORJE
J CNPJ: 13.220.150.0001-52
T Avenida Alfredo Sa, 4319 - Tedfilo Otoni - MG, CEP: 39.804-000
Fone: (33) 3536-0700

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

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 com Especializacao Lato
Sensu.

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

e Gestao estratégica de pessoas.

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 Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Bésico.

e Demais normas que circundam a area de Gestao Puablica.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de atuac¢do no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Enfermagem e Especializagdo Lato Sensu em areas da saude, com o devido registro no Conselho
Regional de Enfermagem - COREN/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 execugéo das tarefas que exigem esfor¢o mental
consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelhos de telefonia.

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 organizacao e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenagéo e acompanhamento das equipes de enfermagem na realizacdo de
suas atividades, bem como na inadequada execucao 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 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar

sérias repercussfes 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 atua na lideranga de pessoas.

12. Esforc¢o Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada pela complexidade de suas atividades

administrativas e de gestéo inerentes ao emprego publico.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. CondicOes de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XIX — Descricédo de Emprego Publico de Coordenador de Frota

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de Frota | OCUPACAO: Coordenador de Frota

DEPARTAMENTO: ) 3 CH: 200h mens.
] ] SETOR: Logistica AREA: Frota CBO: 3421-15
Assisténcia 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Coordena toda a frota de veiculos do consércio, bem como a qualidade dos servicos dos
condutores. Controla a manutencao e conservagao dos veiculos, supervisionando o abastecimento e reposi¢édo de
pecas das Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de Suporte Avancado — USA’s, agendando e
acompanhando as manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos, para que a frota esteja em plenas condi¢ges
de uso para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia. Aprova, o pagamento de notas fiscais
relacionadas a gastos com combustivel, com pecas automotivas e com equipamentos automotivos para os veiculos
de urgéncia e emergéncia e para os veiculos de uso administrativo, lavagens. Providencia treinamentos e
capacitacdes para os condutores junto ao Nucleo de Educacdo Permanente — NEP. Elabora as escalas mensais e
diarias de trabalho e escalas anuais de férias dos condutores para manutencgédo dos servi¢os de atendimento aos
usuarios do Sistema Unico de Salde — SUS.

DESCRIQAO DETALHADA:

e Coordenar toda a frota de veiculos como as Unidades de Suporte Basico — USB’s, as Unidades de Suporte
Avancado — USA’s, caminhdes, veiculos de pequeno e médio porte a disposi¢cdo de servigos administrativos,
dentre outros que compuserem a frota de veiculos do consorcio, de forma organizada e por meio de cronograma
estabelecido para as manuten¢des preventivas e corretivas, juntamente com a area de mecénica do consércio,
para que a frota esteja em plenas condi¢Bes de uso para o atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia.

e Coordenador os servigos de reparos nos veiculos, juntamente ao setor de mecénica do consoércio, mantendo
continuo contato com as oficinas credenciadas, para diminui¢cdo do tempo de permanéncia do veiculo na oficina
e reducdo do risco de desassisténcia aos usuarios do Sistema Unico de Satde — SUS.

e Receber e analisar as requisi¢des formais de compras de pecas, servigos, acessorios e equipamentos, juntamente
ao setor de mecanica do consorcio, para que seja certificada a necessidade das pecas orgcadas e para que se
evitem gastos desnecessarios e ma utilizagdo dos recursos publicos.

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

que as USB’s e USA’s nédo figuem baixadas sem rapida reposicéo.
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Acompanhar os gastos com combustivel, pecas e acessorios dos veiculos, por meio de andlise de relatérios, para
gue se pratique o principio da economicidade e para verificagdo do cumprimento do que foi contratado pelos
fornecedores.

Elaborar planos de acdes de melhorias, analisando os relatérios de gastos com combustivel, pecas e acessoérios,
juntamente com o setor de mecanica do consorcio, para que os gastos sejam reduzidos e controlados.

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

Elaborar normas e procedimentos relacionados a Coordenacdo de Frota, observando as demandas dos
condutores e desta coordenacdo, para que o trabalho se mantenha padronizado, organizado e transparente.
Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamacdes dos usuarios do atendimento prestado
pelos condutores, conforme padréo estabelecido, para o planejamento adequado de ac¢des voltadas a correcao
das néo conformidades e melhoria continua no atendimento aos usuarios.

Informar intercorréncias da estrutura da frota, bem como dos atendimentos realizados ao Secretéario Executivo, ao
Diretor de Regulagdo Médica, ao Gerente de Logistica e demais liderangas do consorcio, por meio de reunibes
sistematicas, para a definicdo de que culminem na melhoria no servigo de atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia.

Participar de reunibes administrativas, de Apoiadores de Base e afins, fazendo uma andalise dos pontos
apresentado, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor de Frota sejam abordados,
gquestionados e solucionados.

Participar juntamente com o Nucleo de Educagéo Permanente - NEP da Comisséo para admissdo de Condutores,
por meio de entrevistas e treinamentos que contemplam as instru¢des normativas e diretrizes do consaércio, para
avaliacdo e instrucdo dos novos funcionérios.

Apoiar o NEP na realizagéo de cursos, palestras e outros voltados aos profissionais condutores, analisando as
necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores e munindo-os de informag¢des técnicas relevantes do
setor e do emprego publico, para uma melhor adequacgéo dos conteldos tedricos e préaticos a serem abordados
nas praticas de treinamento.

Promover reunides com os condutores, por meio de convocacdo, para esclarecimentos, prestacdo de
informacdes, promocao de treinamentos e demais capacitagdes que se fizerem necessarias.

Elaborar e supervisionar as escalas mensais de plantdes dos condutores, por meio de planilhas, verificando as
disponibilidades dos condutores e adequando as necessidades do consorcio, para manutencao do quadro de
lotacdo completo.

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

Controlar a presenca ao trabalho dos profissionais condutores, solicitando & Coordenacéo de Recursos Humanos
0 espelho do ponto biométrico, para identificacdo da necessidade de intervenc8es voltadas ao bom andamento

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

Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacéo, organizacao e verificando as condi¢des de
trabalho da base, bem como atuar na disseminacao de novas normas e procedimento do setor, para manutencao
e unificacao dos padrfes de qualidade do consércio.

Realizar a apreciacao sistematica do desempenho dos profissionais condutores no exercicio das suas funcoes,
conforme padréo de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servicos
aos usuérios do Sistema Unico de Salide — SUS.

Orientar processos licitatérios referentes ao setor de Frota, instruindo o Departamento de Compras e Licitacdes
com informacdes técnicas de pecas, servicos, equipamentos e acessoérios que devem ser licitados, para que nao
ocorram erros, gastos desnecessarios e desperdicios.

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 sugere do ocupante Ensino Superior e/ou Especializa¢édo Lato

Sensu. Suficiente o Ensino Médio.

3

. Conhecimentos.
Cédigo de Tréansito Brasileiro — CTB.
Gestao de Pessoas.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam o
segmento.
Curso de conducéo de veiculo de emergéncia.
Protocolo de Suporte Bésico.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Conhecimento em mecéanica das marcas e modelos de veiculos trabalhadas no Consorcio.
Conhecimento bésico da elétrica dos veiculos em relagdo a montagem da RONTAN.

Nocdes béasicas de manutencao corretiva e preventiva.

. Experiéncia desejavel (nédo obrigatéria)

Dois anos de atuacéo no emprego publico que sera desempenhado

4

. Requisitos.

Ensino Médio. Desejavel Ensino Superior em Administracdo, Logistica e/ou Especializacdo Lato Sensu em

Administracéo e &reas afins.
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5. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsaveis por viaturas, veiculos, equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa

e movel.

6. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagBes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgfes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

7. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia na coordenacédo de todos os veiculos que
compdem a frota do consorcio, 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 consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos
orgaos competentes.

8. 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 Consdrcio.

9. Responsabilidade por Numerarios

O emprego publico ndo tem acesso a humerarios.

10. Responsabilidade por Terceiros

O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

11. Esforc¢o Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

12. Concentracdo Mental.

O emprego publico apresenta concentracdo mental média.

13. Concentracéo Visual.

N&o apresenta concentracdo visual.

14. Condi¢des de Trabalho.

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencao de riscos ambientais — PPRA.
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ANEXO XX — Descricdo de Emprego Publico de Coordenador de Recursos Humanos

‘

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de

Recursos Humanos

OCUPACAO: Coordenador de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO:

Administrativo

SETOR: Recursos

Humanos

CH: 200h mens.
40h sem.

CBO: 1232-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenagéo de atividades na area de Recursos Humanos — RH e Administrac&o

de Pessoal — AP. Coordena e acompanha projetos e ferramentas especificas a gestao de pessoas como pesquisa de

Clima Organizacional, Plano de empregos publicos e salarios, avaliagdo de desempenho, etc. Coordena o fechamento

da folha de pagamento, admissdo, demissédo e processo seletivo de excepcional interesse publico e de concurso

publico. Zela pela garantia dos diretos trabalhistas dos empregados publicos por meio do cumprimento das legisla¢des

trabalhistas vigentes.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar todas as agdes inerentes a Gestéo de pessoas do consorcio, por meio do desenvolvimento de projetos,

da utilizacdo de ferramentas de recursos humanos, da elaboracdo de normas e procedimentos internos e do
cumprimento as legislacdes trabalhistas ditadas pelos érgaos competentes (Ministério do Trabalho, Sindicatos de
Classe, Conselhos de Classe) e legislacdes vigentes, para a maior satisfacdo no ambiente de trabalho e garantia
dos direitos e deveres dos empregados publicos do consércio.

Responsabilizar-se pela elaboracdo da folha de pagamento mensal de todos os empregados publicos,
coordenando todas as etapas de consolidacdo das informacdes que antecede a sua elaboracdo e respeitando
todas as legislagBes que a (trabalhistas, previdenciérias e tributarias), para a devida e a correta quitacdo das
remunera¢des devidas como contraprestacdo aos servicos e para o cumprimento das legislacdes.

Processar o arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social —
SEFIP, realizando as devidas conferéncias das informacfes geradas, para posterior encaminhamento das
informacgBes aos 6rgdos competentes.

Processar o arquivo referente ao Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, conforme padréo
e prazo estabelecidos e por meio de sistema especifico, para posterior envio aos 6rgados competentes.
Coordenar e processar todos os demais pagamentos inerentes a relacdo de trabalho como férias, décimo terceiro
salario, etc., aplicando as devidas legislac6es e cumprindo os prazos para a garantia dos direitos dos empregados
publicos e quitagdo das obrigacBes sociais e fiscais do consorcio.

Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF e
Relagdo Anual de informag¢des Sociais - RAIS, anualmente, por meio da elaboracdo e conferéncia do
preenchimento e da transmissédo das informaces, para envio dos dados do consércio a Secretaria da Receita
Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.
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Coordenar a concessdo de beneficios concedidos aos empregados publicos, conforme padréo estabelecido e
atentando-se na precisao dos valores e prazos, para que haja o correto crédito ao empregado publico.
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 andlise do quadro de lotacao
e programacédo orcamentaria, para a garantia de continuidade do servico pré-hospitalar moével 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 gestdo dos
empregos publicos e salarios do consorcio.

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

Coordenar e acompanhar a avaliacdo de desempenho individual e/ou em equipe, nos periodos determinados e
utilizando metodologia especifica, para o devido acompanhamento do desempenho técnico e comportamental,
refor¢o dos pontos fortes e diagnostico das oportunidades de melhoria dos empregados publicos.

Apoiar as coordenacdes e demais gestores com informacdes relevantes na gestdo de pessoas como, de calculos
plantdes extras, demonstracdo do espelho de ponto, elaboracdo de comunicados de adverténcia, legislagfes que
circundam o segmento, hormas e procedimentos internos, entre outros, para garantia de informagdes 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 preparacao de informacdes e documentos comprobatérios necessarios elaborag@es fidedignas da
defesa do consorcio.

Acompanhar e elaborar indicadores de desempenho do RH, por meio da apuracao de dados em relatorio emitido
pelo sistema, para o monitoramento dos resultados, qualificar o processo de tomada de decisdo e para a
elaboracéo de estratégias de melhoria.

Executar procedimentos do Setor de Administracdo de Pessoal — AP, de acordo com as legislacdes trabalhistas
vigentes, por meio de consultas periddicas na Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, nas legislacdes
previdenciarias e convengfes e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos direitos e deveres
trabalhistas dos empregados publicos do Consércio e para redugéo de possiveis passivos trabalhistas.
Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal do Consorcio, por meio da
definicao de responsabilidades de cada empregado publico lotado neste setor e por meio da pratica de feedbacks,
para avaliacdo do nivel de desempenho e andlise dos pontos fortes e oportunidade de melhoria na execugédo dos
processos.

Apoiar e esclarecer diividas aos empregados publicos do consorcio, por meio de encontros e cartilhas elaboradas
pelo setor, para entendimento do regimento interno, dos calculos trabalhistas, das legislagcbes vigentes e das
determinacgfes dos sindicatos de classe.

Acompanhar o processo de recrutamento e selecdo, por meio de editais de excepcional interesse publico, para
assegurar a continuidade no atendimento dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia aos

municipes da Macro Sudeste.
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e Acompanhar os processos de recrutamento e selecdo de excepcional interesse publico e de concurso publico, por
meio da andlise da elaboracdo de editais para divulgacao especificos, para a garantia de contratagdo de
profissionais aptos a executarem as atividades propostas.

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

e Acompanhar os processos da Seguranca, Salde e Meio Ambiente do consércio, juntamente com o Técnico de
Seguranca do Trabalho, como a regularidade dos Atestados de Saude Ocupacional — ASQO’s, exames especificos
a funcao, emisséo de formularios de Comunicacéo de Acidente no Trabalho — CAT’s, treinamentos, cumprimento
das Normas Regulamentadoras - NR’s, entre outros, para a garantia da seguranga e saude dos empregados
publicos e medidas de preven¢do no ambiente de trabalho do Consércio.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou Especializacdo Lato

Sensu.

2. Conhecimentos

e Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

e Gestao Estratégica de Pessoas

e Planejamento Estratégico

e Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT

e Legislagdo Previdenciaria

e Sistema de Folha de Pagamento

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

e Demais legislagdes que circundam a area de Administragcdo de pessoal e Recursos Humanos.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Dois anos de atuac¢do no emprego publico que sera desempenhado.
4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo, Direito, Gestdo de Recursos Humanos e/ou Psicologia e/ou Especializacdo Lato

Sensu em Administraco.

6. Complexidade
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A execucao das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental

consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da funcéo.

7. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

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

dispéndios.

9. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos e calculos de valores, na aplicacdo de legislagBes
trabalhistas e previdenciarias, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o
resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

10. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se

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

11. Responsabilidade por Numerérios

O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

12. Responsabilidade por Terceiros

O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

13. Esforc¢o Fisico

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

14. Concentracdo Mental

O emprego publico apresenta concentragcdo mental frequente evidenciada na execugédo de célculos trabalhistas.

15. Concentracéo Visual

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

16. CondicGes de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXI — Descri¢cdo de Emprego Publico de Coordenador do NEP

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador do Niicleo | OCUPACAO: Coordenador do Nucleo de Educacio
de Educacdo Permanente Permanente
DEPARTAMENTO: SETOR: Ndcleo de i CH: 200h mens.

_ . AREA; ----- CBO: 2394-05
Assisténcia Educacao Permanente 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Coordena as ac¢bes do Nucleo de Educacédo Permanente — NEP. Executa planejamento
estratégico de cursos e capacitagcdes. Lidera, treina e orienta a atuacao da equipe de instrutores do NEP. Atua como
membro de comités e comissdes especiais. Acompanha a atuacao dos profissionais do Servigo de Atendimento Mével

de Urgéncia - SAMU na sala de regulagéo e na intervencéo.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar as a¢des do Nucleo de Educacao Permanente — NEP, aplicando as diretrizes institucionais, portarias
ministeriais e demais legislagdo que orientam a atividade de educagédo profissional nos consorcios publicos de
salde, para a exceléncia da educagdo permanente e continuada necessaria ao desenvolvimento técnico,
intelectual e humanistico dos profissionais da salde e dos servigos pré-hospitalares-hospitalares moéveis de
urgéncia e emergéncia.

e Atuar na ampliagdo, qualificacdo e atualizac@o do olhar dos profissionais da sadde, por meio da capacitacédo e
aperfeicoamento promovidos pela educagdo permanente e continuada, para fomentar novos saberes e praticas
na promocao de saude da populacao e fortalecimento da Politica Nacional de Educacao Permanente do Sistema
Unico de Saude - SUS.

e Coordenar todos os projetos de educacdo do NEP, de forma planejada, estruturada e organizada, para o bom
desenvolvimento das atividades pedagogicas, éxito na qualificacdo dos profissionais e melhoria continua dos
servigos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia aos Usuarios.

e 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.

e Executar o plano de oferta de cursos e capacitacdes aos profissionais do Servico de Atendimento Mével de
Urgéncia — SAMU 192 e a toda rede de atendimento pré-hospitalar e hospitalar, conforme orientacdes e
determinacées do Ministério da Saude e politicas publicas desenvolvidas pelo Sistema Unico de Saude — SUS,
para desenvolvimento de projetos assistenciais e sociais de amplitude macrorregional.

e Elaborar e coordenar projetos voltados a comunidade, promovendo ac8es de ensino, aprendizado e pesquisa com

foco nas tematicas de urgéncia e emergéncia, para a promocédo da salde e prevencédo de acidentes.
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Utilizar-se de diferentes formas didaticas, androlégicas e pedagégicas, com referéncias técnico-cientificas, para
padronizacdo dos processos de instrucdes e maximizacdo da assimilagdo do conteddo e consequente
aprendizagem dos profissionais.

Realizar visitas técnicas in loco na Central de Regulacdo Médica e Bases Descentralizadas, periodicamente ou
guando solicitado pelas coordenac¢8es, conforme cronograma estabelecido, para a identificacdo de fragilidades
técnicas e operacionais e posterior elaboracao e execugédo de cursos tedéricos e praticos.

Coordenar e participar da elaboracéo e desenvolvimento de projetos pedagogicos desenvolvidos pelo NEP, para
0 aprimoramento continuo de suas acfes propostas.

Atuar como instrutor teérico 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 atualizagbes direcionadas aos instrutores do NEP, empregados publicos
recém-admitidos e empregados publicos em exercicio, para andlise da qualidade dos treinamentos que estédo
sendo ofertados e para identificag@o do nivel de aprendizagem.

Acompanhar os empregados publicos recém-admitidos na atuacd@o junto as equipes técnicas das unidades
moéveis, quando necessério, avaliando e orientando esses profissionais, para a sua integracéo e socializagéo e
para identificacdo das necessidades de capacitacao.

Selecionar instrutores do NEP, buscando identificar os melhores perfis técnicos e comportamentais em
recrutamento interno, para melhor execucéo do projeto de educacao continuada.

Atuar como membro do Comité de Urgéncia e Emergéncia do Consoércio Intermunicipal de Salde Rede de
Emergéncia Macro Nordeste e Jequitinhonha, desde que designado pela presidéncia e/ou diretoria executiva, para
contribuicbes no apoio técnico-cientifico.

Atuar como membro do Comité Gestor e das discussdes das Camaras Técnicas da Urgéncia e Emergéncia do
Consorcio Intermunicipal de Saude Rede de Emergéncia Macro Nordeste e Jequitinhonha, 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 determina¢gbes do Ministério da Saude, para a garantia de apoio
técnico.

Atuar como membro validador e participativo das Comissfes que desenvolvem os Protocolos Operacionais
Padrbes do Sistema SAMU, cooperando com conhecimentos técnicos, para a garantia da efetividade desses
protocolos.

Coordenar a atuacdo da equipe de treinamento que instruir4 os profissionais recém-admitidos pelo Consorcio,
garantindo capacitacdo adequada a todos, para uma atuacdo eficiente e eficaz na regulagdo médica ou como
intervencionista.

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

Coordenar projetos de integracdo entre a Regulacdo Médica do SAMU 192 e as portas de atengdo da Rede de
Urgéncia e Emergéncia (RUE), por meio de visitas técnicas, foruns, seminarios, congressos e outros, para a
garantia do perfeito funcionamento do servigo de urgéncia e emergéncia pré-hospitalar.

Coordenar a elaboracdo do cronograma anual das atividades do setor, em conjunto com as coordenacfes do

consdércio e equipe de instrutores do NEP, estabelecendo processos de relacéo Inter profissional na construcdo e
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desenvolvimento dos projetos a serem aplicados, para organizacao dos servicos do NEP a serem desenvolvidos
no ano seguinte.

Coordenar e participar de treinamentos e capacitagfes nas bases descentralizadas, em conjunto a equipe de
instrutores do NEP, atuando como gestor e instrutor, conforme cronograma estabelecido, para a garantia de
treinamento a todos os profissionais do sistema.

Coordenar a elaboracdo de planilha de gastos anuais referente as atividades do NEP, para verificacdo e
adequacao dos valores a Programacao Orcamentaria Anual.

Atuar como membro efetivo das Comissdes de avaliacdo de desempenho dos empregados publicos do consarcio,
conforme metodologia estabelecida, para a garantia de apoio e avaliacdo técnica dos profissionais.

Realizar reunibes com instrutores e profissionais de apoio ao NEP, estabelecendo organizagéo, alinhamento e
atualizacdo da equipe, para o perfeito funcionamento das atividades do setor.

Coordenar, elaborar e participar do desenvolvimento de projetos cientificos com énfase na pesquisa, para a
producéo de trabalhos académicos cientificos que proporcionem a geracdo de conhecimento e contribuicdo com
diagnosticos situacionais.

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

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

Receber das coordenacgfes assistenciais do consorcio e da dire¢cdo do Consadrcio as solicitagcbes de reciclagem e
avaliacdo técnica dos profissionais, aplicando instrumentos técnicos cientificos atuais na promoc¢éo do ensino e
avaliagdo, para a garantia da qualidade dos servigos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.

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

Cumprir fielmente seu horéario de trabalho, bem como justificar os atrasos, para o bom e adequado andamento
dos servicos sob sua responsabilidade.

Atuar como membro de comisséo instituida para fins de aquisicdo de novos equipamentos e/ou materiais,
auxiliando na definicao de suas especificagdes técnicas e validando-as no processo de recebimento dos itens,
para garantir a adequada aquisicao.

Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fun¢des de Coordenador do NEP, para manutencéo da harmonia e
da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

Participar das reuniées convocadas pelos departamentos, setores e areas, para conhecimento e integracdo as
normas e aos procedimentos institucionais dos setores.

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

Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra 0 mesmo, a fim

de auxiliar na construgcao de um servigo integro e confiavel para a sociedade.
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e Respeitar o regimento interno e atos da presidéncia e diretoria executiva do Consoércio, bem como normas e
procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

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 com Especializagéo Lato

Sensu.

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel, Internet).

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

e Coordenagédo Pedagogica.

e Gestao e lideranca de pessoas.

e Montagem de estacdes préticas e simula¢des de situacdes realisticas.

e Producdo e execuc¢do de projetos no servigco publico.

e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salde.

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

segmento.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Um ano de atuag¢éo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Enfermagem e Especializagdo Lato Sensu em areas da saude, com o devido registro no Conselho
Regional de Enfermagem - COREN/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da jornada

de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de escritorio,

computador, mobiliarios, aparelho de telefonia movel e fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacgfes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.
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8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de capacitacao e aprendizagem, elaboracéo e execucao
inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessarios, elaboragéo de especificagdes inadequadas de
equipamentos/materiais e erros na liquidacéo de despesas, podendo ser responsabilizado pela perda ou extravio de
materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consorcio

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

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e areas do consoércio e contatos externos com a
Secretaria Estadual de Saude de Minas Gerais, Portas de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido Centro Sul, NEP’s
de outras instituicdes, Instituicbes de ensino e assisténcias a urgéncia de ambito regional, estadual e federal e

Ministério da Saude se malsucedidos 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. Esforc¢o Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental frequente evidenciada na coordenacgéo e supervisao de processos
de ensino e elaboracéo de estudos e planejamentos.

14. Concentracdo Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.

15. CondicOes de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢éo de Riscos Ambientais — PPRA
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ANEXO XXII — Descricdo de Emprego Publico de Diretor Executivo

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Diretor Executivo OCUPACAO: Diretor Executivo
DEPARTAMENTO: Diretoria i CH: 200h mens.

) SETOR: ----- AREA: ----- CBO: 2523-05
Executiva 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Dirige estrategicamente o Consdrcio. Dirige e acompanha todas as agées relacionadas as
areas administrativas e assistenciais. Atua na interlocu¢do com a Secretaria de Estado da Saude e Ministério da
Saude, relacionados com o servigo pré-hospitalar de Urgéncia e Emergéncia, em conformidade com o Presidente.
Dirige e acompanha os recursos patrimoniais do consércio, mediante a elaboragdo e cumprimento do orgamento
anual e valida o envio de relatérios de prestacéo de contas aos entes consorciados. Zela por uma gestéo profissional

e orientada aos bons resultados esperados aos entes consorciados.

DESCRICAO DETALHADA:

e Dirigir o Consorcio Intermunicipal da Macrorregido do Tridngulo do Norte, por meio do estabelecimento de
estratégias alinhadas a uma administracéo publica hodierna, para que se alcance os resultados esperados no
servigo pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia ofertado a todos 0s municipes de seus entes consorciados.

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

e Dirigir a elaboracéo orcamentéria do consércio, anualmente, mediante aprovacao da Diretoria do Conselho Fiscal
e aprovacao em Assembleia Geral de Prefeitos, para o devido planejamento da utilizagdo dos recursos publicos
destinados aos gastos com pessoal, estrutura funcional da assisténcia, obrigag6es financeiras e tributérias e a
continuidade do servi¢o de urgéncia e emergéncia aos entes consorciados.

e Acompanhar a execucao do orgamento financeiro, periodicamente, por meio de indicadores gerados pela area
contébil/financeira do consércio, para a identificagcdo dos resultados na programacdo orgamentaria, no
planejamento com gastos e na tomada de decisao.

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

e Negociar convénios institucionais, mediante seus interesses e suas finalidades operacionais, mediante
consolidacdo de parcerias com 6rgdos e entidades publicas e privadas, para o aprimoramento continuo do servico
de urgéncia e emergéncia a cada consorciado.

e Planejar o quadro de lotacdo de pessoal administrativo e da assisténcia do consércio, anualmente, por meio da
analise quantitativa dos empregos publicos aprovados por area e das respectivas remuneracgdes, para elaboracao
de proposta de adequacdes, caso necessario, para posterior aprovacdo do Presidente e em Assembleia Geral de
Prefeitos.
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Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais a Presidéncia, a Diretoria e ao Conselho Fiscal, mediante informagdes
relevantes das areas do consorcio, para a identificagdo de pontos de melhoria, planejamento de a¢des necessarias
e auxilio na tomada de decisdes.

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

Dirigir e acompanhar as admissdes, demissfes, exoneracdo de empregos publicos comissionados, mediante
apresentacao formal da necessidade de alteracéo no quadro de pessoal, para garantia da integridade do processo
e provimento do quantitativo de pessoal do consarcio.

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

Elaborar o relatério de gestdo do consércio, anualmente, mediante apreciagdo do Conselho Diretor e aprovagéo
do Conselho Fiscal, para prestagéo de contas aos entes consorciados e a sociedade do trabalho realizado durante
0 ano, atendendo aos principios de direito publico vigentes.

Apresentar o Relatdrio de Acompanhamento ao Comité Gestor Regional, a Coordenacéo Estadual de Urgéncia e
Emergéncia do Estado de Minas Gerais, periodicamente, mediante designa¢Bes dos respectivos 6rgédos, para
conhecimento das acfes e resultados alcancados em um periodo pré-determinado e para o planejamento de
planos de ac¢des e tomada de decisao.

Encaminhar relatorios contébil-financeiro & Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais - SES/MG,
mensalmente, mediante o levantamento de informacdes e indicadores do setor contabil/financeiro do consaércio,
para prestacao de contas do recurso publico utilizado e cumprimento das exigéncias legais.

Realizar reunies com a Diretoria, com o Conselho Fiscal, e o Conselho de Secretarios Municipais de Saude,
anualmente, conforme cronograma estabelecido, para disseminacdo das acdes praticadas e resultados
alcancados pelo consércio.

Dirigir a publicacdo do balango patrimonial do consércio, anualmente, mediante demonstracdes qualitativas e
guantitativas da posicao financeira e patrimonial do consorcio, para demonstragdo dos ativos e passivos do
exercicio anterior.

Dirigir e acompanhar as movimentacdes financeiras e 0s recursos patrimoniais do consorcio, em conjunto com a
Presidéncia, mediante controle do contrato de programa de rateio, para apuragéo do quantitativo de arrecadactes
mensais dos recursos financeiros.

Ordenar despesas e acompanhar as movimentagdes financeiras do consorcio, em conjunto com o Presidente do
Conselho Diretor, mediante controle do contrato de programa de rateio, para apuracdo do quantitativo de
arrecadacfes mensais dos recursos financeiros.

Autorizar e analisar as contratac@es de bens e servigcos, mediante legalidade do processo de licitagdo e compras,
respeitando os limites orcamentarios do consércio, para a garantia da continuidade do servico de urgéncia e
emergéncia.

Estabelecer contato e integracdo com as Prefeituras consorciadas, mediante divulgacdo do planejamento e a¢fes

desenvolvidas pelo consorcio, para a garantia do alinhamento das informacdes a todos os entes, qualidade na
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assisténcia e conhecimento das melhorias implantadas para o pleno atendimento do servico de urgéncia e
emergéncia.

Estabelecer contato com o Ministério da Saude, a Secretaria de Estado de Salide e demais 6rgaos publicos, por
meio de acordos de cooperag&o e encontros gerenciais, para o desenvolvimento e alcance de melhores resultados
para o consorcio.

Dirigir e implementar as diretrizes politicas e planos de trabalho definidos pela Assembleia Geral de Prefeitos, para
pratica de todos os atos que nao tenham sido atribuidos expressamente pelo Estatuto ao Presidente do Consorcio.
Representar o consércio em eventos publicos, disseminando suas acdes e sua importéncia para a qualidade do
servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a todos os entes consorciados e a toda a populacéo.

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

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

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 conhecimento e experiéncia técnico-

administrativa e/ou em salde publica e, no minimo, Ensino Médio completo.

2
°

Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

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

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

Demais portarias do Ministério da Salde que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a area de Gestéo Publica.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.
Gestédo estratégica de pessoas.

Planejamento Estratégico.

Gestao Financeira.

Licitacao.

Macroeconomia

Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)
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Dois anos de atuacao técnico-administrativa e/ou em saude publica, compativel com o emprego publico que sera

desempenhado.

4. Requisitos
Ensino Médio. Conhecimento e experiéncia técnico-administrativa e/ou em sadde publica. Desejavel Ensino Superior

em qualquer area.

5. Complexidade
A execucdao das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execuc¢éo das tarefas que exigem esforco mental

consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsével por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagées 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 gerenciamento na execu¢do do orcamento anual, da auséncia de prestacdo de
contas dos bens patrimoniais do consoércio, 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

6rgéos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar

sérias repercussfes ao prestigio e/ou as atividades do consorcio.

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.
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13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de estratégias

na gestédo do consércio.

14. Concentracdo Visual

O emprego publico ndo apresenta concentracgao visual.

15. Condic@es de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXIIl — Descricdo de Emprego Publico de Diretor Técnico do SAMU

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Diretor Técnico do 5 ) o
OCUPACAOQ: Diretor Técnico do SAMU
SAMU
DEPARTAMENTO: i CH: 200h mens.
o SETOR: ----- AREA: ----- CBO: 1312-05
Assisténcia 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Dirige a rede pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consorcio Intermunicipal
de Saude de Rede de Urgéncia Macro — Nordeste e Jequitinhonha — CISNORJE. Dirige e acompanha todas as a¢des
relacionadas a regulacdo médica bem como a qualidade técnica das intervengfes médicas e das equipes de saude
nos atendimentos, orientando e controlando de acordo com as portarias ministeriais e demais legislacbes que
circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Salde e Conselhos de Classe). Dirige as
atividades em conformidade com os protocolos de suporte basico e suporte avancado. Zela por uma gestao
profissional e técnica para a garantia da qualidade dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a

populacao.

DESCRICAO DETALHADA:

e Dirigir o servi¢o pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consorcio Intermunicipal de Salude Rede de
Emergéncia Macro Nordeste e Jequitinhonha, por meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais
legislagbes que circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de
Classe), para a garantia ao acesso da assisténcia médica, eficacia no atendimento aos usuarios do Sistema Unico
de Saude — SUS e o cumprimento das leis vigentes.

e Elaborar e acompanhar as escalas médicas de trabalho, verificando a disponibilidade de horério de seus
profissionais que comporédo as equipes das Unidades de Salde Avancada — USA’s, para a garantia de seu
cumprimento e para que haja a efetiva prestagdo dos servicos pré-hospitalares de baixa, média e alta
complexidade de urgéncia e emergéncia mével aos usuarios do Sistema Unico de Saide — SUS.

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

e Orientar e apoiar as equipes no atendimento de acidentes com mudltiplas vitimas, na remocao e no transporte de
pacientes, por meio de orientagdes sobre condutas, encaminhamentos e tomada de deciséo, para a garantia da
gualidade no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

e Avaliar dados estatisticos do atendimento pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia, mediante indicadores
de tempo/resposta, satisfacao do usuario no atendimento, reclamacdes, entre outros, para avaliagdo da eficiéncia

e eficacia nas atividades desempenhadas pela regulacdo médica e pela assisténcia médica.
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Avaliar relatorios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio de relatérios de néo
conformidade/negativas de atendimento, para conhecimento das oportunidades de melhoria, desde o inicio do
atendimento até a finalizagdo do protocolo de atendimento aos usuarios.

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

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

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 certificacdes periddicas,
para a manutencgéo da habilitacdo profissional.

Participar de reunides do Comité Gestor, para o mapeamento de corre¢des necessarias que garantam a qualidade
no atendimento pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia, bem como a definicdo de acdes estratégicas
necessarias ao segmento.

Participar das Comissdes de Etica de Medicina de acordo com obrigatoriedade do CRM MG, bem como das
Comissdes de Etica Interna do consércio, quando necessario e ou convidado, para a devida contribuico social e
ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profisséo.

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

Acompanhar o desenvolvimento técnico dos empregados publicos sob sua direcdo, em parceria com o Nacleo de
Educacgédo Permanente — NEP, por meio de treinamentos de qualificacéo e de reciclagem, para a melhoria continua
do desempenho da equipe de profissionais nos atendimentos.

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

Reunir-se periodicamente com as equipes de trabalho, a fim de captar informacdes relevantes sobre a realizacédo
dos trabalhos, bem como para a disseminagdo de novas informa¢des, normas institucionais e procedimentos
técnicos, relativas ao sistema de atendimento pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior com Especializacdo Lato

Sensu.

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

e Gestao estratégica de pessoas.
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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 Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Basico.

e Demais normas que circundam a area de Gestéo Publica.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel

Dois anos de atuacdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisito
Ensino Superior em Medicina e Especializacdo Lato Sensu em areas da saude, com o devido registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM/MG.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucado das tarefas que exigem esforco mental

consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsével por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgbes 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 dire¢@o nos atos médicos relacionados a regulacdo e as intervencdes médicas, bem
como na inadequada execuc¢édo das portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e do Conselhos
de Classe que circundam o atendimento de urgéncia e emergéncia, entre outras, podendo ser responsabilizado por

danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.
9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar

sérias repercussfes ao prestigio e/ou as atividades do consorcio.

10. Responsabilidade por Numerarios
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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 esforgo fisico.

13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentragcdo mental frequente evidenciada complexidade de suas atividades

administrativas e de gestdo inerentes ao emprego publico.

14. Concentracdo Visual

O emprego publico ndo apresenta concentracéo visual.

15. CondigOes de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXIV — Descricao de Emprego Publico de Gerente Administrativo

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente Administrativo | OCUPACAO: Gerente Administrativo

DEPARTAMENTO: } CH: 200h mens.
o . SETOR: ----- AREA: ----- CBO: 1421-05
Administrativo 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia todos os departamentos, setores e &areas administrativas e de natureza
ocupacional operacional, planejando, acompanhando e avaliando resultados para a tomada de a¢bes 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.

DESCRICAO DETALHADA:

e Gerenciar as atividades administrativas e operacionais do consarcio, por meio de a¢des planejadas com os lideres
dos departamentos, setores e areas, para que resulte no devido apoio administrativo a estrutura funcional da
assisténcia para o servigo pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

e Acompanhar a execuc¢do das diretrizes da programacao orcamentaria através do balanco patrimonial/fiscal do
consorcio, por meio de fiscaliza¢@o ao setor responséavel, para a avaliagcao do fluxo de entrada e saida de recursos
e materiais e para o equilibrio financeiro do consércio.

e Gerenciar as diretrizes das atividades contabil-financeiras do consércio, por meio de acompanhamento do setor
responsavel, para a garantia da economicidade e a aplicacéo dos recursos, seguindo os critérios da legalidade.

e Providenciar a publicacdo do balan¢co anual do consoércio por meio da imprensa oficial, para garantia da
observancia aos principios da legalidade e da publicidade.

e Gerenciar os procedimentos de compras e fornecimentos de materiais, por meio da observagéo das diretrizes da
programacgdo or¢camentéria aprovada pela Assembleia Geral de Prefeitos, para a garantia da observancia aos
principios da economicidade e eficiéncia.

e Acompanhar e analisar os processos de compras e licitacdes, 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 comunica¢éo necessaria entre o Setor de Compras e LicitacBes e a Diretoria executiva,
para agilidade dos processos licitatorios e garantia da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.

e Gerenciar a execucao da programagédo orcamentaria mediante observancia as diretrizes orcamentérias aprovadas
pela Assembleia Geral de Prefeitos para a consolidagdo da mesma por parte da assessoria contabil e financeira.

e Gerenciar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do acompanhamento
dos processos, para garantir a fidedignidade das informag6es bem como que sejam observados os principios da

legalidade e eficiéncia.
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Gerenciar os setores de compras, recep¢do, contabilidade, recursos humanos, almoxarifado e patrimbnio, por
meio de reunides periddicas e acompanhamento dos setores para a garantia da observancia das diretrizes
previamente definidas na execucado das atividades executadas nas respectivas areas.

Representar a instituicdo, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a presenca do setor
administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do consorcio.
Gerenciar a elaboracéo do Planejamento Estratégico do consorcio, seguindo a metodologia estabelecida, para o
aprimoramento e desenvolvimento das ac¢des que resultem na melhoria continua nos servicos de urgéncia e
emergéncia.

Gerenciar todas as acdes inerentes a gestdo de pessoas do consorcio, planejando, orientando e auditando os
resultados obtidos com a execuc¢éo de projetos voltadas ao recrutamento e sele¢do, administragdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, politicas de empregos publicos e salarios, entre
outros, para a garantia do cumprimento das normas e direitos dos empregados publicos do consoércio, bem como
para a maior satisfacéo no trabalho.

Gerenciar 0s contratos e a qualidade dos servigos prestados de empresas terceirizadas, bem como a regularidade
fiscal e tributarias, mensalmente, por meio de visitas in loco e verificagdo de documentos, para a manutengéo da
exceléncia dos servigos prestados ao consorcio.

Prestar apoio ao controle interno e aos érgaos fiscalizadores externos, com informacdes e disponibilizagdo de
dados do consorcio para agilidade e garantia da eficiéncia.

Dar suporte aos demais setores do consorcio, quando houver necessidade, na concepc¢ao de orgcamentos para
projetos diversos por meio do acompanhamento do processo e na contratacdo e execucao fisica dos mesmos,
para garantia de que sejam observados leis e principios que norteiam a atuagdo da administragéo publica.
Apoiar todos os setores da Diretoria executiva, quando solicitado, por meio do acompanhamento das rotinas do
setor, para o devido aporte das atividades correlatas do consorcio.

Gerenciar o setor administrativo e financeiro, realizando acompanhamento de investimentos financeiros, controles
estatisticos dos processos vigentes. Aprovar a concessdo de férias da equipe administrativa, informando ao
Departamento de Recursos Humanos por meio de memorando, para o correto controle e desenvolvimento das
escalas a serem produzidas para o setor administrativo.

Gerenciar e identificar as necessidades de documentacdes legais do consércio, mensalmente, mediante andlise
de relatérios, sob orientacdo da Diretoria executiva, para que sejam cumpridas as demandas legais e sejam
propostas novas politicas de ac¢éo e tomadas de deciséo.

Consultar as coordenacdes do consércio sobre assuntos relativos a administracdo, por meio do intercambio de
informacgBes e debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusfes
garantindo assim, a observancia das diretrizes propostas pelo consércio.

Participar da elaboracdo da politica administrativa do consoércio, mediante colaboracdo com informagdes,
sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulacdo
da area administrativa com os demais setores e coordenacdes.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, como os referentes aos servicos de informacéo,

comunicacao, organizacdo e métodos, utilizagdo de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros,
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por meio da elaboracéo de objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos materiais e humanos,
para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servicos.

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 orientacdo aos executores na solugéo
de ddvidas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para o melhor desempenho dos
trabalhos e avaliacdo de seus efeitos.

e Zelar pela observancia das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de legislacdo especial, mediante
acompanhamento do processo das atividades administrativas e verificagdo das condi¢cdes de higiene e seguranca
do trabalho e outros fatores, para a garantia da normalidade dos servi¢os planejados e organizados.

e Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsavel pelos diversos setores administrativos
e por andlise de resultado dos indicadores, para a deteccdo de falhas e determinacdo de modificacdes
necessarias.

e Informar a Diretoria executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, por meio da
elaboracao de relatorios, demonstracdes graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo geral das a¢fes politicas
aplicadas e sua conjugacédo com as demais politicas institucionais.

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

e Adotar normas de seguranca para protecdo de pessoas e patrimbénio da empresa.

e Analisar, administrar e acompanhar a execuc¢do de contratos, por meio de controle de processos de avaliacdo em
conjunto com os setores responsaveis, para reducéo de prejuizos ao erario do Consércio.

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/ou Especializa¢éo Lato

Sensu.

2. Conhecimentos

e Pacote Office (Word, Excel e Power Point).

e Nocdes de gestdo publica.

e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo Consorcio.
e LegislagBes inerentes ao departamento de ocupacgéo.

e Gestdo estratégica de pessoas.

e Planejamento Estratégico.

e Comunicacao escrita e verbal.
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e Gestéo Financeira.

e Licitacao.

e Macroeconomia.

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

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

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito e/ou Especializacdo Lato Sensu em Administracéo e

areas afins, com devido registro Conselho Regional Correspondente.

5. Complexidade
A execucéo das tarefas pressupfe o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da

jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

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

dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falta de aten¢&o ao validar notas, devido ao alto nUmero de documentos que chegam a geréncia.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem

acarretar sérias repercussodes ao prestigio e/ou as atividades do consorcio.

10. Responsabilidade por Numerérios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das aparentes necessidades de aquisi¢cao de produtos

e/ou servigos.
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11. Responsabilidade por Terceiros

O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentrag&o Mental
O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e no gerenciamento

dos departamentos, setores e areas de sua responsabilidade.

14. Concentracgdo Visual

N&o apresenta concentrac¢ao visual.

15. Condic8es de Trabalho
Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXV — Descricdo de Emprego Publico de Gerente de Logistica

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente de Logistica OCUPACAO: Gerente de Logistica

DEPARTAMENTO: CH: 200h mens.

Assisténcia 40h sem.

SETOR: Logistica AREA: - CBO: 1416-15

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia e acompanha todas as acdes relacionadas a area de frota e logistica do consércio.

Acompanha e aprova o pagamento de notas fiscais relacionadas a gastos com combustivel, com pecas automotivas

e com equipamentos para os veiculos de urgéncia e emergéncia e para os veiculos de uso administrativo. Acompanha

o cumprimento do orgamento estabelecido para o setor. Valida e aprova os relatérios de prestacdo de contas a

diretoria executiva. Zela pelo bom funcionamento dos veiculos, por meio do acompanhamento das manuten¢des

preventivas, mantendo a frota em pleno funcionamento, garantindo a continuidade do servico de urgéncia e

emergéncia.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Gerenciar as acdes inerentes & Logistica do consoércio, por meio de uma efetiva lideranca dos processos e de
pessoas, para a garantia do bom funcionamento dos veiculos de urgéncia e emergéncia.

Acompanhar a programacdo orgamentaria destinada a logistica do consorcio, periodicamente, por meio de
indicadores de gastos com pecas, com manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos, para a identificacédo
dos resultados e planejamento de otimizag&o com gastos.

Apoiar e acompanhar a Coordenacéo de Frota nos processos decisoérios, mediante informacdes ligadas ao pessoal
€ aos processos operacionais da area, para deter informagdes coesas que auxiliam na melhoria do servigo pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Acompanhar o cumprimento das rotas nas bases descentralizadas, semanalmente, por meio de reunides e
definicdo de a¢Bes com o Supervisor de Bases, para a garantia do abastecimento e distribuicdo de insumos
médicos/hospitalares.

Gerenciar e acompanhar as manutengdes automotivas preventivas dos veiculos do consércio, por meio da anélise
de pareceres técnicos da area de Mecanica do consorcio, para o adequado funcionamento das Unidades de
Suporte Basico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA.

Acompanhar e aprovar as autorizacdes de fornecimento, mediante necessidade de compra de pecas e
equipamentos, para controle e gerenciamento de gastos com os veiculos do consaércio.

Apresentar a diretoria executiva relatorios com os indicadores de consumo, mensalmente, por meio de dados e
informacdes, para conhecimento e controle do recurso publico utilizado para essa finalidade.

Acompanhar e avaliar relatdrios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio de relatérios de
ndo conformidade nos atendimentos, para conhecimento das oportunidades de melhoria, desde o inicio do

atendimento até a finalizac&o do protocolo de atendimento aos usuérios do Sistema Unico de Salde - SUS.
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e Gerenciar as escalas de trabalho dos condutores socorristas, aprovando junto a Coordenacao de Frota, para que
haja a efetiva prestacéo dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia aos usuarios.

e Acompanhar o processo de admisséo de contratos temporarios de excepcional interesse publico, juntamente com
o Coordenador de Frota, por meio da verificacdo do quadro de lotacdo, para a garantia de contratacdo de
profissionais aptos a exercer a funcdo de Condutor Socorrista.

e Solicitar e acompanhar treinamentos de reciclagem, juntamente com a Coordenacéo de Frota e o Ndcleo de
Educacdo Permanente (NEP), para verificacdo do desempenho técnico e diagnostico das oportunidades de
melhoria dos condutores socorristas.

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 e/ou Especializa¢éo Lato

Sensu.

2. Conhecimentos

e Pacote Office (Word, Excel, Power Paint).

e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consorcio.
e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Salde.

e Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Salde.

e Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

e Demais normas que circundam a area de Gestdo Publica.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel
Dois anos de atuacdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administragdo e/ou Logistica e/ou Especializacdo Lato Sensu em Administracdo, Logistica e

areas e afins, com devido registro no Conselho Regional Correspondente.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressup8e o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da

jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
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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
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacg6es judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem advir da falta do gerenciamento de acdes legais que permeiam o setor, bem como o acompanhamento
or¢camentario da 4rea de logistica que detém boa parte do recurso financeiro publico, podendo ser responsabilizado
e responder civil e criminalmente por les6es ou danos causados ao consarcio 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 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 humerarios.

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 necessidade continua de acgfes e

estratégias que atendam a demandam de logistica do consorcio.

14. Concentracéo Visual

N&o apresenta concentragdo visual.

15. Condic@es de Trabalho

Condic¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXVI - Descricdo de Emprego Publico de Supervisor Administrativo

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor

S OCUPACAO: Supervisor Administrativo
Administrativo

DEPARTAMENTO: SETOR: Recursos 3 CH: 200h mens.
AREA: ----- CBO: 4101-05
Administrativo Humanos 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Reportando-se ao Coordenador de Recursos Humanos orienta, supervisiona e/ou executa
servicos diversos para o registro e controle do pessoal, abrangendo a preparagéo e emissdo da Folha de Pagamento,
processamento de férias e rescisbes, contratacdo de novos Empregados Publicos, execucdo e recolhimentos dos
encargos trabalhistas dentre outras rotinas do setor, Executa ainda atividades operacionais na administracdo dos
recursos humanos, como: recrutamento e sele¢do, treinamento e beneficios, além da higiene e seguranga no trabalho.
Acompanha a aplicacdo dos processos para garantir o cumprimento das convengdes coletivas em vigor, realiza o
controle de beneficios dos Empregados Publicos, disponibiliza informag8es e apoio documental as fiscalizages do
ministério do trabalho e demais 6rgaos quando necessério. Presta atendimento as opera¢des dando o devido suporte
e apoio.

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar as atividades administrativas por meio de ac¢des planejadas, para que resulte no devido apoio
administrativo a estrutura funcional do Consorcio.

e Supervisionar e executar as atividades inerentes a Gestdo de pessoas, por meio da orientacdo do superior
imediato, para a maior satisfagdo no ambiente de trabalho e garantia dos direitos e deveres dos empregados
publicos do consorcio.

e Atuar na eficiéncia organizacional, por meio da simplificacdo, inovacéo e padronizacéo dos processos, atuando
como especialista, para melhoria continua da eficiéncia no Consocio.

e Atuar em conjunto com o Coordenador de Recursos humanos, por meio do acompanhamento e auxilio, para que
se assegure as praticas de recursos humanos em comprimento as exigéncias legais.

e Garantir a execucao das atividades e entregas conforme planejamento, por meio de treinamento e outras acoes,
para o desenvolvimento e acompanhamento das equipes.

e Elaborar de relatérios contendo indicadores de desempenho - KPI's, como os de RH, (absenteismo. turnover.
custo turnover. indice de retencéo de talentos. frequéncia. headcount. avaliagdo de aprendizagem. investimento
em treinamento. Retorno sobre o Investimento - ROI de treinamentos. clima organizacional. indice de reclamacdes
trabalhistas. relacdo hora extra para Full-Time Equivalent - FTE. desempenho e produtividade. Custo per capita
de beneficios. competitividade salarial. folha de pagamento), dentre outros, para avalicdo e gestdo dos
indicadores.
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Realizar reunies com as equipes, sempre que necessario, por meio da convocagéo aos empregados publicos,
para alinhamento das ac¢des e melhoria de resultados das equipes.

Elaborar de relatérios detalhados, por meio do acompanhamento e monitoramento das equipes, para avaliacdo
geral e cumprimento de metas e prazos estabelecidos.

Elaborar e alimentar de planilhas e formularios de controle, por meio do levantamento dos dados necesséarios,
para gestao e controle dos indicadores.

Apoiar o Coordenador de Recursos Humanos no desenvolvimento e implementag&o de iniciativas e sistemas, por
meio da atuacdo nas acgdes estabelecidas, para melhoria continua das atividades dos setores.

Apoiar e esclarecer dividas aos empregados publicos do consoércio, por meio de encontros e cartilhas elaboradas
pelo setor, para entendimento do regimento interno, dos célculos trabalhistas, das legislagbes vigentes, das
determinac¢des dos sindicatos de classe e outros.

Atuar no processo de recrutamento, preparo de descricdes de empregos publicos, divulgagdo de anuncios, por
meio da supervisdo e atuacdo em conjunto com o Coordenador do RH, para correta execucéo das atividades.
Criar e implementar planos de integrag&o, por meio do desenvolvimento de ferramentas e formas de aplicacéo,
para correta eficiéncia do processo.

Desenvolver treinamentos e programas de desenvolvimento, por meio da criagdo de um cronograma e temas,
para melhoria continua dos processos no Consorcio

Auxiliar os processos de gestdo do desempenho.

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

Apoiar na gestao de problemas disciplinares e reclamagfes, por meio do acompanhamento e busca de solucgdes,
para que se evite afetar as rotinas do Consorcio.

Manter os registros de Empregado Publico (participacdo, dados etc.) de acordo com os requisitos legais e da
politica.

Revisar condi¢cdes do emprego e de trabalho, por meio do acompanhamento, leitura e edicdo de documentos,
para assegurar a conformidade legal.

Supervisionar a apuracao do auxilio alimentacao e vale transporte individualmente de cada empregado, através
de langamento na planilha de descontos, nos casos de atestados médicos ou faltas justificadas, bem como casos
excepcionais, para que ndo haja erro no pagamento dos beneficios. Acompanhar o envio das remessas do ao e-
Social.

Atuar na elaboracéo da folha de pagamento mensal de todos os empregados publicos, supervisionando todas as
etapas de consolidacdo das informacdes que antecede a sua elaboracao e respeitando todas as legisla¢cdes que
a (trabalhistas, previdenciarias e tributarias), para a devida e a correta quitacdo das remunerac¢des devidas como
contraprestacdo aos servigos e para o cumprimento das legislacoes.

Apoiar no recrutamento de empregados publicos, quando for solicitado, realizando a convocacao, recolhimento e
conferéncia de documentacéo, langcamento no ponto, e arquivamento da documentacéo entre outros, para selecao

e integracdo dos novos empregados publicos.
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e Realizar a conferéncia de documentos de empresas terceiras, por meio do apoio no controle e execucdo das
atividades, para correta execucéo das atividades no Consorcio.

e Auxiliar na criacdo confeccao e supervisao dos contratos inerentes aos servicos do RH.

e Distribuir, orientar e supervisionar a administracéo do pessoal abrangendo os registros e controles dos Empregado
Publicos, distribuicao dos beneficios, controle do ponto, recebimento de atestados, emisséo de crachas, controle
de horas extras, seguranca no trabalho, etc. além de incumbir-se das funcdes delegadas pela area de RH. em
processos de recrutamento e selecdo, treinamento, acdes trabalhistas e outras. Atua na mobilizacdo ou
desmobilizacdo dos projetos implicando na movimentacdo de Empregado Publicos pelas unidades da regido
cuidando da identificac&o individual, guarda e controle dos documentos pessoais, etc. Pode, eventualmente, atuar
como Preposto da empresa frente a a¢des trabalhistas, mediante orientagées.

e Organizar o fluxo de trabalho e garantir que os Empregado Publicos entendam seus deveres ou tarefas
designadas.

e Monitorar a produtividade dos Empregado Publicos, definindo prazos, objetivos e oferecendo feedback e
aconselhamento construtivos, para eficiéncia na gestéo das equipes.

e Processar 0 arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagfes a Previdéncia Social,
realizando as devidas conferéncias das informacfes geradas, para posterior encaminhamento das informactes
aos O0rgados competentes, através de sistemas especificos para tal.

e Processar 0 arquivo referente ao Cadastro Geral de Empregados e Desempregados, conforme padrdo e prazo
estabelecidos e por meio de sistema especifico, para posterior envio aos 6érgaos competentes, através de sistemas
especificos para tal.

e Supervisiona a execucdo dos procedimentos do Setor de Administracdo de Pessoal — AP, de acordo com as
legislag®es trabalhistas vigentes, por meio de consultas periddicas na Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT,
nas legislacdes previdenciarias e convencgdes e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos direitos e
deveres trabalhistas dos empregados publicos do Consoércio e para reducgédo de possiveis passivos trabalhistas.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua func¢éo, frequentando
cursos de atualizacao e aperfeicoamento ofertados pelo Ndcleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacéo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populagéo.

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

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fun¢ées de Coordenador de Recursos Humanos, para a manutengao
da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

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

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e demais instrumentos colocados para o

exercicio de sua profissao, ajudando na preservacao do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais
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empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior
durabilidade.

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

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

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

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

ESPECIFICACOES:

1.

Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou Especializa¢éo Lato

Sensu.

2

3.

Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

Gestéao estratégica de pessoas

Pleno conhecimento da legislacédo trabalhista e obrigacdes legais
Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT

Legislacdo Previdenciaria

Sistema de Folha de Pagamento

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.

Demais normas que circundam a area de Gestéo Publica.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de atuac¢do no emprego publico que sera desempenhado.

4,

Requisitos

Ensino Superior em Administragcdo, Recursos Humanos, Ciéncias Contabeis ou areas afins e/ou Especializacao Lato

Sensu em Administragdo e areas afins.

5.

Complexidade.
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A execucdao das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental

consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacfes 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 execucao 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 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constante de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar

sérias repercussfes 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 apresenta lideranca de pessoas.
12. Esforc¢o Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada pela complexidade de suas atividades

administrativas e de gestao inerentes ao emprego publico.

14. Concentracdao Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentracao visual.
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15. Condic@es de Trabalho

Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR.
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ANEXO XXVII — Descricdo de Emprego Publico de Supervisor de Apoio as Bases

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de Apoio as 5 ) o
OCUPACAO: Supervisor de Apoio as Bases
Bases
DEPARTAMENTO: SETOR: Integragdo de i CH: 200h mens.
o AREA; ----- CBO: 4101-05
Assisténcia bases 40h sem.

DESCRICAO SUMARIA: Atua na supervisdo das bases descentralizadas. Supervisiona o abastecimento, a
distribuicao e o estoque de materiais e insumos nas bases. Elabora relatorios, apos visitas as bases, para seu
superior imediato, com informagdes e intercorréncias. Acompanha e orienta as atividades dos Apoiadores de Base.
Recolhe fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH). Media a comunicagédo entre as areas técnico-assistencial e
administrativa.

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar as Bases descentralizadas, por meio de visitas peridédicas, com o objetivo de disseminacéo de todas
as normas e procedimentos definidos pela administracao do consércio e verificagcdo do adequado funcionamento,
para que se mantenha um padrao de qualidade unificado na prestacao dos servigos pré-hospitalares mével de
urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o abastecimento de materiais e insumos necessarios ao adequado funcionamento das bases
descentralizadas, por meio de parametros quantitativos definidos pela Coordenacéo / Geréncia de Enfermagem,
Farmacia e de Patrimbnio, por meio de visitas pré-definidas, para que haja um controle adequado evitando o
desabastecimento das unidades de atendimento mével.

Informar aos lideres de Patrimoénio, 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 ac¢bes preventivas e/ou corretivas.

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 Prote¢&o Individual —
EPI, garantindo o alto padréo de atendimento das equipes de trabalho.

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.

Garantir a interface entre as areas técnico-assistenciais e administrativas com as bases descentralizadas,
mediando esta comunicacdo e auxiliando os empregados publicos quanto as rotinas administrativas, quando
necessario, para certificacdo do fiel cumprimento das normas pré-estabelecidas.

Acompanhar as atividades dos empregados publicos que atuam como “Facilitadores de Base”, por meio de
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 consorcio.
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Recolher as fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH’S) nas bases descentralizadas, periodicamente, por meio
de visitas as bases em rotas pré-definidas, para posterior encaminhamento ao setor responsavel.

Organizar reunides periédicas com os “Facilitadores de Base”, por meio de convocacgdo formal, para o devido
alinhamento dos servicos com os departamentos, setores e areas do consércio.

Supervisionar e organizar as eleigdes de novos “Facilitadores de Base”, respeitando o periodo de mandato
determinado pelo consoércio, caso nao haja a necessidade de substituicdo motivada por outras causas, para que
nao haja descontinuidade do servico e nem prejuizo ao atendimento.

Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade designacao do superior imediato,
para que sejam atendidas as demandas do consadrcio.

Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fung¢éo, frequentando
cursos de atualizacao e aperfeicoamento ofertados pelo Ndcleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacéo, para melhor desempenho no setor administrativo e no atendimento de urgéncia e
emergéncia a populacgéo.

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

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

Participar das reunies convocadas pelas Coordenacfes, Direcdo e/ou Diretoria executiva, sempre que
necessario, para integracao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

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

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

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

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.

2.

Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo consorcio.

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.
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e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)

Um ano de atuagao no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito

Ensino Superior em Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN/MG.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade
cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responséavel por equipamentos de escritorio, computador, mobiliarios, 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 reclamagfes judiciais,

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

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem surgir na falta de atencdo na checagem de material hospitalar podendo levar ao desabastecimento das
bases descentralizadas, comprometendo o atendimento prestado aos usuarios 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 consorcio 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 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. Esforcgo Fisico
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O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentragcao mental frequente evidenciada na verificagédo constante de materiais no
abastecimento as bases descentralizadas e na organizagéo e condugédo de reunides esporadicas com os “Apoiares

de Base”.

14. Concentracao Visual

O emprego publico ndo apresenta concentracéo visual.

15. CondicOes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXVIII — Descricdo de Emprego Publico de Supervisor de Central de Regulacéo

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de Central

de Regulacéo

OCUPACAO: Supervisor de Central de Regulacéo

AREA:
DEPARTAMENTO: o . CH: 200h mens.
o SETOR: Medicina Regulacéo CBO: 1312-10
Assisténcia o 40h sem.
Medica

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona o servico pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia, conforme

protocolos, portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento. Atua em conformidade com os

direcionamentos da Diregdo de Técnica do SAMU, assegurando condi¢des adequadas de trabalho e o cumprimento

do Servigco de Atendimento Movel de Urgéncia — SAMU. Articula procedimentos e a¢des estratégicas e operacionais

junto as coordenagdes, que compdem o complexo de regulacdo do CISNORJE. Acompanha e audita interna e

externamente requisitos importantes a qualidade dos servicos prestados.

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar o adequado funcionamento do servigco pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA MACRO - NORDESTE E
JEQUITINHONHA - CISNORJE, por meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais legislagfes
que circundam o segmento, bem como seguindo orienta¢cbes da Diretoria Técnica do SAMU, para a garantia ao
acesso da assisténcia médica, eficacia no atendimento aos usuarios do Sistema Unico de Satde — SUS e o
cumprimento das leis vigentes.

Implementar e acompanhar os indicadores inerentes as fungfes dos Auxiliares de Regulacdo e Operadores de
Frota, por meio de planilha especifica, para o devido controle de gestao.

Elaborar a escala planejada e acompanhar a escala realizada dos Auxiliares de Regulagéo e dos Operadores
de Frota, por meio de planilha especifica e em conformidade com a legislagdo pertinente, para correta
manutengdo dos servicos inerentes ao setor.

Supervisionar as equipes de profissionais oriundos e nédo oriundos da saude como Auxiliares de Regulagao
Médica e Operadores de Frota, por meio de orientagdes e planos contingenciais e especificos da area pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, para alinhamento de equipes e obtencdo da qualidade nos
atendimentos.

Reunir-se sistematicamente com os operadores lideres da Central de Regulacdo Médica para orientacéo,
alinhamento e apuracdo de resultados obtidos quanto ao cumprimento de normas administrativas e processos

inerentes ao setor.
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Avaliar relatérios encaminhados pela Ouvidoria, periodicamente, por meio de relatérios de nao
conformidade/negativas de atendimento, para conhecimento das oportunidades de melhoria, desde o inicio do
atendimento até a finalizag&o do protocolo de atendimento aos usuarios.

Propor agbes estratégicas para o desenvolvimento de uma ouvidoria ativa, por meio de reunifes sisteméticas
com o setor correspondente, para a identificacdo efetiva da qualidade dos servicos prestados a urgéncia e
emergéncia, no &mbito pré-hospitalar.

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

Elaborar relatérios que evidenciem ndo conformidades no atendimento da urgéncia e emergéncia, para
discussao e providéncias junto a Dire¢éo Técnica do SAMU.

Acompanhar o desenvolvimento técnico dos empregados publicos sob sua supervisdo, em parceria com o
Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, por meio de treinamentos de qualificacdo e de reciclagem, para o
desenvolvimento continuo dos Auxiliares de Regulagéo e Operadores de Frota nos atendimentos.

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

Reunir-se periodicamente com as equipes de trabalho, a fim de captar informac¢des relevantes sobre a realizagéo
dos trabalhos, no ambito assistencial e administrativo, bem como para a disseminag&o de novas informacdes,
normas institucionais e procedimentos técnicos, relativas ao sistema de atendimento pré-hospitalar mével de
urgéncia e emergéncia.

Supervisionar a atualizagdo dos registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude, bem
como de outros sistemas, mensalmente, juntamente ao estatistico, por meio do registro de todas as inclusdes,
alteracdes e exclusBes de informagBes dos empregados publicos do consoércio, para envio dos dados a
Superintendéncia Regional de Salde.

Atualizar os Auxiliares de Regulagédo e os Operadores de Frota quanto & mudanca nos pontos de atencéo,
periodicamente, por meio dos repasses das informa¢cfes aos membros das equipes, para a manutencdo dos
fluxos assistenciais.

Avaliar dados estatisticos do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, mediante indicadores
de tempo/resposta, satisfacdo do usuario no atendimento, reclamacdes, entre outros, para avaliacdo da
eficiéncia e eficicia nas atividades desempenhadas pelos Auxiliares de Regulacao e Operadores de Frota.
Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutengdo da prestagdo dos
servigos ao publico.

Disseminar e aculturar o disposto no Regimento Interno e demais normas e procedimentos da instituicdo aos
profissionais da assisténcia, independente do seu vinculo, por meio de reunides sistematicas e acfes
compartiihadas com o NEP, para alinhamento e manutencdo da qualidade dos servicos de urgéncia e

emergéncia, dentro de principios éticos.
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e Supervisionar e acompanhar o funcionamento de convénios na area de ensino, para que sejam formulados
dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos.

e Cientificar a Dire¢do Técnica do SAMU de possiveis irregularidades que se relacionem com a boa ordem, asseio
e disciplina, por meio de reunifes regulares e apresentacao de relatérios, para o bom funcionamento do Servico
de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU.

e Executar e fazer executar a orientacdo dada pelo consoércio em matéria administrativa, utilizando os meios de
comunicacao disponiveis no consorcio e por meio de reunides com as equipes de trabalho, para alinhamento
das atividades.

e Aplicar registro de orientacdo verbal, adverténcias por escrito, suspensdo e solicitar abertura de processo
administrativo, apos conhecimento e autoriza¢éo da Direcdo Técnica do SAMU, para que se mantenha a conduta
ética e a harmonia necesséria ao ambiente de trabalho.

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

e Participar das reunides convocadas pela Dire¢do Técnica do SAMU, Diretoria Executiva e Presidéncia, sempre
gue necessario, para integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

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

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.

e Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

e Gestao estratégica de pessoas

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 Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Bésico.

e Demais normas que circundam a area de Gestao Publica.

e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.
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3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)

Dois anos de atuacdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisito
Ensino Superior em Administracéo, Logistica e/ou Especializa¢do Lato Sensu em Administracao e areas afins, com

devido registro no Conselho Regional Correspondente.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o0 uso de aptiddes aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade
cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucéo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior

parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsével por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagées 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 nos atos relacionados a regulacdo e as intervencdes médicas, bem
como na inadequada execuc¢édo das portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e dos Conselhos
de Classe que circundam o atendimento de urgéncia e emergéncia, entre outras, podendo ser responsabilizado por

danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar

sérias repercussfes 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 atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico

O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.
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13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentracao frequente evidenciada por suas atividades administrativas e de gestéao.

14. Concentracdo Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracgao visual.

15. Condic@es de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA.
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ANEXO XXIX — Descricdo de Emprego Publico de Supervisor de Gestao da Qualidade

’ SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Rade de Urgéncia Macro Nordeste/Jequitinhonha

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de Gest&o OCUPACAO: Supervisor do Sistema de Gestdo da
da Qualidade Qualidade
SETOR: Sistema de
DEPARTAMENTO: Diretoria i i CH: 200h mens.
] Gestdo da Qualidade e | AREA: ----- CBO: 3912-05
Executiva o 40h sem.
Ouvidoria

DESCRICAO SUMARIA: Supervisiona estrategicamente o Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ. Mapeia 0s
processos em conformidade com os padrfes de qualidade. Elabora e dissemina o Planejamento Estratégico
Institucional. Elabora e acompanha a matriz de indicadores do Planejamento Estratégico. Realiza auditorias e analisa
dados. ldentifica as ndo conformidades no SGQ. Acompanha as instituicbes credenciadoras em visitas. Observa as

oportunidades de melhoria continua.

DESCRI(;AO DETALHADA:

e Gerir estrategicamente o Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ, alinhando as pessoas e 0S processos
administrativos e assistenciais do consdrcio aos padrdes de qualidade estabelecidos para o segmento de salde
e pelas instituicdes de creditacdo de qualidade.

e Elaborar o Planejamento Estratégico Institucional, por meio de técnicas adequadas a estrutura do consorcio, para
a definicdo dos objetivos estratégicos, fatores criticos de sucesso e agbes delineadas.

e Disseminar a ferramenta de Planejamento Estratégico Institucional, em todos os niveis hierarquicos, por meio de
reunides sistematicas e ferramentas de comunicacao interna, para uma efetiva implantacdo e manutencgéo.

e Garantir que os departamentos, setores e areas estejam alinhados com os requisitos do SGQ, envolvendo todos
0s 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 meio de sistema
proprio ou planilhas especificas, para a adequada mensuracao e identificagdo de evolugéo.

e Facilitar a comunicacdo e processos entre os departamentos, tanto dos setores administrativos, quanto dos
setores assistenciais, para a garantia de uma integracéo eficaz das praticas de qualidade.

e Fornecer treinamentos sobre praticas e procedimentos do SGQ, desenvolvendo programas de capacitacdo
continua, para a promocdo da conscientizacdo e competéncias dos empregados publicos relacionadas a
qualidade.

e Acompanhar o desempenho dos departamentos, setores e areas do consoércio quanto ao cumprimento das acoes
estabelecidas, por meio orientacdes técnicas e de visitacdes in loco, analise documental e de processos, para a

adocao de acdes corretivas e preventivas e para o alcance dos objetivos estratégicos do consoércio.
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Avaliar o fluxo e as demandas no servigo de atendimento, considerando as peculiaridades do setor de saude, bem
como as normativas especificas, para a garantia da manutencgéo da qualidade do servigo prestado pelo consorcio.
Gerir a conducéo dos processos, no que tange ao atendimento dos hospitais de urgéncia e emergéncia, mantendo
informacfes atualizadas da condicdo final dos usuarios encaminhados aos centros hospitalares, para o
acompanhamento da qualidade e da efetividade do servico prestado.

Realizar auditorias relacionadas a manutencéo e desenvolvimento da qualidade do servico, identificando as areas
e pontos de melhoria, para o0 monitoramento da conformidade com os padrdes de qualidade pré-estabelecidos.
Analisar dados relacionados a qualidade, preparando relatorio regulares sobre o desempenho do SGQ, para a
identificacdo de tendéncias e oportunidade de melhoria.

Garantir a conformidade com as normas e regulamentos reconhecidos e especificos do segmento de urgéncia e
emergéncia maével, coordenando processos de certificacdes e auditorias, para uma prestagdo de servigos de
saude com exceléncia.

Estabelecer protocolos e diretrizes claras para os procedimentos, mantendo os empregados publicos atualizados
sobre regulamentacdes e normativas, para a garantia que o consorcio esteja em conformidade com os requisitos
legais e éticos.

Identificar as ndo conformidades, acompanhando a implementagéo das acdes do SGQ e identificando as causas
subjacentes, para a sugestao de solucdes eficazes, de forma preventiva e corretiva, nos processos do consorcio.
Manter os registros precisos e organizados, atualizando os dados relacionados aos usuarios, procedimentos e
politicas, para a garantia de que a documentacdo do consorcio esteja em conformidade com os regulamentos
aplicados.

Elaborar todos 0s macroprocessos, processos e microprocessos do consorcio, seguindo padrdes estabelecidos
por instituicBes credenciadoras de qualidade, para conformidade na condugéo do SGQ.

Acompanhar as instituicdes credenciadoras da qualidade, diante de visitas ao consorcio, informando, orientando
e formalizando as ndo conformidades, para a tomada de ac6es de adequacéo.

Observar oportunidades de melhoria nos processos, colaborando com os setores administrativos e assistenciais,
para a promocdo de uma cultura de melhoria continua de forma eficiente.

Articular-se com a Assessoria de Controle Interno, por meio do alinhamento das a¢des interrelacionadas, para
identificacao de falhas na prestacéo dos servicos e irregularidades legais.

Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e areas as reclamacdes, solicitacdes de informacéo,
denuncias, sugestfes e elogios dos cidadaos e outras partes interessadas a respeito da atuacdo do Consorcio,
para adequacéo e consequente melhoria dos servicos prestados.

Acolher manifesta¢gfes dos cidadaos usuarios dos servigos de urgéncia e emergéncia prestados pelo consorcio,
apurando o atendimento em questao, por meio de um canal direto de comunicagéo, seguindo principios éticos,
para a garantia do acesso as informagfes de forma autbnoma, transparente, imparcial e integral, sempre com
vistas a valorizagédo da pessoa humana.

Realizar interlocucédo junto aos departamentos, setores e areas do consércio com vistas a correta, objetiva e agil
instrucao das demandas apresentadas pelos cidad&@os, bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido,

para resposta ao demandante.
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Assegurar direito de resposta a todas as manifestagfes, informando ao cidaddo o andamento de sua demanda
registrada, quando esta dispensar de mais tempo para ser apurada, para formacdo de uma imagem de
comprometimento por parte da Ouvidoria e do consorcio.

Cobrar respostas dos responsaveis pelos departamentos, setores e areas a respeito das demandas a eles
encaminhadas, levando ao conhecimento da Diretoria executiva 0s eventuais descumprimentos, para a garantia
da agilidade de resposta as demandas.

Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacgdes oriundas das demandas recebidas de seus usuarios,
produzindo relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho do
consoércio, especificamente no que se refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidadaos e as necessidades
de corre¢Bes e oportunidades de melhoria e inovacdo em processos e procedimentos, para o constante
desenvolvimento da instituig&o.

Informar, sensibilizar e orientar o cidaddo, de forma permanente, para a publicidade e consequente conhecimento
por parte do cidad&o do servico da ouvidoria.

Manter sigilo das informacdes a que tiver acesso nas apurac¢des dos atendimentos, inclusive informacdes relativas
a oitiva de gravacgdes da sala de regulagéo, garantindo o sigilo médico-paciente legalmente normatizado.

Atuar como instrumento de gestéo e de transformacé&o para o consoércio, apoiando tecnicamente as areas internas,
sugerindo mudancas, visando a solugdo de problemas com a aplicagdo da expertise adquirida junto ao
atendimento aos usuarios.

Apontar aos Coordenadores possiveis adversidades e irregularidades no procedimento de atendimento, por meio
de discusséao sobre os casos apurados, para tomada de decisbes corretivas e preventivas.

Participar como ouvinte das reunides do Conselho Técnico Executivo, quando convidado, para colher informagées
sobre a prestacdo dos servicos de atendimento médico de urgéncia — SAMU e estabelecendo em conjunto com
0s mesmos, métodos de supervisdo de atendimento, visando a melhoria na qualidade do atendimento aos
municipios.

Apoiar as equipes de atendimento, acompanhando, diariamente, os registros nos livros de intercorréncia,
analisando e encaminhando aos Setores competentes para conhecimento e providéncias cabiveis, com o objetivo
de manter a integracédo dos departamentos, setores e areas em um ambiente de trabalho agradavel e dindmico.
Supervisionar as equipes de atendimento, periodicamente, por amostragem, através de consulta a sistema préprio
de audicdo individual de ligacbes, para avaliar a qualidade dos atendimentos feitos & populacdo e encaminhar aos
coordenadores para emissao de pareceres, definindo as providéncias necessarias.

Colher informacdes junto aos empregados publicos envolvidos em demandas da Ouvidoria, propiciando
manifestacdo do empregado por meio de entrevista, preferencialmente junto aos respectivos coordenadores,
oportunizando adequacao dos trabalhos aos principios éticos e legais da prestacéo de servicgo.

Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, diariamente, por meio de visitas a central de
regulacdo do SAMU para garantia do registro fidedigno de informac&es e qualidade no atendimento.

Planejar, executar e analisar pesquisas de satisfagdo diretamente com o usudrio ou em parceria com setores afins
com a finalidade de verificar a qualidade e eficiéncia do servigo mével de urgéncia e emergéncia e ao final divulgar

os resultados.
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Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao, frequentando
cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nuicleo de Educacdo Permanente — NEP ou demais
centros de formacdo, para melhor desempenho dos servicos administrativos e, consequentemente, no
atendimento de urgéncia e emergéncia a populagao.

Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo Presidente do Consorcio ou pela Diretoria
executiva, para a melhoria continua de suas competéncias.

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

Cumprir fielmente seu horario de trabalho, bem como justificar os atrasos, para o0 bom e adequado andamento
dos servicos sob sua responsabilidade.

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

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

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

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

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

ESPECIFICACOES

1.
@)

Escolaridade

Pleno desempenho das tarefas do Emprego Publico exige do ocupante Ensino Superior com Especializagéo Lato

Sensu.

2.
°
°

Conhecimentos
Pacote Office (Word, Excel e Internet).
Conhecimentos em Power BI.
Sistemas de Gestdo da Qualidade
Conhecimentos em mapeamento e analise de processos.
Planejamento Estratégico — Balanced Scorecard - BSC
Gestéo Publica.
Gestéo de Pessoas

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consdrcio.
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e Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Salde e Conselhos de Classe que circundam o

segmento.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)

Dois anos de atuacdo no Emprego Publico que sera desempenhado.

4. Requisito.
Curso Superior em Psicologia, Engenharia de Producédo, Administracdo ou Gestdo, Direito ou Comunicacdo e/ou

Especializacdo em areas afins, com o devido registro no Conselho Regional correspondente.

5. Complexidade
A execucao das tarefas pressup6e o uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou

vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgfes 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 inadequada supervisdo do Sistema de Gestdo de Qualidade — SGQ, gerando falhas na
conformidade com as normas e regulamentos pré-estabelecidos no Planejamento Estratégico. Além disso, a ineficacia
na identificac@o e corre¢cdo dos problemas, bem como a falta de melhoria continua, podem resultar em processos
estagnados e sem adaptacao. As adversidades ndo solucionadas podem gerar sancdes legais, perda de certificacdes,
danos a reputacao do consdrcio e comprometimento da entrega do servigo de atendimento de urgéncia e emergéncia

movel.

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 Numerérios

O Emprego Publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Esforgo Fisico

O Emprego Publico ndo apresenta esforco fisico.
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12. Concentracao Mental
O Emprego Publico apresenta concentracdo mental alta e frequente evidenciada na analise da qualidade e calculos

de dados estatisticos.

13. Concentracdo Visual

N&o apresenta concentra¢ao visual.

14. Condic@es de Trabalho

Condicdes normais de trabalho.
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