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ANEXO | - Descricdo de Emprego Publico de Analista Administrativo

A CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANIOS
e s e DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Analista Administrativo PROVIMENTO: Concurso Publico / PSS
DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Geral AREA: Geral CH: 200h més CBO: 2521-05

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza, controla e assessora as organizacdes nas dreas de recursos
humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdo, informacdes, financeiro, tecnologia,
recepcado, assistencial, entre outras. Elabora, executa e acompanha projetos, elabora planejamento
organizacional, promove estudos de racionalizacdo 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.

DESCRIGAO DETALHADA:

Andalisar técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e dreas
administrativas, parficipando e acompanhando as tarefas rofineiras essenciais ao bom funcionamento
da estrutura organizacional do consércio, para o adequado atendimento do servico pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia a populacdo.

Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, dreas e setores administrativos, como
recursos humanos, financeiro, almoxarifado, patriménio, compras, licitacdo, informacdes, financeiro,
tecnologia, recepcdo, assistencial, entre outras, analisando os sistemas de controles e métodos
administrativos em geral, para maior exceléncia na gestdo do consoércio.

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

Promover estudos de racionalizacdo, por meio da andlise continua dos processos, fluxo de trabalho e
dos gastos, para melhor aproveitamento na utilizacdo dos recursos publicos.

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

Diagnosticar a melhor decisdo a ser tomada em situacdes de risco, por meio da andlise do cendrio
interno e externo, para que os superiores possam tomar decisdes assertivas e estratégicas benéficas
ao consoércio.

Manter atualizados controles administrativos de sua drea de atuacdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, andlises, programacdes e cdlculos na realizacdo de atividades técnico-
administrativas.

Atualizar bases de dados com informacdes orcamentdrias, de recursos humanos e gestdo de
contratos, gerando informacdes consistentes sobre sua drea.

Elaborar e emitir relatdrios, planilhas e grdficos dos departamentos, setores e dreas do consércio, para
o acompanhamento e andlise dos gestores do consdrcio.

Apontar d 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 solicitacdes internas das dreas, de acordo com normas e
critérios definidos, encaminhando-os as dreas/pessoas envolvidas.
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Orientar os empregos puUblicos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo, na esfera
operacional e intelectual das atividades, para a devida disseminacdo do conhecimento e otimizacdo
do trabalho.

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

Elaborar pautas e documentos pertinentes para a realizacdo de reunides setoriais, acompanhar,
quando solicitado, com a elaboracdo de atas de registro, bem como realizar a preparacdo de toda
a estrutura de apresentacdo.

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

Preparar dados e informacdes para a confeccdo de relatdrios qualitativos e quantitativos dos
departamentos, setores e dreas administrativas de sua atuacdo.

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

Analisar a insercdo de informacdes nas bases de dados em sistemas eletronicos (folha de pagamento,
cadastro de fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, efc.), para a geracdo
de informacodes confidveis necessdrias & andlise e tomada de decisdo.

Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude,
mensalmente, por meio do registro de todas as inclusdes, alteracoes e exclusdes de informacdes dos
empregados puUblicos do consércio, para envio dos dados & Superintendéncia Regional de Saude.
Manter organizados memorandos e oficios e demais documentos recebidos, apds protocolo,
conforme padrdo estabelecido pelos departamentos, setores e dreas do consércio.

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

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

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

Cumprir com todas as orientacdes de regulamento interno, bem como legislacdes que circundam o
segmento de consdrcios publicos, para evitar dispéndios com acdes judiciais e autos de infracdes por
érgdos fiscalizadores.

Apoiar demais analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos
departamentos, dreas e setores administrativos.

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

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

Atuar conjuntamente aos empregos publicos de Analistas e lideres de departamentos, dreas e setores
administrativos, assistindo processos de tfrabalho, para otimizacdo e agilizacdo dos mesmos.

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

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

Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de empregos publicos superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.
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e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setores e dreas do consércio.

e Redlizar 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
especializacdo Lato Sensu.

2. Conhecimentos.
e Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Legislacdes inerentes ao departamento de ocupacdo.
Gestdo estratégica
Recursos humanos
Financeiro
Licitacdo
Macroeconomia
Microeconomia
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em Administracdo Geral e dreas afins e Especializacdo Lato Sensu em Administracdo e
dreas afins.

5. Complexidade.

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

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

8. Responsabilidade por Erros

O:s erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, na elaboracdo de relatérios e gréficos
gue ndo apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decisdes errbneas de gestores, bem como da falta
de conhecimento das legislacdes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua drea de
atuacdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais € ao consdrcio, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

'CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

Contatos internos e externos frequentes, destinados & troca de informagdes e esclarecimentos, se mall
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforco Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragcdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na realizacdo das
atividades de média e alta complexidade.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de frabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO Il - Descri¢do de Emprego PUblico de Assistente Administrativo

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

TITULO EMPREGO PUBLICO: Assistente Administrativo | PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Geral | AREA: Geral CH: 200h més | CBO: 4110-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce afividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa
assistindo os departamentos, setores e dreas em tarefas, para a otimizacdo dos processos e para maior
agilidade no atendimento as necessidades do consércio. Executa, organiza e controla acdes do
planejamento estratégico do setor para o alcance da exceléncia, bem como atua na realizacdo de todos
0S Processos operacionais.

DESCRICAO DETALHADA:

e Assistir técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e dreas
administrativas, participando e acompanhando as tarefas rofineiras essenciais ao bom funcionamento
da estrutura organizacional do consércio, para o adequado atendimento do servico pré-hospitalar de
urgéncia e emergéncia a populacdo.

e Assistir as acdes operacionais do planejamento, organizacdo, controle e assessoramento das dreas,
como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitacdo, Recepcdo, Assistencial, etc.,
para identificacdo de pontos a desenvolver e proposicdo de melhorias.

e Assistir a preparacdo de dados e informacdes para a confeccdo de relatdrios qualitativos e
quantitativos dos departamentos, setores e dreas administrativas de sua atuacdo.

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

e Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua(s) drea(s) de atuacdo, subsidiondo aofs)
Analistas e demais lideres a elaboracdo de planos de acdo para as devidas adequacoes.

e Inserir e atuadlizar bases de dados em sistemas eletrénicos (folha de pagamento, cadastro de
fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geracdo de
informacdes confidveis necessdrias a andlise e tomada de decisdo.

e Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apds protocolo,
arguivando conforme padrdo estabelecido pelos departamentos, setores e dreas do consércio.

e Inserir informacdes para a geracdo de grdaficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema
préprio ou planilhas especificas, para a devida andlise, acompanhamento e controle de indicadores
internos dos departamentos, setores e dreas administrativas do consoércio.

¢ Organizar e confrolar os processos operacionais administrativos inferdepartamentais, recepcionando
e conferindo protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de documentos e
atualizacdo de cadastros.

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

e Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragcdes ds normas regimentais
internas aos lideres dos departamentos, setores e dreas administrativas, para tomada de decisdes
preventivas e corretivas.

e Cumprir com todas as orientacoes de regulamento interno, bem como legislagcdes que circundam o
segmento de consércios publicos, para evitar dispéndios com acdes judiciais e autos de infracdes por
érgdos fiscalizadores.
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Assistir de forma técnico-operacional a execucdo de projetos tdticos e operacionais demandados
pelos departamentos, setores e dreas administrativas.

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

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

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

Atuar na adeqgquada conferéncia de informacdes geradas pelos processos administrativos dos
departamentos, setores e dreas do consoércio.

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

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

Assistir a producdo e a organizacdo de informacdes, conforme solicitacdo do superior imediato, para
posterior elaboracdo de relatdrios técnico-administrativos e dados estatisticos do consdrcio.

Atuar conjuntamente cos cargos de Andalistas e lideres de departamentos, dreas e setores
administrativos, assistindo processos de trabalho, para otimizacdo e agilizacdo dos mesmos.

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

Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, dreas e setores
administrativos, em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas
necessdrias ao adequado atendimento aos érgdos fiscalizadores.

Fornecer informacdes aos clientes infernos e externos, de acordo com as direfrizes dos
departamentos, setores e dreas administrativas, para a manutencdo do fluxo de informacdes e para
a exceléncia no atendimento.

Responsabilizar-se pelo envio e recepcdo de malotes entre as unidades de atendimento do
consércio, protocolando as informacgdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.
Assistir a realizacdo de reunides internas e externas, preparando espacos fisicos, recursos audiovisuais
e demais itens solicitados, bem como elaborando pautas de lideres e atas, conforme padroes
estabelecidos para o devido registro das informacdes apresentadas, discutidas e definidas.

Assistir os departamentos, dreas e setores administrativos na manutencdo de estoque minimo de
material de uso e consumo necessdrio, controlando requisicdes e recebimentos, para a realizacdo
das atividades.

Alimentar sistemas eletrébnicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.
Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setor e dreas do consodrcio.

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

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

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, enfregando pessoalmente,
para que o responsdvel possa dar o devido atendimento.

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

ESPECIFICAGOES:
1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego puUblico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.
e Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Legislacoes inerentes ao departamento de ocupacdo.
Gestdo estratégica
Recursos humanos
Financeiro
Licitacdo
Macroeconomia
Microeconomia
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consoércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4 - Requisito
Ensino Superior em Administracdo Geral e dreas afins.

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
Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia, dentre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizacdo.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, gerando informacodes imprecisas ao
consércio, bem como da falta de conhecimento das legislacdes, das normas e procedimentos regimentais
referentes & sua drea de atuacdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao
consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a tfroca de informacdes e esclarecimentos, se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico ndo atua na lideranca de pessoas.
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12. Esforco Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na realizacdo das atividades
de media complexidade.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracdo visual.

15. Condic¢oes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —

PPRA.




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

8\  CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

ANEXO Il - Descrigdo de Emprego PUblico de Auxiliar Administrativo

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

OO NTETMUMCIAL 8 sAIDEDARED: DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar Administrativo PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS
DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: Geral AREA: Geral CH: 200h més CBO: 4110-05

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

DESCRIGAO DETALHADA:

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

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

Auxiliar na organizacdo de informacdes, conforme solicitacdo do superior imediato, para posterior
elaboracdo de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consdrcio.

Auxiliar os empregos publicos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, dreas e setores
administrativos, organizando e executando processos de trabalho, para ofimizacdo e agilizacdo dos
mesmos.

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

Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, dreas e setores administrativos,
em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas necessdrias ao
adequado atendimento aos érgdos fiscalizadores.

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

Responsabilizar-se pelo envio e recepcdo de malotes entre as unidades de atendimento do Consércio,
protocolando as informacdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

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

Auxiliar na manutencdo de insumos administrativos necessdrios, comunicando previamente ao setor
responsdvel e controlando requisicdes e recebimentos, para a realizacdo das atividades dos
departamentos, dreas e setores administrativos.

Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de conftrole, conforme padrdo estabelecido e por orientacdo
de empregos publicos superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.
Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setores e dreas do consércio.

Efetuar e recepcionar ligacdes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e dreas,
conforme padrdo estabelecido, para facilitagcdo de contatos internos e externos.
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e Enviar correspondéncias, sempre que necessdrio, por meio da Agéncia Nacional de Correios, gerando
etiqgueta em formato especifico e preenchendo formuldrio de AR (Aviso de Recebimento), sempre que
necessdrio, para atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e dreas.

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

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

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

e Redlizar 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)
Legislacdes inerentes ao departamento de ocupacdo.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejdvel (ndo obrigatéria).
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd 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 execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte reduzida da jornada de
tfrabalho e em intervalos de tempo ndo - regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacoes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas, gerando informacdes imprecisas ao
consoércio, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser responsabilizado por
danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado
aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos restritos & simples troca de informacdes, internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar
pouca ou nenhuma repercussdo.

10. Responsabilidade por Numerdrios
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O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na realizacdo das atividades
de baixa complexidade.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentragdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de tfrabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO IV - Descri¢do de Emprego PUblico de Auxiliar de Farmdcia

CONSURGE SETOR QE RECURSOS HUMA,«NOS

CONSSRCI INTERNUNICIPALDE SAUDE DA REDE DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Farmdcia PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Farmdcia AREA: —— rCTI]I-éI:S 200h CBO: 3251-15

DESCRICAO SUMARIA: Afua no recebimento, na conferéncia e na organizacdo dos medicamentos de
acordo com as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de Vigiléncia Sanitdria - ANVISA. Controla o
quantitativo de produtos de medicamentos no estoque quanto & 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 indispensdveis ao atendimento
de urgéncia e emergéncia.

DESCRIGAO DETALHADA:

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

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

Controlar o estoque de medicamentos, registrando suas entradas e suas saidas em software especifico
do almoxarifado, para o conftrole preciso do quantitativo de cada item, evitando assim a compra
desnecessdria e a falta de medicamentos necessdrios ao atendimento do servico de urgéncia e
emergéncia.

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude, conforme orientacdes passadas pelo
farmacéutico, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da prestacdo do
servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgdo.

Redlizar entregas dos medicamentos solicitados pelos profissionais, apds autorizacdo prévia do
farmacéutico, conforme cronograma e protocolos estabelecidos, para o devido abastecimento, em
tempo hdbil, das Unidades de Suporte Bdsico - USB's e Unidades de Suporte Avancado - USA's.
Separar e direcionar materiais de salde e medicamentos para as bases descentralizadas, por meio de
andlise e deferimento das requisicoes recebidas, para manutencdo do quantitativo do estoque e
continuidade dos servicos de salde de urgéncia e emergéncia.

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

Redlizar a contagem de materiais de saude e medicamentos, semanalmente e mensalmente,
conforme protocolo estabelecido pelo superior imediato e registrando em planilhas especificas, para
o devido controle do estoque.

Direcionar medicamentos como psicotrépicos, entorpecentes e especiais, regidos pela portaria 344 de
1998 do Ministério da Saude, mediante a apresentacdo de receitudrio especifico constando os dados
do usudrio, nome do(s) medicamento(s), quantidade dispensada e dados do prescritor, para
adequacdo as normas previstas em legislacdo vigente.

Cadastrar notas fiscais referentes d aquisicdo de produtos de salde e medicamentos, em sistema
especifico do almoxarifado, para insercdo dos itens no estoque.

Armazenar materiais de salde e medicamentos, conforme protocolo e orientacdes técnicas
estabelecidas, para a manutencdo da organizacdo e rdpida disponibilizacdo &s USB's e USA's.
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¢ Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de
Farmdcia — CRF/MG, com jurisdicGo na drea onde ocorra o exercicio, para a manutencdo da
habilitagdo profissional.

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.
e Controle de estoque.
Farmacologia bdsica.
Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude — PGRSS.
Portaria 344/98 do Ministério da Saude.
Lei 5991, de 17 de dezembro de 1973 suas alteracdes.
Pacote Office (Word, Excel, Internet).
Portarias do Ministério da Salde que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4 - Requisito
Curso Técnico em Farmdcia com o devido registro no Conselho Regional de Farmdécia — CRF/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 frabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais hospitalares que compdem USB's e USA's, computadores, aparelhos de telefonia mével e demais
aparelhos de comunicacdo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacodes que se divulgadas acarretardo em nenhuma repercussdo.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo
de medicamentos necessdrios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado e
responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa
ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ tfranstornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdrios
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O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragao Mental.

O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na conferéncia dos prazos
de validade dos matericis hospitalares e na alimentacdo do software com estradas e saidas dos
medicamentos em estoque.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
ndo sendo obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO V - Descrigcdo de Emprego Publico de Auxiliar de Regulagdo

. CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

D cousmoonrmenen e suneass DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Regulacdio PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS
DEPARTAMENTO: Assistencial ‘:'f;gi':;o Regulacdo | Area: -.... CH: 180h més | CBO: 4222-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua no primeiro atendimento, via telefone, de usudrios do servico de urgéncia e
emergéncia, colhendo e registrando em sistema préprio informacdes do solicitante e da vitima para o
devido encaminhamento ao médico regulador. Contata instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de
porta do Sistema Unico de Saude - SUS, para maior agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos
hospitalares.

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar atendimento telefénico ds solicitacdes de auxilio provenientes da populacdo ao Servico de
Atendimento Mével de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados bdsicos (identificacdo do solicitante,
localizacdo geogrdfica, nimero de vitimas, natureza da ocorréncia e demais informacodes
importantes), bem como evitando questionamentos que sdo inerentes ao médico regulador, para
posterior transferéncia a regulacdo médica, com excecdo ds demandas de orientacdo ndo-médicas.
Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qudalificada 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 atuacado.

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

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

Contatar instituicdes médicas, pessoas fisicas e hospitais de porta do Sistema Unico de Salde - SUS,
qguando solicitado pelo médico regulador ou Direcdo 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.

Utilizar com zelo e cuidado as acomodacodes, veiculos, aparelhos EPI's e demais instrumentos
colocados para o exercicio de sua profisséo, ajudando na preservacdo do patrimbnio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsdvel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

Preencher corretamente formuldrios on-line, por meio do programa especifico de regulacdo médica
do Consércio, para a criacdo de relatdrios estatisticos, bem como a elaboracdo de planos de acdo
para melhoria constante.

Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de tfrabalho
ao final do plant&o, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicacdo interna,
para a melhoria constante da prestacdo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.
Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

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

2. Conhecimentos.
¢ Pacote Office (Word, Excel, Internet).
Digitacdo.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Um ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.

4 - Requisito
Ensino Médio.

5. Complexidade.

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel pelos equipamentos de telefonia mével, de telefonia fixa e demais aparelhos de
comunicacdo, 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 organizacdo.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo no registro de informacoes do paciente e solicitante do servico
de urgéncia e emergéncia, bem como da comunicagcdo imprecisa das informacdes do estado de saude
e localizacdo do paciente para atendimento rdpido da vitima, podendo ser responsabilizado por erro nas
informacdes e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consdércio ou a terceiros,
apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico néo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo mental esporddica evidenciada no preenchimento de
informacdes precisas no sistema.
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14. Concentragdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracdo visual evidenciada na visudlizacdo de informacdes do

sistema.

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

obrigatdério o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO VI - Descricdo de Emprego PUblico de Condutor Socorrista

\ CONSURGE

4 'CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCI

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Con

dutor Socorrista

PROVIMENTO: Concurso Publico / PSS

DEPARTAMENTO: Assistencial

SETOR: Logistica

AREA: Frota

CH: 210h més

CBO: 7823-20

DESCRICAO SUMARIA: Atua na conducdio de veiculos de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia, removendo e transportando pacientes, conforme orientacdes da regulacdo médica. Auxilia
as equipes de salde nos procedimentos bdsicos previstos nos Protocolos de Suporte Bdsico e Avancado.
Mantém a limpeza, zelo e organizacdo dos veiculos, bem como a manutencdo bdsica.

DESCRIGAO DETALHADA:

Conduzir veiculos de Unidades de Suporte Bdsico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA,
destinados ao atendimento, remocdo e transporte de pacientes, conforme designacdo da regulacdo
médica, para prestacdo de socorro ds vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

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

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

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

Atuar junto as equipes de saude nos gestos bdsicos de suporte d vida, nas imobilizacdes e transporte
de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratdria bdsica e demais procedimentos bdsicos
concernentes ao Protocolo de Suporte Bdsico e Avancado de Vida, para o adequado auxilio na
assisténcia aos pacientes.

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

Redalizar 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.

Atuar na troca imediata das unidades méveis, caso venham a apresentar pane mecdnica, elétrica ou
demais formas de inoperdncia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de urgéncia
e emergéncia, para a disponibilizacdo rdpida dos servicos ao publico.

Realizar vistoria das USB's e USA's sob sua responsabilidade, no inicio do plantdo, identificando, por
meio de checklist, itens de manutencdo bdsica como niveis de combustivel, éleo, dgua, fluidos,
calioragem e condicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de tfransmissdo, luzes de
sinalizacdo e sirenes e demais possiveis avarias que comprometam a seguranca e o adequado
funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminuicdo de manutencoes corretivas.

Auxiliar a equipe médica e de enfermagem no preenchimento do checklist de todos os materiais e
equipamentos das USB's e USA’s na entrada do plantdo, anotando em formuldrio préprio, para a
identificacdo do nivel de adequacdo.
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Contatar o “Operador de Trafego”, informando-o, no inicio do plantdo, os profissionais que compordo
a equipe técnica de saude no turno de trabalho.

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

Responsabilizar-se pelo atendimento cos itens de manutencdo bdsica possiveis de regularizacdo
imediata e direcionar & Coordenacdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de
manutencdo profissional.

Registrar em livro foda 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.

Zelar e realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, durante o plantdo, considerando aspectos
bdsicos de higiene e biosseguranca e conforme protocolo estabelecido, para manutencdo da
disponibilidade do veiculo para os atendimentos.

Conhecer a malha vidria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio, para
melhor desempenho de tfempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de
urgéncia e emergéncia.

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

Portar a Carteira Nacional de Habiltacdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando essa em
conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuacdo profissional.
Submeter-se a testes toxicoldgicos e ao etildmetro, sempre quando solicitado ou sorteado, para a
garantia da integridade fisica e psicolégica da equipe, pacientes e sociedade.

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

Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessdrio, para
intfegracdo 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 situacdes 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 orientacdes e o
adequado suporte.

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

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

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.
2. Conhecimentos.

Cédigo de Transito Brasileiro — CTB

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

Nocdes bdsicas de mecdnica automutiva.

Nocdes bdsicas de informatica.

Direcdo defensiva.

Direcdo econdmica.

Protocolo de Suporte Bdsico.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.
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3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de na conducdo 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 conducdo de veiculo de urgéncia e emergéncia.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Veiculos, materiais e equipamentos que compdem USB’s e USA's, bem como tablets, aparelhos de telefonia
movel e demais aparelhos de comunicacdo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar
reclamacodes 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 saude bdsica necessdrios na atividade
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, bem como na inadequada conducdo dos veiculos, podendo ser
responsabilizado por multa de tr@nsito e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao
consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar afrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico nGo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforco fisico evidenciado na remocdo de pacientes e na reposicdo de
materiais de salde das UBS's e USA's.

13. Concentragdo Mental.

O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na conducdo de veiculos
de urgéncia e emergéncia, bem como nareadlizacdo dos procedimentos bdsicos dos Protocolos de Suporte
Bdsico e Avancado.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracdo visual esporddica evidenciada na conducdo de veiculos de
urgéncia e emergéncia.
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15. Condic¢oes de Trabalho
Condicoes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO VIl - Descrigdo de Emprego PUblico de Contador

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
\ covoncoemamcrnocaneont DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Contador PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS
DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: Contdabil AREA: - CH: 200h més CBO: 2522-10

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

DESCRIGAO DETALHADA:

Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contdbeis 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
0s 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 orcamentdria do consércio, por meio de indicadores
econdmicos e financeiros, realizando o levantamento histérico das receitas e despesas realizadas, para
projecdo dos valores que ocorrerdo ao longo do préximo exercicio financeiro, com o mdéximo de
previsibilidade.

Acompanhar a execucdo do orcamento, mensalmente, por meio da andlise “planejado x realizado”,
controlando o limite imposto aos créditos orcamentdrios e adicionais e dando suporte d administracdo
do Consdrcio na tomada de decisdo e planejamento dos gastos, para a garantia do cumprimento da
programacdo orcamentdria.

Elaborar relatérios e demonstrativos contdbeis da situacdo orcamentdria, financeira e patrimonial do
Consoércio, mensalmente, para demonstracdo dos resultados & presidéncia e a Diretoria Executiva.
Elaborar relatérios e demonstrativos contdbeis, mensalmente, para envio aos municipios consorciados,
conforme previsto no Contrato de Consércio Publico e na legislacdo aplicdvel, para prestacdo de
contas.

Elaborar demais relatérios de prestacdo de contas e demonstrativos da execucdo orcamentdria e
financeira, nos periodos estabelecidos na legislacdo 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 demonstracdes
contdbeis emitidas refletem a real situacdo orcamentdria, financeira, patrimonial.

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

Registrar e controlar o Ativo Imobilizado e Intangivel do consércio, interagindo com o Setor de
Patriménio, para sua classificagcdo e o controle de foda sua movimentacdo, apropriando 0 consumo
destes ativos ao resultado do exercicio, por meio da amortizacdo, depreciacdo e exaustdo.

22




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

'CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

e Atender demandas e acompanhar auditorias e inspecdes dos érgdos fiscalizadores internos e externos,
por meio da preparacdo e disponibilizacdo de documentos e relatdrios auxiliares, para demonstracdo
dos procedimentos adotados e garantia do pleno acesso ds informacdes, com a mdxima agilidade.

e Movimentar as contas bancdrias do consércio, juntamente com a presidéncia e a Diretoria Executiva,
para garantia do pagamento aos fornecedores e pagamento de tributos, na auséncia do Tesoureiro.

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

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

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

e Manter atualizadas as certiddes negativas de débitos com os érgdos federais, estaduais e municipais,
para comprovacdo da regularidade fiscal do consércio.

e Emitir notas de empenho e liquidar despesas para a execucdo orcamentdria, diariamente, por meio
de registros no sistema contdbil, para a garantia de posterior pagamento aos fornecedores e servidores
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.

2. Conhecimentos
e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
Constituicdo Federal de 1988.
Lei n°® 4.320/64 e alteracdes posteriores.
Lei n® 8.666/93 e alteracdes posteriores.
Lei Complementar n® 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.
Lei Federal n° 10.520/2002 - Modalidade de Licitacdo denominada Pregdo.
Lei Federal n° 11.107/2005.
Lei Estadual n°® 18.036/2009.
Portarias STN n° 274/2016, dentre outras.
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor PUblico (NBCASP).
Plano de Contas Aplicado ao Setor PUblico (PCASP).
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico (MCASP).
Resolucdo CFC n° 803/96 — Codigo Etica Profissional do Contador.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

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

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

6. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

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

8. Responsabilidade por Erros

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

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

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico nGo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragdo Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na execucdo de relatdrios
contdbeis e conciliacdo de contas mensais.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO VIl - Descri¢do de Emprego PUblico de Enfermeiro

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
&OE%QBGME DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

TITULO EMPREGO PUBLICO: Enfermeiro

PROVIMENTO: Concurso Publico / PSS

DEPARTAMENTO: Assistencial

SETOR: Enfermagem

AREA: ----

CH: 120h més

CBO: 3222-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de salde de complexidade técnica no atendimento pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formagdo Superior
de Enfermagem. Remove e transporta pacientes, conforme orientacdes da regulacdo médica. Auxilia as
equipes de saude nos procedimentos previstos no Protocolo de Suporte Avancado. Mantém a limpeza, o

zelo, areposicdo e a organizacdo de todos os insumos de salde necessdrios.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar procedimentos de salde de complexidade técnica, no dmbito dos conhecimentos obtidos na
formacdo superior de Enfermagem, para o atendimento pré-hospitalar mdével de urgéncia e
emergéncia.

Intfegrar as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA's, destinadas ao atendimento, remocdo
e transporte de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica, para prestacdo de socorro ds
vitimas de trauma e atendimentos clinicos.

Supervisionar e ser corresponsdvel pelo correto preenchimento de todas as informacdes possiveis da
ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH, representando o quadro de trauma ou clinico do paciente
e solicitando ao profissional responsdvel pelo recebimento, o seu nome completo, niUmero de registro
no conselho e assinatura.

Cumprir as deliberacdes do médico da equipe e ou dos médicos reguladores, executando todas as
orientacdes das prescricoes médicas, para a redlizacdo dos adequados procedimentos no
atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar a equipe de atendimento nas USA's ou USB's, durante a auséncia do médico
intervencionista ou quaisquer outros profissionais de salude da equipe, contatando o médico regulador
no transcorrer do atendimento e notificando-o sobre a evolucdo do quadro clinico do paciente, para
o recebimento de orientacdes sobre condutas e encaminhamentos.

Acompanhar e/ou readlizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfeccdo,
acondicionamento e manutencdo dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de
normas e procedimentos do equipamento e/ou emitidos pela Coordenacdo de Enfermagem, para
disponibilizacdo em boas condicdes de uso.

Acondicionar lixo contaminado e/ou materiais de saude utilizados na sala de expurgo, seguindo as
orientacdes de organizacdo e conforme procedimentos estabelecidos pelo PGRRS - Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude, para o devido cumprimento de legislacdes
sanitdrias.

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, juntamente com os demais
membros da equipe, para o controle de todos insumos necessdrios ao trabalho.

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

25




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

8\  CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

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

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 a assisténcia de enfermagem a gestante, d parturiente e ao recém-nato e a partos sUbitos de
evolucdo natural sem apresentacdo de distdcia, conforme protocolo de suporte estabelecido, para o
adeqguado atendimento técnico.

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.

Promover controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissdo, obedecendo 4 Lei
do Exercicio Profissional e ao Cédigo de Etica de Enfermagem.

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, diante da impossibilidade ou da auséncia do médico,
em casos de acidente com multiplas vitimas, para a manutencdo da qualidade no atendimento.
Controlar o uso de psicotrépicos e entorpecentes nas USA's e solicitar reposicdo ao Farmacéutico
responsdvel de acordo com os protocolos estabelecidos, para a garantia do funcionamento
ininterrupto do servico.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como o0s medicamentos e soros, reposicdo ou
tfroca quando necessdrio, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutencdo da
disponibilidade das USA's em atendimento & populacdo.

Realizar checklist didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Mdvel, seguindo os
padrdes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservacdo
e assepsia, para a garantia do atendimento.

Manter as USA's e a Base Operacional em condi¢cdes de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessdrios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar a Central de Regulacdo Médica as condicdes de operacionalidade das USA's, via sistema
especifico, para a tomada das devidas providéncias.

Conhecer arede de hospitais na regido de abrangéncia do Consércio, identificando o fluxo efetivo de
referéncia e contra referéncia (especialidade e nivel de complexidade), para melhor desempenho de
fempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de urgéncia e emergéncia.
Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando procedimentos de
salude necessdrios durante o translado, para assegurar a devida recuperacdo.

Realizar manobras de extracdo manual de vitima; observar, reconhecer e descrever sinais e sintfomas
a Central de Regulacdo Médica, ao nivel de sua qualificacdo, para adequada conducdo do
paciente.

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

Recolher materiais e equipamentos, apds o recebimento do paciente no destino e/ou apds terminar o
atendimento do mesmo em via pUblica e/ou domicilio, zelando por eles como bem publico, para evitar
extravio e/ou perda passivel de sangoes.

Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salde, sempre que necessdrio,
para manutencdo 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 resulfados na qualidade nos atendimentos.

Conhecer integralmente os tipos de materiais que compdem as USA's, informando-se quanto a
funcionalidade, validade, especificacdes técnicas do fabricante, para melhor utilizacdo de seus
recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio ds equipes de saude.
Atuar junto as equipes de salde nos procedimentos de suporte & vida, nas imobilizacdes e transporte
de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria bdsica e demais procedimentos bdsicos
concernentes ao Protocolo de Suporte Avancado, para o adequado auxilio na assisténcia aos
pacientes.

26




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

8\  CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

e Redlizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, para
auxiliar no salvamento do paciente.

e Acompanhar o paciente no saldo da ambul@ncia, durante todo o tfranslado, monitorando e prestando
a assisténcia necessdria, para manté-lo estével.

e Tripular o helicéptero no atendimento das vitimas, quando solicitado e em substituicGo a equipe
aeromédica, conforme treinamento especifico recebido, para garantia do atendimento a vitima.

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

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

e Atuar na froca imediata das unidades mdveis, caso venham a apresentar pane mecdnica, elétrica ou
demais formas de inoper@ncia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de urgéncia
e emergéncia, para a disponibilizacdo rapida dos servicos ao publico.

e Redlizar o acesso via Tablet, confirmando o inicio do turno de trabalho, para o bom e adequado
funcionamento do servico.

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

e Zelar e readlizar a limpeza interna dos veiculos, durante o plantdo, considerando aspectos bdsicos de
higiene e biosseguranca e conforme protocolo estabelecido, para manutencdo da disponibilidade do
veiculo para os atendimentos.

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

e Apresentar-se no hordrio & base estabelecida pela Coordenacdo, conforme escala de servigco
definida, uniformizado e fazendo o adequado uso dos Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI's,
bem como apresentando assepsia pessoal, para que integre adequadamente d equipe de trabalho.

e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessdrio, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragcdo das
horas frabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracdo.

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

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 situacdes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma
clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o
adequado suporte.

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

e Readlizar 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.

27




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

8\  CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

2. Conhecimentos.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Protocolo de Suporte Avancado.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

4 - Requisito
Curso Superior de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

5. Complexidade.

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

6. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USA's, bem como tablets, aparelhos de telefonia moével e
demais aparelhos de comunicacdo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar
reclamacades 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 necessdrios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforco Fisico.
O emprego publico apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdo de pacientes e na
reposicdo de materiais de salde das USA's.

13. Concentragao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental constante evidenciada na redlizacdo dos
procedimentos dos Protocolos de Suporte Avancado.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.
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15. Condicoes de Trabalho
Condicoes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO IX - Descricdo de Emprego PUblico de Farmacéutico

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

A comononemcen s suneoaue DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Farmacéutico PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Farmdcia AREA: CH: 200h més CBO: 2234-30

DESCRICAO SUMARIA: Atua na supervisdo de todos os processos e profissionais do setor de Farmdcia
atendendo todas as normas e procedimentos da Agéncia Nacional de VigilGncia Sanitdria — ANVISA, do
Conselho Federal de Farmd&cia — CFF, bem como portarias do Ministério da Salude. Audita e acompanha o
quantitativo de itens hospitalares, medicamentos e estoque minimo necessdrio, para garantir o
abastecimento das Unidades de Suporte Bdsico - USB’s e Unidades de Suporte Avancado - USA's e a
continuidade do servico publico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar processos e pessods no setor de Farmdcia, por meio do acompanhamento, identificacdo,
avaliacdo e proposicdo de acdes de cunho operacional e estratégico que culminem na qualidade
dos servicos necessdrios d plena atuacdo do consércio.

Promover a farmacovigildncia, por meio da avaliacdo, compreensdo e deteccdo de intercorréncias
relacionadas aos fdrmacos, para prevencdo de possiveis intoxicacoes, perda de eficdcia e/ou uso
indevido, garantfindo assim a eficdcia 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 Bdsico - USB's e Unidades
de Suporte Avancado - USA's.

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

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

Elaborar os termos de referéncia, identificando o quantitativo e as especificacdes técnicas dos
produtos necessdrios, para encaminhamento do processo ao setor de licitacdo, e para a posterior
compra dos insumos necessdrios para a continuidade da prestacdo 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.
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 desnecessdria e a falta de medicamentos necessdrios ao atendimento do
servico de urgéncia e emergéncia.

Gerar relatérios estatisticos de distribuicGo e quantitativo de produtos de salde, por meio da
compilacdo das entradas e saidas no software, para a geracdo de indicadores e consequentemente
a elaboracdo de planos de acdo para as atividades que necessitam de melhorias.

Disseminar e cumprir com as normas estabelecidas pelo Ministério da Salde e ANVISA, por meio de
profocolos € notas de esclarecimento, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias
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advindas da prestacdo do servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgdo.

Supervisionar o processo de entrega dos medicamentos solicitados pelos profissionais, para que
garanta que as USB's e USA's sejam abastecidas em tempo hdbil e que contenham todos os
medicamentos necessdrios 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 consdércio.

Estabelecer protocolos quanto & distribuicdo, contagem, condicdes de armazenamento, estoque
minimo dos materiais médicos, conforme legislacdes vigentes e ou orientacdes técnicas, para maior
alinhamento, fluxo e atendimento as necessidades do consércio.

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

Cumprir as normas estabelecidas pelo Ministério da Saude, por meio de consultas constantes em suas
atualizacdes, para eliminacdo, reducdo e prevencdo de intercorréncias advindas da prestacdo do
servico fora dos padrdes estabelecidos pelo érgdo.

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 servicos de salde de urgéncia e emergéncia.

Auditar a distribuicdo dos matericis de salde para as bases descentralizadas, sistematicamente
conforme cronograma e profocolos estabelecidos, para verificacdo da conformidade.

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

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 Saude e suas alteracdes, conferindo o
protocolo estabelecido de apresentacdo de receitudrio especifico, para adequacgdo as normas
previstas em legislacdo vigente.

Supervisionar o cadastramento das notas fiscais referentes & aquisicdo de produtos de salde e
medicamentos, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens no estoque.
Supervisionar o armazenamento de medicamentos, conforme protocolo e orientacdes técnicas
estabelecidas e repassadas ao Auxiliar de Farmdcia, para a manutencdo da organizacdo e rdpida
disponibilizacdo as USB's e USA's.

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de
Farmdcia - CRF, com jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, para a manutencdo da habilitacdo
profissional.

Redlizar demais atividades correlatas ao emprego puUblico e/ou por determinacdo do seu superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante, formacdo no Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet)
Farmacologia geral.

Farmdcia hospitalar.

Farmacovigil@ncia.

Assisténcia Farmacéutica no SUS.
Portarias e Normas pertinentes a funcdo.
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Controle de estoque.

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

Selecdo, armazenamento, dispensacdo e distribuicdo de medicamentos.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consoércio.

Demais normas que circundam a drea farmacéutica.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4 - Requisito
Curso Superior de Farmdcia com o devido registro no Conselho Regional de Farmdcia — CRF.

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 frabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa, dentre
ouftros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo
de medicamentos necessdrios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser responsabilizado pelos
medicamentos em falta e responder civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a
terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos esporddicos, restritos & simples troca de informacdes, internas e externas, se mal
sucedidos podem acarretar reclamagcdes ou constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na supervisdo do
acondicionamento, supervisdo da distribuicdo e supervisdo da validade dos medicamentos.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico nGo apresenta concentracdo visual.
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15. Condic¢oes de Trabalho
Condicoes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —

PPRA

ANEXO X - Descricdo de Emprego PUblico de Médico
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CONSURGE SETOR I?_E RECURSOS HUMA,«NOS

coencoramL s vt DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Médico PROVIMENTO: Concurso Publico / PSS
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Medicina AREA: ---- CH: 120h més CBO: 3222-05

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos de salde de grau variado no atendimento pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formacdo Superior em
Medicina. Integra as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA's, prestando socorro a pacientes
de acordo com designacdes da regulacdo médica. Atua na central de regulacdo médica 192, orientando
nas acodes e nos procedimentos a serem tomados pela equipe de atendimento e define a porta de
referéncia que o paciente serd encaminhado.

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar procedimentos juntamente d equipe de saude, no dmbito dos conhecimentos obtidos na
formacdo superior de Medicina, para o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
Integrar as equipes das Unidades de Suporte Avancado — USA's, destinadas ao atendimento,
remocdo, transporte e transferéncia de pacientes, conforme designacdo da regulacdo médica,
para prestacdo de socorro a pacientes psiquidtricos, pedidtricos, obstétricos, vitimas de trauma e
atendimentos clinicos para o adequado atendimento de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar e ser responsdvel pelo correto preenchimento de todas as informacdes possiveis da
ficha de Atendimento Pré-Hospitalar - APH avancado, representando o quadro de tfrauma ou clinico
do paciente e solicitando ao profissional responsével pelo recebimento do paciente, nome
completo, niUmero de registro no conselho e assinatura.

Alinhar-se as deliberacdes dos médicos reguladores, executando todas as orientacdes 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 circunstncias da ocorréncia e evolucdo do quadro de
saude do paciente, para o recebimento de orientacdes sobre condutas e encaminhamentos.

Ser responsdvel pela assisténcia aos pacientes no local do chamado, durante o transporte, nas
unidades moéveis e pelo acompanhamento aos mesmos durante a recepcdo nas Unidades de
Saude de destino, para a garantia do atendimento adequado.

Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador, realizando condutas e/ou
procedimentos de salude dentro dos par@metros do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia
e emergéncia, para a garantia do desfecho adequado & cada caso.

Identificar-se imediatamente ao chegar no local da ocorréncia como médico responsdvel pela
equipe perante o paciente, familiares, franseuntes 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
informacodes necessdrias, para manter uma relacdo de confianca.

Avdliar clinicamente e estabilizar o paciente no préprio local, respeitando as questdes de seguranca,
determinadas pelos Bombeiros ou Defesa Civil e j& iniciar todas as medidas possiveis para a
manutencdo 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, através da realizacdo de
procedimentos como intubacdo orotraqueal, cricotireoidostomia por puncdo e/ou cirlrgica,
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puncdo tordcica de alivio, drenagem de térax em selo d'dgua, dentre outros necessdrios, para a
garantia da estabilizacdo do paciente e a seguranca do fransporte.

Liderar e conduzir as equipes no atendimento, em casos de acidente com multiplas vitimas, por meio
da aplicacdo de técnicas pertinentes ao teatro de operacgdes, para a manutencdo da qualidade
no atendimento.

Realizar o acesso via Tablet, confirmando o inicio do turno de trabalho, para o bom e adequado
funcionamento do servico.

Prestar a assisténcia médica a gestante, a parturiente e ao recém-nato, conforme protocolo de
suporte estabelecido, para o adequado atendimento técnico.

Acompanhar e/ou redlizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfeccdo,
acondicionamento e manutencdo dos equipamentos de forma sistematizada, conforme manual de
normas e procedimentos do equipamento e/ou emitidos pela Direcdo de Regulacdo Médica, para
disponibilizacdo em boas condicdes de uso.

Acondicionar lixo contaminado e/ou materiais de saude utilizados na sala de expurgo, seguindo as
orientacdes de organizacdo e conforme procedimentos estabelecidos pelo PGRRS - Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Salude, para o devido cumprimento de legislacoes
sanitdrias.

Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, juntamente com os demais
membros da equipe, para o controle de todos insumos necessdrios ao trabalho.

Responsabilizar-se pelo controle do uso de psicotropicos e entorpecentes nas USA’s e solicitar
reposicdo ao Farmacéutico responsdvel de acordo com os protocolos estabelecidos, para a
garantia do funcionamento ininterrupto do servico.

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, juntamente com os demais profissionais da equipe,
bem como os medicamentos e solucdes, reposicdo ou froca quando necessdrio, de acordo com
protocolos estabelecidos, para manutencdo da disponibilidade das USA's em atendimento
populacdo.

Redlizar check-list didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da Unidade Moével,
juntamente com os demais profissionais da equipe, seguindo os padroes estabelecidos e mantendo
as mochilas de atendimento em perfeito estado de conservacdo e assepsia, para a garantia do
atendimento.

Manter as USA's e a Base Operacional em condicdes de operacionalidade, provendo de materiais
€ recursos necessarios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar as condicdes de operacionalidade das USA's & Central de Regulacdo Médica, via
sistema especifico, para a tomada das devidas providéncias.

Conhecer a malha vidria e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consdrcio, identificando
o fluxo efetivo de referéncia e contra referéncia (especialidade e nivel de complexidade), para
melhor desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de
urgéncia e emergéncia.

Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntfamente com o paciente nas unidades
de saude, por meio do registro de retencdo de materiais em sistema especifico, para posterior
comunicacdo a Central de Regulacdo Médica e recuperacdo dos materiais.

Auxiliar na reposicdo dos cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de salude, sempre
gue necessdrio, para manutencdo da disponibilidade das USA's ao atendimento puUblico.

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 compdoem as USA's, informando-
se quanto & funcionalidade, validade, especificacdes técnicas do fabricante, para melhor utilizacdo
de seus recursos em prol da qualidade dos atendimentos realizados e adequado auxilio ds equipes
de saude.

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

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

Zelar e realizar a limpeza interna dos veiculos, durante o plantdo, considerando aspectos bdsicos de
higiene e biosseguranca e conforme protocolo estabelecido, para manutencdo da disponibilidade
do veiculo para os atendimentos.

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

Informar & Central de Regulacdo Médica eventuais intercorréncias (acidentes, mecdnicos, pane
mecdnica e/ou elétrica, solicitacdo de apoio de militares em dreas de risco e outros), descrevendo
de forma clara e precisa a situacdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
Responsabilizar-se pelas acdes da Central de Regulacdo Médica SAMU, por meio de protocolos de
atendimento, regimento inferno e conselho de medicina, para garantia da autonomia dos
procedimentos médicos na prestacdo do servico de qualidade.

Gerenciar as acdes de dimensionamento das ocorréncias, seguindo os protocolos instituidos pela
Diretoria de Regulacdo Médica, para o adequado acionamento e manutencdo 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 comunicacdo na
Central de Regulacdo e registros de dados atualizados, para a execucdo 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, para reducdo do tempo resposta das
ocorréncias.

Acompanhar o paciente no saldo da ambuléncia, durante todo o translado, monitorando e
prestando a assisténcia necessdria, para manté-lo estavel.

Tripular o helicéptero no atendimento as vitimas, quando solicitado e em substituicdo & equipe
aeromédica, conforme treinamento especifico recebido, para a garantia do atendimento & vitima.
Responsabilizar-se pela equipe em atendimento nas acdes medicalizadas, por meio de crientacoes
e cumprimento do protocolo de telemedicina, para a oferta de cuidados ao paciente emergencial.
Redlizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas,
para auxiliar no salvamento do paciente.

Atuar na froca imediata das unidades mdveis, caso venham a apresentar pane mecdénica, elétrica
ou demais formas de inoperéncia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de
urgéncia e emergéncia, para a disponibilizacdo rdpida dos servicos ao publico.

Estabelecer o nivel de complexidade frente as chamadas do sistema 192, mediante informacodes
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 saude, acompanhantes e,
sobretudo, os pacientes.

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

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

Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de
Medicina - Minas Gerais - CRM/MG, com jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, bem como as
certificacdes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo profissional.

Participar dos processos eleitorais de Direcd@o Clinica e Comissdes de Etica Médica e outras de
acordo com orientacdes do CRM MG, para a garantia dos aspectos comportamentais e técnicos
da profissdo.
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e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimdnio puUblico e servindo como
exemplo aos demais funciondrios, sendo responsdvel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento
dos bens e maior durabilidade.

e Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades
de saude, por meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiqis, para posterior
comunicacdo a Central de Regulacdo Médica e recuperacdo dos materiais.

e Recolher materiais e equipamentos apds o recebimento do paciente no destino e/ou apds terminar
o atendimento do mesmo em via publica e/ou domicilio, zelando por eles como bem publico e
passivel de sancdes caso haja extravio e/ou perda.

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 Redlizar demais atividades correlatas ao emprego puUblico 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 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 Saude e Conselhos de Classes que
circundam o segmento.
e Protocolo de Suporte Avancado.
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

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

5. Complexidade.

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

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 comunicacdo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais de pacientes que se divulgados podem acarretar
reclamacodes 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 necessdrios na atividade pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.
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9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados d troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ franstornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdo de pacientes e na
reposicdo de materiais de sadde das USA's.

13. Concentragao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental constante evidenciada na realizacdo dos
procedimentos dos Protocolos de Suporte Avancado.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdério o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO XI - Descrigdo de Emprego PUblico de Motorista

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

e DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Motorista PROVIMENTO: Concurso Publico / PSS
DEPARTAMENTO: Logistica SETOR: Frota AREA: - CH: 220h més | CBO: 7823-10

DESCRICAO SUMARIA: Atua no ftransporte de funciondrios e materiais hospitalares d&s bases
descentralizadas, respeitando as legislacdes de trénsito e direcdo defensiva. Zela pela seguranca e
conservacdo dos veiculos. Executa servicos externos administrativos, conforme designacdes da Diretoria
Executiva e geréncia administrativa, bem como responsabiliza-se pela entrega de documentos aos locais
demandados. Providenciar abastecimento do veiculo. Efetua reparos de baixa complexidade em
sifuacoes de emergéncias.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Transportar empregados publicos do consdrcio e matericis hospitalares para as bases
descentralizadas, conforme designacdo da coordenacdo de frota e/ou supervisor de base, para
deslocamento dentro de um mesmo municipio e/ou viagens para outras localidades com seguranca.

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

e Redlizar vistoria do veiculo sob sua responsabilidade antes das viagens, no inicio do plantdo,
identificando por meio de checklist itens de manutencdo bdsica como niveis de combustivel, dleo,
dgua, fluidos, calibragem e condicdo de uso dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de fransmissdo,
luzes de sinalizacdo e demais possiveis avarias que comprometam a seguranca e o adequado
funcionamento, para uma atuacdo preventiva e diminuicdo de manutencdes corretivas.

e Responsabilizar-se pelo atendimento aos itens de manutencdo bdsica possiveis de regularizacdo
imediata e direcionar & Coordenacdo de Frota itens que requerem atendimento especifico de
manutencdo profissional.

e Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdsicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condicdes de uso.

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

e Conhecer a malha vidria de abrangéncia do Consércio, para melhor desempenho no deslocamento
dos funciondrios.

e Utilizar adequadamente mapas geogrdficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou
mapas impressos, para facilitacdo do deslocamento de forma rdpida.

e Informar a Coordenacdo de Frota eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecdnica e/ou
elétrica, solicitacdo de apoio de militares em dreas de risco e outros), descrevendo de forma clara e
precisa a situacdo ocorrida, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

e Responsabilizar-se pelo deslocamento de documentos, de materiqis e insumos necessArios co
adequado funcionamento das bases descentralizadas, por meio das demandas encaminhadas
pelas coordenacdes em geral do consdércio, para gque haja abastecimento adequado das unidades
de atendimento mével e para entrega de documentacdes necessdrias para o pleno atendimento ds
legislacoes.
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e Efefuar servicos externos administrativos, por meio de designacdes da Diretoria Executiva e/ou
geréncia administrativa e geréncia de logistica para a entrega de malotes e/ou documentos em
reparticoes publicas, escritérios, prefeituras, entre outros e para a garantia da entrega em tempo
hdbil.

e Buscar materiais diversos, por meio de designacdoes da Diretoria Executiva e geréncias administrativa
e de logistica, para agilidade diante de uma excepcionalidade do Consércio.

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

¢ Encaminhar os veiculos para manutencdo automotiva preventiva, mediante cronograma de reviséo
elaborado pelo Coordenador de Frota, para diagndstico de possiveis falhas mecénicas e/ou elétricas
e reducdo de manutencodes corretivas

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

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

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

e Redlizar 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 Curso de direcdo defensiva.
Curso de direcdo econdmica.
Mecénica de Automodveis.
Cédigo de Transito Brasileiro — CTB.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia
Para o exercicio do emprego publico sdo necessdrios 1 (um) ano de experiéncia.

4. Requisitos
Ensino Médio e Carteira Nacional de Habilitacdo categoria D com o registro de atividade remunerada.

5. Complexidade

A execucdo das farefas exige a combinacdo de apfiddoes de complexidade natural a maioria das
pessoas. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte reduzida da jornada de
trabalho e em intervalos de tempo ndo - regulares.

6. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos
Veiculos de uso administrativo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso restrito a informacoes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros
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Os erros podem advir da negligéncia no transito e falta de direcdo defensiva, podendo ser
responsabilizado por multa de trénsito e responder civil e criminalmente por lesées ou danos causados ao
consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos esporddicos restritos & simples troca de informacdes, internas e externas, se mal sucedidos
podem acarretar pouca ou nenhuma repercussdo.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforgo Fisico
O emprego publico apresenta esforco fisico esporddico evidenciado no manuseio de equipamentos
hospitalares para as bases descentralizadas.

13. Concentragdo Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na conducdo de veiculos.

14. Concentragdo Visual
O emprego publico apresenta concentracdo visual esporddica evidenciada na conducdo de veiculos.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XII - Descri¢éo de Emprego PUblico de Operador de Frota

. CONSURGE SETOR I2E RECURSOS HUMA,«NOS
A cotsorcio iTsIuMCeAL 0 shins DATEDE DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Operador de Frota PROVIMENTO: Concurso Publico / PSS

DEPARTAMENTO: Assistencial

SETOR: Regulacdo

o AREA: ----- CH: 180h més | CBO: 4222-20
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, remocdo e
fransporte de pacientes. Operacionaliza os sistemas de comunicacdo e controle operacional da frota de
veiculos de Unidades de Suporte Bdsico — USB e Unidades de Suporte Avancado — USA.

DESCRIGAO DETALHADA:

Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Bdsico — USB e Unidades de
Suporte Avancado — USA, destinados ao atendimento, remocdo e transporte de pacientes, conforme
designacdo da regulacdo médica, para prestacdo de atendimento e socorro as vitimas de trauma
e atendimentos clinicos.

Operar o sistema de comunicacdo e telefonia nas Centrais de Regulacdo, conforme protocolos
estabelecidos, para o direcionamento correto das USB's e das USA’'s aos locais de atendimento.
Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada e de acordo com o
regulamento da portaria do Ministério da Saude 2048 de 2004, com as normas, com os procedimentos
e fluxogramas internos que orientam sua atuacado.

Designar a troca imediata das unidades mdveis, caso venham a apresentar pane mecdnica, elétrica
ou demais formas de inoperdncia, para que haja a imediata disponibilidade dos servicos ao publico.
Registrar em formuldrio préprio, no inicio do plantdo, o nome de todos os profissionais que compordo
a sede, as USB's e as USA's, de cada base descentralizada, para que se tenha o devido
gerenciamento das equipes pela Central de Regulacdo Médica durante turno de trabalho.
Recepcionar todas as informacdes de movimentacdo do veiculo de urgéncia e emergéncia, na
Central de Regulacdo Médica, por meio de cddigos 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 comunicacdo
intferna, para a melhoria constante da prestacdo do servico publico e/ou medidas preventivas e
corretivas.

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

Conhecer a malha vidria 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 geogrdficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou
mapas impressos, para rastreamento das USB's e USA’s e facilitacdo do deslocamento de forma
rdpida do veiculo de urgéncia ao local de atendimento.

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

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

2. Conhecimentos.
¢ Pacote Office (Word, Excel, Internet).
Digitacdo.
Malha vidria e rede de hospitais da regido do consdrcio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
1 (um) ano de experiéncia atividade de atendimento telefénico.

4 - Requisito
Ensino Médio.

5. Complexidade.

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel pelos equipamentos de telefonia movel, de telefonia fixa e demais aparelhos de
comunicacdo, 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 organizacdo.

8. Responsabilidade por Erros

O:s erros podem advir da falta de atencdo no direcionamento dos veiculos de Unidades de Suporte Bdsico
— 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 d troca de informacdes e esclarecimentos, se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragcdo Mental.
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O emprego puUblico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada no preenchimento de
informacodes precisas no sistema.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracdo visual evidenciada na visualizacdo de informacdes do
sistema.

15. Condigoes de Trabalho
Condicodes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO Xl - Descricdo de Emprego PUblico de Psicdlogo

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
COMSORCOWTEIMCIAL DELNDE DAEDE DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Psicélogo PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS
DEPARTAMENTO: Administrativo ilimznos ReCursos | Rrea: Psicologia | CH: 200h més | CBO: 2515-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho. Planeja e
desenvolve acdes Alinhadas das normas e politicas do Departamento de Recursos Humanos — DRH
destinadas a otimizar as relacdes de trabalho, infervindo em conflitos e estimulando a criatividade e o
tfrabalho em equipe, para a melhoria da qualidade de vida no trabalho. Acompanha processos seletivos
para editais de excepcional interesse publico, elabora perfil profissiogrdfico, aplica avaliacdo de
desempenho e readliza a integracdo de novos profissionais no ambiente de frabalho com a disseminacdo
das politicas institucionais, realiza entrevistas para diagndstico e identificacdo de problemas que afetam o
beme-estar fisico e psiquico dos empregados publicos no ambiente de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar atividades inerentes ao emprego publico de psicdlogo, por meio de preceitos do Conselho
Federal de psicologia, do cédigo de ética do psicélogo e do Sistema Unico de Saude — SUS, para
melhoria constante da condicdo de salde psiquica dos empregados publicos do Consércio.
Identificar fendmenos psicolégicos advindos da relacdo de trabalho, por meio de ferramentas e
métodos adequados ao profissional da psicologia, para promocdo de intervencdes preventivas e
corretivas que culminem na melhoria e manutengdo do clima organizacional.

Participar da elaboracdo e da execucdo de programas e projetos instifucionais no dmbito das pessoas,
por meio da andlise de todas as suas etapas estruturais, para que os impactos sejam positivos no clima
organizacional do consércio e na saude do empregado publico.

Atuar nos processos seletivos simplificados de excepcional interesse pUblico, na conducdo de prdticas
integradas e ferramentas da psicologia, para a captacdo de profissionais alinhados aos interesses
departamentais e institucionais do consércio.

Elaborar o perfil profissiogrdfico de cada emprego publico do consércio, por meio da andlise das
atribuicdes, das responsabilidades, das competéncias e dos requisitos psicoldgicos, para melhor
adequacdo do empregado publico ds caracteristicas do emprego publico.

Conduzir o processo de mapeamento de competéncias, junfamente com o DRH, por meio da
definicdo das técnicas, habilidades e conhecimentos que se espera de cada empregado publico,
para a implementacdo da gestdo por competéncias no Consércio.

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

Realizar atendimento psicolégico individual ou em grupo, em periodos pré-determinados e quando
necessdrio, por meio de métodos especificos, para acolhimento e identificacdo dos aspectos
biopsicossocial dos empregados publicos do Consércio.

Atuar nos processos demissiondrios, por meio da aplicacdo de questiondrio especifico, para
identificacdo dos pontos fortes e pontos a desenvolver e posterior elaboracdo de planos de acdo que
culminem na melhoria continua dos processos institucionais.
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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 execucdo de afividades de estudo, acodes
preventivas, assisténcia aos agravos d saude relacionada ao trabalho, para reducdo de doencas
ocupacionais, acidentes de tfrabalho e melhoria da qualidade de vida aos empregados publicos.

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

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

e Promover a integracdo e socializacdo dos empregos publicos admitidos, conforme padrdo
estabelecido, para que haja a disseminacdo das politicas institucionais, o conhecimento de
departamentos, setores e dreas, normas e processos, cédigo de ética e conduta, bem como os demais
empregados publicos que compdem o consdrcio.

e Redlizar visitas técnicas das bases descentralizadas do consércio, conforme cronograma pré-
estabelecido e diante de demandas especificas, para implementacdo de prdaticas psicoldgicas
previstas em planos de acdo e para a identificacdo de necessidades de melhorias no clima
organizacional.

e Elaborar relatérios gerenciais e demonstracdes grdaficas, conforme padrdes estabelecidos, para
identificacdo do efetivo resultado das acdes realizadas pelo setor.

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.
e Pacote Office (Word, Excel, Power Point e Internet)
Legislacdes que circundam a Saude e Codigo de Etica da psicologia.
Resolucdes do Conselho Federal de Psicologia.
Ferramentas de Gestdo de Pessoas.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejdvel (ndo obrigatéria).
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4 - Requisito
Curso Superior em Psicologia com o devido registro no Conselho Regional de Psicologia — CRP.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de frabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia, dentre outros.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacodes 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 codigo de ética do profissional, podendo ser responsabilizado por danos causados aos
profissionais € ao consdércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado cos orgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias repercussoes
ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico nGo tem acesso a numerdrios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico nGo atua na lideranca de pessoas.

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

13. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada no atendimento psicoldégico
individual e/ou em grupo.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico nGo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicoes normais de tfrabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XIV - Descri¢do de Emprego PUblico de Técnico de Enfermagem
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CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
ooy e e DESCRIGCAO DE EMPREGO PUBLICO

DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

TITULO EMPREGO PUBLICO: Técnico de Enfermagem | PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS

SETOR:

DEPARTAMENTO: Assistencial AREA: - CH: 210h més CBO: 3222-05

Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA: Atua nos procedimentos técnicos de média e baixa complexidade no atendimento
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia, no dmbito dos conhecimentos obtidos na formagdo de Técnico
de Enfermagem. Remove e transporta pacientes, conforme orientacdes da regulacdo médica. Auxilia as
equipes de saude nos procedimentos bdsicos previstos no Protocolo de Suporte B&sico. Mantém a limpeza,
o zelo, a reposicdo e a organizacdo dos materiais nas viaturas de atendimento e zela também pelas
dependéncias que utiliza na base.

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

Controlar os materiais esterilizados e de consumo, bem como os medicamentos e soros, solicitando
reposicdo ou troca quando necessdrio, de acordo com protocolos estabelecidos, para manutencdo
da disponibilidade das USB's em atendimento & populacdo.

Redalizar checklist didrio dos materiais, equipamentos e medicamentos da unidade maével, seguindo
0s padroes estabelecidos e mantendo as mochilas de atendimento em perfeito estado de
conservacdo e assepsia, para manutencdo das ambuldncias em condicdes de atendimento.
Manter as USB’s e a Base Operacional em condi¢cdes de operacionalidade, provendo de materiais e
recursos necessdrios, para a garantia do bom funcionamento e atendimento das ocorréncias.
Comunicar & Central de Regulacdo Médica as condicdes de operacionalidade das USB's, para a
tomada das devidas providéncias.

Comunicar & coordenacdo direta qualquer problema com a funcionalidade dos equipamentos, bem
como falta de materiais de consumo que tenham sido usados em quantidades ndo esperadas,
devido a algum atendimento que gere uso excessivo de insumos, utilizando os meios de comunicacdo
formais do consércio, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Conhecer a rede de hospitais na regidio de abrangéncia do Consércio, 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.

Direcionar o paciente ao hospital designado pelo médico regulador e com sua autorizacdo,
realizando procedimentos bdsicos de salde orientados e necessdrios durante o translado, para
assegurar a devida recuperacdo.

Acompanhar o paciente no saldo da ambuléncia, durante todo o translado, monitorando e
prestando a assisténcia necessdria, para manté-lo estével.

Realizar manobras de extracdo manual de vitima, seguindo os protocolos vigentes e observando,
reconhecendo e descrevendo sinais e sinfomas & Central de Regulacdo Médica, ao nivel de sua
qualificacdo, para adequada conducdo do paciente.

Preencher todas as informacdes possiveis da ficha de Atendimento Pré-Hospitalar — APH,
representando o quadro do paciente e solicitando ao profissional responsdvel pelo recebimento, o
seu nome completo, nUmero de registro no conselho e assinatura, para cumprimento de legislacdo
especifica.
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Formalizar a necessidade da permanéncia de materiais juntamente com o paciente nas unidades de
saude, por meio do preenchimento da ficha de Cautela de Materiais, para posterior comunicacdo a
Central Regulacdo Médica e recuperacdo dos materiais.

Repor os cilindros de oxigénio e ar comprimido e demais materiais de saude, sempre que necessdrio,
para manutencdo da disponibilidade das USB's ao atendimento publico.

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

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

Atuar junto as equipes de salde nos procedimentos de suporte & vida, nas imobilizacdes e transporte
de vitimas, nas medidas de reanimacdo cardiorrespiratéria bdsica e demais procedimentos bdsicos
concernentes ao Protocolo de Suporte Bdsico, para o adequado auxilio na assisténcia aos pacientes.
Redlizar procedimento de manutencdo bdsica de vida até a chegada da equipe de Suporte
Avancado do Servico de Atendimento Moével de Urgéncia - SAMU, quando identificado a
necessidade, para diminuir lesdes e possiveis agravamentos do estado de saude do paciente.
Realizar transporte de pacientes em macas, pranchas e similares, segundo técnicas especificas, para
auxiliar no salvamento do paciente.

Administrar medicamentos via oral e parenteral, quando prescritos pelo médico regulador por
telemedicina, conforme legislacdo vigente e protocolo instituido pela Diretoria de Regulacdo
Médica, para atendimento adequado d cada paciente.

Prestar a assisténcia d gestante, & parturiente e ao recém-nato, conforme protocolo de suporte
estabelecido, para o adequado atendimento técnico.

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

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

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

Atuar na troca imediata das unidades mdveis, caso venham a apresentar pane mecdanica, elétrica
ou demais formas de inoperéncia, auxiliando na montagem e na desmontagem dos veiculos de
urgéncia e emergéncia, para a disponibilizacdo rdpida dos servicos ao publico.

Redlizar o acesso via Tablet, confirmando o inicio do turno de trabalho, para o bom e adequado
funcionamento do servico.

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

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

Zelar e redlizar a limpeza interna dos veiculos, durante o plant&o, considerando aspectos bdsicos de
higiene e biosseguranca e conforme protocolo estabelecido, para manutencdo da disponibilidade
do veiculo para os atendimentos.

Acondicionar lixo contaminado e/ou materiais de saude utilizados na sala de expurgo, seguindo as
orientacdes de organizacdo e conforme procedimentos estabelecidos pelo PGRRS — Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude, para o devido cumprimento de legislacoes
sanitdrias.

Acompanhar e/ou redlizar o adequado funcionamento, uso, limpeza, desinfeccdo,
acondicionamento e manutencdo dos equipamentos, conforme manual de normas e procedimentos
e/ou emitidos pela Coordenacdo de Enfermagem, para disponibilizacdo em boas condicdes de uso.
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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 situacdes de risco e solicitar auxilio a base via tablet ou telefone, descrevendo de forma
clara e precisa a situacdo no local da ocorréncia, para que receba as devidas orientacdes e o
adequado suporte.

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

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego puUblico exige do ocupante Ensino Médio com Habilitacdo
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 Bdsico.
¢ Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejdvel (ndo obrigatéria).
Dois anos de experiéncia na atividade de atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

4 - Requisito
Curso Técnico de Enfermagem com o devido registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/MG.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos que compdem as USB's, bem como tablets, aparelhos de telefonia movel e
demais aparelhos de comunicacdo.

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

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de salde bdsica necessdrios na atividade
pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos
que, se malsucedidos, podem acarretar atrasos/ tfranstornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.
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10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforco fisico esporddico evidenciado na remocdo de pacientes e na
reposicdo de materiais de saude das UBS's.

13. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na realizacdo dos
procedimentos bdsicos dos Protocolos de Suporte Bdsico.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico n&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicodes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdério o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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ANEXO XV - Descri¢do de Emprego PUblico em Seguranga do Trabalho

. CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

R et DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
ierOUbIghiMPREGO PUBLICO: Técnico Seguranca do PROVIMENTO: Concurso PUblico / PSS

SETOR: Recursos | AREA: Seguranca

DEPARTAMENTO: Administrativo HUMANOS do Trabalho

CH: 200h més CBO: 3516-05

DESCRICAO SUMARIA: Afua nos procedimentos de eliminagdo e de neutralizacdo dos riscos ambientais,
anadlisando e orientando quanto das necessidades de adequacdo dos EPC’s e da importéincia do uso de
EPI’s. Controla os exames ocupdacionais para que sejam readlizados no prazo legal e emite CAT quando
necessario. Ministra treinamentos e palestras técnicas para sensibilizar os profissionais sobre a importéncia
da Seguranca do Trabalho na instituicdo.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, bioldgicos e ergondmicos a que os
profissionais estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de relatdrios técnicos, para
orientacdo, medidas de eliminacdo e neutralizagcdo dos riscos.

e Identfificar fatores de risco que ocasionam acidentes do frabalho, doencas profissionais e agentes
ambientais agressivos aos profissionais, por meio de procedimentos padrdo e Normas
Regulamentadoras — NR's, para eliminacdo e/ou controle desses agentes que prejudicam a seguranca
e saude do trabalhador.

e Conscientizar os profissionais sobre os riscos de acidentes de frabalho e doencgas profissionais advindos
das suas atividades laborais, por meio de cartilhas e treinamentos especificos, para medidas de
prevencdo, de eliminacdo e de neutralizacdo desses riscos, bem como a criacdo de normas de
seguranca interna.

e Executar as politicas de seguranca e higiene do trabalho, por meio de estratégias de prevencdo e
normas regulamentadoras — NR, na Sede e nas bases descentralizadas, para avaliacdo dos resultados
alcancados e medidas corretivas.

e Divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho aos empregados publicos da assisténcia, do
administrafivo, do operacional e da gestdo, por meio da promocdo de rodas de debates, de
campanhas institucionais, de semindrios, de palestras, de reunides e de treinamentos, para orientacdo,
para prevencdo e para neutralizacdo dos riscos nos acidentes de trabalho e doencas profissionais.

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

e Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipamentos de Protecdo
Individual — EPI's nas atividades laborais, por meio de fiscalizacdes didrias, tfreinamentos e palestras de
sensibilizacdo, assegurando o cumprimento das Normas Reguladoras — NR's e a seguranca fisica dos
profissionais.

e Solicitar e autorizar reposicdo 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 puUblicos EPI's em bom estado de conservacdo durante
a execucdo de suas atividades laborais.

e Solicitar aliberacdo de EPI's no Almoxarifado para os novos empregados publicos, por meio da emissdo
de declaracdo/autorizacdo assinada, assegurando o controle do quantitativo de itens e assegurando
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o inicio das atividades laborais com o cumprimento das normas e equipamentos de protecdo ao
profissional.

Apoiar e controlar a entrega dos EPI's no desligamento dos empregados publicos, assegurando que os
itens recebidos na admissdo, serdo todos devolvidos ao Departamento de Aimoxarifado.

Assegurar que os Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC estejam de acordo com as Normas
Regulamentadoras — NR's, identificando por meio de check list, itens vencidos e/ou itens em desacordo
com especificacdes técnicas recomendadas pela legislacdo vigente, para remocdo, adequacdo e
constante melhoria na seguranca dos profissionais no ambiente de trabalho.

Orientar profissionais de empresas terceirizadas quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do
frabalho, por meio de treinamentos periddicos e boletins informativos, para garantia da preservacdo
da integridade fisica e mental dos trabalhadores terceirizados.

Supervisionar os Atestados de Saude Ocupacional — ASQO's, de todos os empregados publicos que
infegram o quadro de profissionais do consdércio, bem como de empresas terceirizadas, solicitando a
realizacdo dos mesmos com antecedéncia, recebendo e convalidando internamente e mantendo o
devido arquivamento, para acompanhamento da habilitacdo fisica e mental dos profissionais as
atividades e para cumprimento da legislacdo vigente.

Emitir a Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenca ocupacional e/ou
acidente de trabalho, por meio de formuldrio eletrénico, para comunicacdo d Previdéncia Social -
INSS sobre o ocorrido, bem como para a geracdo de indicadores que culminem em planos de acdo
de prevencdo.

Elaborar, implementar e supervisionar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, para
eliminacdo, reducdo e controle de riscos fisicos, quimicos e bioldégicos 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 & saude relacionados ds
atividades laborais, bem como o atendimento as exigéncias legais e a Norma Regulamentadora 07.
Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracdo dos Laudos Técnicos de Condicdes Ambientais de
Trabalho - LTCAT, acompanhando as possiveis modificacdes do ambiente de trabalho, bem como suas
orientacoes referente a graus de insalubridade e aposentadoria especial, verificar seu cumprimento
pelo consércio e sua adequacdo A portaria do Ministério do Trabalho — MTE 3214 de 1978.

Elaborar estratégias ligadas a protecdo e preservacdo do meio ambiente, por meio de estudos sobre
as consequéncias que os materiais bioldgicos, fisico e quimicos geram a natureza, para reducdo dos
impactos e conscientizacdo dos empregados pUblicos sobre a importdncia do equilibrio natural.
Participar e acompanhar do processo de construcdo da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes
— CIPA, participando de reunides periddicas, acompanhando e implantando o mapa de riscos e
demais acdes, para promocdo da saude fisica e psiquica dos profissionais.

Promover a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes — SIPAT, por meio de freinamentos e palestras,
para a sensibilizacdo e para a conscientizacdo sobre a importéncia da prevencdo dos acidentes do
frabalho e doencas ocupacionais.

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 acdo.

Inspecionar os sistemas de combate aincéndios e demais equipamentos com extintores e mangueiras.
Registrar em documento proprio a ocorréncia de acidentes de trabalho.

Realizar o registro das taxas de gravidade e frequéncia mensalmente.

Acompanhar todos os casos de funciondrios afastados e em readaptacdo apds acidentes, informando
mensalmente em relatdrio técnico.

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

ESPECIFICACOES:
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1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante, formacdo no Ensino Médio com
Habilitacdo Técnica especifica.

2. Conhecimentos.
e Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consdrcio.
Protocolos de biosseguranca.
Demais legislacdes que circundam a Saude, Seguranca e Meio Ambiente.
Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Demais normas que circundam a Seguranca do Trabalho.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4 - Requisito
Curso Técnico em Seguranca do Trabalho com devido registro no Ministério do Trabalho.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares.

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

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos de andlise e levantamento dos riscos
ambientais, necessdrios para garantir a seguranca dos empregados publicos, bem como pela falta de
acompanhamento dos Atestados de Saude Ocupacionais — ASO's, podendo ser responsabilizado por
danos causados aos profissionais e ao consércio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado
aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos
que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/ franstornos em tarefas de naturezas administrativa e
assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na conducdo de projetos e
no acompanhamento das prdticas e procedimentos de sadude, seguranca e meio ambiente.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico nGo apresenta concentracdo visual.

15. Condig¢oes de Trabalho
Condicoes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XVI - Descri¢do de Emprego PUblico de Assessor de Comunicagéo

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
E DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Assessor de Comunicacdo
Social

PROVIMENTO: Livre Nomeacdo

SETOR:
DEPARTAMENTO: Administrativo | Comunicacdo
Social

CH: 200h més

CBO: 2611-10

DESCRICAO SUMARIA: Publica nos canais de comunicacdo do consércio, informacdes veridicas aos
funciondrios, & populac@o e aos entes consorciados relacionadas as atividades desenvolvidas pelo
consércio. Interpreta e organiza dados a serem difundidos, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos. Organiza as cerimonias oficiais do consércio. Acompanha e atualiza as informacdes no
site do consdrcio. Relaciona diretamente com a presidéncia e com a Diretoria Executiva.

DESCRIGAO DETALHADA:

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

Formular e integrar o plano de comunicacdo do consércio, por meio de estratégias e ferramentas
especificas, para a confiabilidade das informacdes transmitidas & populacdo, aos usudrios e a todos
0s municipes de seus entes consorciados.

Responsabilizar-se pela publicidade dos eventos interno e externo do consércio, mediante notas de
divulgacdo no site, no e-mail, no Facebook, enfre outros canais de comunicacdo, para que
empregados pUblicos e populacdo conhecam as atividades e eventos de relevéncia desenvolvidos e
promovidos pelo consércio.

Elaborar textos que serdo enviados aos veiculos de comunicacdo, mediante designacdo e
autorizacdo da Diretoria Executiva, para transmissdo de informacdes relacionadas ao servico de
atendimento moével 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 & sociedade, aos entes consorciados e aos érgdos publicos e privados.

Criar canais de comunicacdo com os empregados publicos, por meio de ferramentas de
comunicacdo eficaz, para ampla divulgacdo dos informativos institucionais vigentes.

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

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

Acompanhar as enfrevistas externas do presidente, da Diretoria Executiva e/ou coordenacdes, para a
contribuicdo e assessoramento das informagcdes que deverdo ser apresentadas.
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Organizar entrevistas coletivas, mediante designacdo e autorizagcdo da Diretoria Executiva, para
acompanhamento da imprensa a respeito da noticia a ser veiculada.

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

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

Realizar clipping de noticias (impressos, Internet e eletrénicos) em pastas, mediante acompanhamento
de noticidrio sobre o Consércio, para o resguardo e a manutencdo de dados e informacdes
relacionadas ao servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia da macrorregido leste de
Minas Gerais.

Responsabilizar-se pelo registro fotogrdfico de eventos, de visitas a instituicdes e demais requisicoes,
designadas pela presidéncia e/ou Diretoria Executiva, para a garantia de um acervo necessdrio ao
registro de informacdes.

Fornecer as informacdes de atendimentos realizados a imprensas, por meio de requisicoes formais
externas e autorizacdo da Diretoria Executiva, para fornecimento de informacdo veridicas e precisas
sobre os atendimentos do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Responsabilizar pelas atualizacdes do site do Consércio, por meio de publicacdes de noticias, fotos de
eventos, boletins informativos, entre outros, para veracidade e precisdo das informacdes publicadas
aos empregados publicos, & populacdo e aos entes consorciados.

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

Responsabilizar-se pela elaboracéo dos slides de apresentacdo do Consdrcio, por meio da designacdo
e aprovacdo da Diretoria Executiva, para garantia da veracidade dos dados apresentados em
eventos promovidos pelo consdrcio.

Redlizar 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 e Internet).

Nocdes de Gestdo Publica.

Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consoércio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.

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

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos
Curso Superior em Comunicacdo Social.
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5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes 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 Mdquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelhos de telefonia mével e fixa.

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

8. Responsabilidade por Erros

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

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

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico n&o atua na lideranca de terceiros.

12. Esforgo Fisico
Ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragdo Mental
O emprego publico apresenta média concentracdo mental.

14. Concentragao Visual
Nd&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicoes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencdo de riscos ambientais —
PPRA.
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ANEXO XVII - Descricdo de Emprego Publico de Assessor Juridico

CONSURGE SETOR I?_E RECURSOS HUMA,«NOS

comcmo TN oamcon: DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Assessor Juridico PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
DEPARTAMENTO: Gest&o ‘3‘518:20 ASSESSONA | fpEA: ot CH: 200h més CBO: 2410-40

DESCRICAO SUMARIA: Presta assessoramento técnico-juridico a todos os departamentos, setores e dreas do
Consdrcio. Interpreta a ConstituicGo Federal, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as
normatizacdes internas, a Legislacdo Administrativa e outros Atos Juridicos. Emite pareceres e redige pecas
juridicas. Acompanha o andamento processual perante qualquer Juizo ou Tribunal. Examina, prévia e
consultivamente, procedimentos licitatérios, de inexigibilidade ou de dispensa de licitacdo, emitindo
pareceres a respeito de sua legalidade.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar técnico e juridicamente todos os departamentos, setores e dreas do consdrcio, sempre que
solicitado ou quando for verificada a necessidade de instrucdo juridica dos lideres e profissionais, para
garantia ao cumprimento de principios € normas que norteiom a atuacdo da administracdo publica.

Interpretar a Constituicdo, as Leis, os Tratados, o Estatuto, o Regimento Interno, as normatizagcdes
internas, a Legislacdo Administrativa e os Atos Juridicos, emitindo pareceres quando necessdrio, no
dmbito do consércio, para a garantia de subsidio sobre aspectos de natureza juridico-legal em assuntos
da administracdo institucional.

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

Promover reunides com os lideres dos departamentos, setores é dreas, periodicamente ou quando
solicitado, orientando-os quanto aos direitos e deveres dos empregados publicos relacionados &
legislacdo trabalhista, para adequada gestdo do pessoal sob sua subordinacdo.

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

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

Emitir pareceres nas tomadas de decisdo da presidéncia, diretoria e Diretoria Executiva, para a
garantia do cumprimento do regimento interno, contrato de consércio e estatuto.

Prestar assessoramento técnico-juridico aos departamentos, setores e dreas do consércio, quanto a
aplicacdo da legislacdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, dnus e vantagens
dos empregados publicos, indicando a solucdo e o procedimento mais adequado a ser aplicado
referente a tais assuntos, para subsidio de tomadas de decisdes pelos gestores.

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

Elaborar anteprojetos de atos normativos oficicis ou outros documentos de natureza juridico-
administrativa, analisando os aspectos legais envolvidos bem como os possiveis resultados, para a
garantia da eficiéncia e da eficdcia na finalidade a que se destina o ato.
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Fornecer subsidios ds comissdes de licitacdo, de sindicAncia e processo administrativo, disciplinar ou
ndo, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade dos atos bem como do cumprimento do estrito
dever legal a que se destinam.

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

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

Avocar aufos de processos e expedientes administrativos, em tramitacdo ou arquivados, quando
relacionados com matéria em exame na Assessoria Juridica, para conhecimento e a devida
manifestacdo, quando necessdria.

Propor modificacdes no Regimento Interno e demais atos normativos, para adequacdo a situacoes
prdticas ou atendimento a modificacdes nas legislacdes.

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

Examinar os atos pelos quais se vao reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre a dispensa de
licitacdo, previamente, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade de tais procedimentos.
Prepararinformacdes que devam ser prestadas as autoridades judicidrias em Mandados de Seguranca
e as respostas nos demais casos em que o consoércio for, em Juizo, autor ou réu, opoente, assistente ou
interveniente, para a defesa dos interesses do consércio.

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

Acompanhar as publicacdes de novas legislacoes de jurisprudéncias e outras decisdes emanadas dos
poderes constituidos, mantendo permanente atualizacdo da legislacdo e entendimento dos tribunais
superiores.

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

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

Receber citacoes, intimacdes e notificacdes para tomada das devidas medidas judiciais relacionadas
a defesa dos interesses do consdrcio em Juizo.

Partficipar 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.

Sugerir a contratacdo de consultoria técnica para os setores do consdércio, quando necessdrio,
mediante parecer de necessidade da presidéncia, da Diretoria Executiva, geréncias e coordenacoes,
para a confinuidade da prestacdo do servico.

Realizar demais atividades correlatas ao cargo 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
especializacdo Lato Sensu.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Constituicdo Federal.

Legislacdo Infraconstitucional, em especial relacionadas ao direito administrativo e frabalhista.
Lei Federal n° 11.107/2005.

Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
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Conhecimentos de Licitacdo e seus procedimentos.

Conhecimentos do Cédigo Civil e processo civil.

Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consoércio.
Demais normas que circundam a drea de atendimento a salde.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em Direito e Especializacdo Lato Sensu nas dreas de Direito PUblico e/ou Trabalhista com o
devido registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddoes 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
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelhos de telefonia mdvel e fixa.

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

8. Responsabilidade por Erros.

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

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

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

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

14. Concentragdo Visual.
Ndo apresenta concenfracdo visual.
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15. Condic¢oes de Trabalho
Condicoes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —

PPRA.
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ANEXO XVIIl - Descricdo de Emprego PUblico de Assessor Técnica

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

0RO NTEMMCPALDECADE DS DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Assessoria Técnica PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
DEPARTAMENTO: SETOR:  Assessoria | sppa: - CH: 200h més | CBO: 4110-10
Administrativo Técnica

DESCRICAO SUMARIA: Atua no apoio administrativo aos setores assistenciais e administrativos, bem como
auxilia na execucdo dos processos gerenciais de acordo com legislacdes vigentes, regimento interno e
contrato de consércio. Acompanha a execucdo da programacdo orcamentdria do consércio. Estabelece
contato com as prefeituras consorciadas para melhoria da estrutura das bases descentralizadas. Visita as
bases do consércio, bem como acompanha a organizacdo e condicdo de trabalho. Elabora relatérios
gerenciais para conhecimento do Diretor Executivo.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Cumprirnormas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislacdes vigentes, regimento
intferno e contrato de consércio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de direito
publico e garantia das determinacdes do Diretor Executivo.

e Prestar apoio administrativo ao setor assistencial, administrativo e operacional do consércio, por meio
da disseminacdo das determinacdes institucionais e legais, para o desenvolvimento continuo do
consércio.

e Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais ao Diretor Executivo, mediante informagdes relevantes das
dreas do consdrcio, para a identificacdo de pontos de melhoria, planejamento de agcdes necessdrias
e auxilio na tomada de decisoes.

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

e Participar da elaboracdo do relatério de gestdo do consércio, anualmente, para prestacdo de contas
aos entes consorciados e d sociedade do trabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios
de direito puUblico vigente.

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

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

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

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

e Acompanhar os contratos e a qualidade dos servicos prestados de empresas terceirizadas, bem como
a regularidade, mensalmente, por meio da verificacdo de documentos, para a manufencdo da
exceléncia dos servicos prestados ao consércio.
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e Participar de reunides administrativas, de Facilitadores de Base e afins, fazendo uma andlise dos pontos
apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional dos setores assistenciais
sejam abordados, questionados e solucionados.

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

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

e Redlizar demais atividades correlatas ao cargo 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 e Power Point)
Nocdes de gestdo publica.
Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
Planejamento Estratégico
Comunicacdo escrita e verbal
Macroeconomia
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4 Requisitos
Ensino Superior

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes 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
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e moével.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta do cumprimento de legislacdes vigentes, da falta de prestacdo de contas &
Diretoria Executiva, do ndo acompanhamento das necessidades das bases descentralizadas, entre outras,
podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos érgdos competentes.
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9. Responsabilidade por Contatos
Responsdvel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do consdrcio.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforco Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragdo Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental esporddica evidenciada na elaboracdo de relatdrios
para a Diretoria Executiva.

14. Concentragdo Visual
N&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XIX - Descricdo de Emprego Publico de Controlador Interno

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

e DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Controlador Interno PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
DEPARTAMENTO: SETOR: Controle | AreA: CH: 200h més | CBO: 4101-05
Administrativo Interno

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenacdo do Sistema de Controle Interno, estabelecendo normas e
procedimentos em conformidade com a legislacdo aplicada ao setor publico e com normatizacdes e
orientacdes dos Tribunais de Contas ou outros drgdos com funcdo fiscalizatéria de instituicdes publicas.
Comprova a legalidade e avalia os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial do consdércio e apoia o controle externo no exercicio de sua miss@o institucional.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno, diariomente, por meio de normas e
procedimentos pré-estabelecidos, para a verificacdo da legalidade e da legitimidade de atos de
gestdo dos responsdveis pela execucdo orcamentdrio-financeira e patrimonial.

e Avdliar os resultados da execucdo orcamentdrio-financeiro e patrimonial, mensalmente, por meio de
andlise e comparacdo entre o planejado e o readlizado, para verificacdo do cumprimento aos
principios da economicidade, eficiéncia e eficdcia.

e Elaborar e atualizar instrucdes normativas, conforme necessidades e em consondncia as legislacoes
especificas, para disciplina e padronizacdo das atividades e dos procedimentos relativos cos
departamentos, setores e dreas.

e Auditar departamentos, setores e dreas do consércio, periodicamente, por meio de aplicacdo de
réguas de auditoria, para identificacdo da conformidade no cumprimento das legislacdes e
procedimentos inerentes ao consorcio.

e Apoiar o confrole externo nas fiscalizacdes e auditorias, sempre que solicitado e/ou determinado pelos
6rgdos competentes, por meio do acompanhamento e da disponibilizacdo de informacdes e
documentos, para a agilidade e a adequada apresentacdo funcional do consércio.

e Afuar junto & presidéncia, & Diretoria Executiva e aos demais departamentos, setores e dreas do
consoércio, assessorando-os Nos assuntos concernentes as legislacdes que circundam o segmento, para
maior conscientizacdo e eliminacdo de equivocos nos atos de gestdo.

e Comunicar irregularidades identificadas aos érgdos publicos de fiscalizacdo, tais como Ministério
PUblico, Tribunal de Contas, formalmente e de forma descritiva, para investigacdo e apuracdo dos
fatos apresentados, bem como responsabilizacdo administrativa dos empregados envolvidos.

e Orientar todos os lideres do consdércio que administram bens e recursos publicos quanto a forma
adequada da prestacdo de contas aos municipios consorciados e ao Tribunal de Contas de Minas
Gerais - TCE/MG, para o cumprimento do estabelecido no Contrato de Consércio Publico, Instrucdes
Normativas e legislacdo em geral.

e Encaminhar os processos de tomadas de contas especiais e prestacdo de contas ao Diretor Executivo
e ao Presidente do consércio, submetendo-os de forma fisica, para andlise, apreciacdo e/ou
homologacdo.

e Auxiliar os trabalhos de elaboracdo da prestacdo de contas anual a ser apresentada d Assembleia
Geral Ordindria pela Diretoria Executiva para apreciacdo e posterior aprovacdo dos membros da
Assembleia.
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Acompanhar e apoiar o Assessor Contdbil na preparacdo de relatérios contdbeis com as prestacoes
de contas mensais a serem encaminhadas a todos os municipios consorciados para cumprimento do
estabelecido em Contrato de Consdrcio PUblico.

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

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

Acompanhar os processos de pagamentos das despesas do consdrcio, mediante andlise dos
documentos financeiros e contdbeis, para verificacdo da legalidade e legitimidade das despesas.
Auditar os processos licitatdrios e de dispensa e Inexigibilidade de licitacdo, verificando os documentos
dos processos, para comprovacdo do atendimento as exigéncias legais, bem como da lisura e o
correto empenho das despesas.

Orientar e acompanhar a implementacdo pelos departamentos, setores e dreas, das recomendacoes
do Sistema de Controle Interno bem como das determinacdes dos Tribunais de Contas ou outros érgdos
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
consideracdes relativas ¢ legalidade e d legitimidade dos atos em andlise.

Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos setores administrativo, contdbil,
financeiro, patrimonial e operacional do consdércio, mediante andlise de documentos e processos e
emissGo de pareceres, para comprovacdo da legalidade e legitimidade dos atos de gestdo dos
responsaveis pela execucdo orcamentdrio-financeira e patrimonial.

Avaliar os resultados levantados em inspecdes e auditorias para comprovacdo do cumprimento dos
principios constitucionais de economicidade, eficiéncia e eficdcia.

Orientar a Diretoria Executiva e demais departamentos, setores e dreas do consdércio no desempenho
efetivo de suas funcdes e responsabilidades, objefivando o infegral cumprimento de leis e
normatizacoes.

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

Manter interc@mbio com outras unidades de controle interno dos érgdos da Administracdo PuUblica,
em especial com as dos entes consorciados, de forma permanente, com vistas ao alinhamento e
atualizacdo de dados e conhecimentos técnicos.

Executar outros procedimentos correlatos com as funcdes de auditoria interna, em conformidade com
orientacdes dos Tribunais de Contas ou outros érgdos fiscalizatdrios para comprovacdo da legalidade
e legitimidade.

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

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

2. Conhecimentos
¢ Pacote Office (Word, Excel e Internet).
Nocodes de Administracdo PuUblica.
Nocoes de Direito Constitucional.
Nocdes de Direito Administrativo.
Nocodes de Legislacdo trabalhista e previdencidria.
Gestdo Orcamentdria, Financeira e Patrimonial.
Normatizacdes e orientacdes dos Tribunais de Contas ou outros érgdos fiscalizatérios.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consoércio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Saude.
Portarias do Ministério da Saulde, Secretaria Estadual de Salde e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.
e Demais normas que circundam a drea de controle interno.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administracdo Geral e dreas afins e/ou Especializacdo Lato Sensu em Controladoria e
dreas afins.

5. Complexidade

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

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

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos administrativos e por falta de fiscalizagdo
adequada dos atos de gestdo dos recursos pUblicos, podendo ser responsabilizado civil, administrativa e
criminalmente, juntamente com o presidente do consércio e o Diretor Executivo, por danos causados ao
consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos constantes internos com os departamentos, setores e dreas do consoércio e externos com
orgdos publicos, Municipios Consorciados, Tribunais de Contas ou outros érgdos fiscalizatdrios, de natureza

69




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

'CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

diversa e complexa. Se mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades
do consércio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforco Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragcdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na coordenacdo dos servicos
administrativos.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico n&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de frabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XX - Descri¢do de Emprego PUblico de Supervisor de Almoxarifado e Patriménio

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
T DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de Aimoxarifado
e Patrimbnio

PROVIMENTO: Livre Nomeacdo

SETOR: Aimoxarifado e

DEPARTAMENTO: Administrativo AREA:-—— CH: 200h més | CBO: 4102-20

Patrimonio

DESCRICAO SUMARIA: Coordena acdes inerentes ao setor de materiais, almoxarifado e patriménio.
Acompanha, identifica e distribui materiais e insumos para os departamentos, setores e dreas do consoércio.
Coordena, acompanha e controla as entradas e saidas, por meio de sistema informatizado, dos materiais,
bens e patrimdnio no almoxarifado. Coordena o controle e alocagdo dos bens patrimoniais, bem como
emiti relatérios para acompanhamento da Diretoria Executiva e Controle Interno.

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar acoes inerentes d Gestdo de Materiqis, Aimoxarifado e Patrimdnio, por meio do
cumprimento de normas e procedimentos internos, para a garantfia da qualidade na prestacdo do
servico administrativo e pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o estoque minimo de materiais, mediante o registro de enfrada e saida em software
especifico do almoxarifado, para o controle do quantitativo de cada item e garantia de insumos
necessdrios ao atendimento do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o recebimento, o armazenamento, o registro e a liberacdo dos materiais em geral, de
acordo com as normas e procedimentos do setor, para a agilidade no abastecimento de todas as
dreas do consorcio.

Supervisionar e acompanhar a conferéncia dos materiais entregues pelos fornecedores, por meio da
verificacdo de ndo conformidades, para a garanfia de aquisicdo de produtos de acordo com a
especificacdo licitada.

Solicitar e acompanhar a enfrega de materiais dentro dos limites licitados e respeitando o descrifivo
técnico dos produtos, diariamente, por meio de contatos com os fornecedores, para o devido
cumprimento dos prazos e abastecimento dos itens em estoque minimo.

Submeter as descricoes técnicas de equipamentos e materiais de salde ao superior imediato inerente
d aquisicdo, no ato do recebimento, por meio de formuldrio especifico, para avaliacdo e deferimento.
Comunicar a necessidade de aquisicdo de insumos de salde e materiais de estoque em geral ao setor
de compras, ao atingir a quantidade minima estabelecida pelo setor de almoxarifado e de acordo
com a série histérica de utilizacdo, para manutencdo da disponibilidade dos itens nos atendimentos.
Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais referentes a aquisicdo de
produtos em geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens em estoque.
Gerar relatdrios de inventdrios do estoque, periodicamente, para conhecimento da Diretoria Executiva
e do Controle Interno.

Supervisionar o processo de formalizacdo de entrada e saida de matericis do almoxarifado,
diariamente, por meio do preenchimento do formuldrio padrdo, para controle do quantitativo e o
correto registro da unidade que utilizard os materiais.

Supervisionar e acompanhar o acondicionamento de materiais no almoxarifado, por meio da
utilizacdo do método de gestdo de estoque PEPS - Primeiro a Entrar Primeiro a Sair e das orientacdes
técnicas dos fabricantes, para que ndo haja perdas de materiais por vencimento do prazo de validade
e pelo armazenamento incorreto.
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e Acompanhararecarga, o recebimento e a distribuicdo dos cilindros de oxigénio e ar comprimido, para
o correto abastecimento das Unidades de Suporte Avancado — USA's e Unidades de Suporte Bdsico —
USB's.

e Acompanhar a distribuicdo de materiais e insumos as bases descentralizadas, mensalmente, por meio
do acompanhamento do estoque minimo necessdrio, para o abastecimento dos materiais solicitados
e acompanhamento do consumo médio de cada uma.

e Readlizar fechamento mensal dos materiais que compde o almoxarifado, emitindo o Relatério de Boletim
Mensal, para conferéncia de saldos anteriores, de entradas e saidas e de saldo atual, para a correta
contfabilidade dos materiais em estoque.

e Elaborar o inventdrio fisico dos bens que estGo sob sua responsabilidade e apresentd-lo,
periodicamente, com indicacdo dos elementos necessdrios para a perfeita caracterizacdo de cada
um deles, e dos agentes responsdveis pela sua guarda e administracdo, para conhecimento da
Diretoria Executiva e do Controle Interno.

e Catalogartodos os bens moveis e imdveis adquiridos pelo consdrcio, inclusive os recebidos por doacdo
ou cessdo, com identificacdo apropriada e de acordo com o formato estabelecido, organizados por
sua nafureza e por setor no qual se enconfram, com informacdes que possam identificar sua
especificacdo, seu valor contdbil e os responsdveis pela guarda, para que haja controle e fiscalizacdo
adequados do patrimdnio puUblico sob a responsabilidade do consércio.

e Responsabilizar-se pelo acompanhamento do patriménio do consércio, mediante conferéncia de
fodos os itens que compdem os bens materiais e ndo materiais, bem como sua localizacdo nos setores
e dreas, para atualizacdo de movimentagdes, assim como identificacdo e tomada de decisGo em
caso de perdas e roubos.

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
especializacdo Lato Sensu.

2. Conhecimentos.
¢ Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
e Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
e Portarias do Ministério da Saulde, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.
e Demais normas gque circundam a drea de controle de materiais, almoxarifado e patrimonio.
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo Geral e dreas afins e/ou Especializacdo Lato Sensu em Administracdo e
dreas afins.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas
pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execugdo das tarefas que
exigem esforco mental consome a maior parte da jornada de frabalho, ressaltando ainda a grande
responsabilidade dos atos e da funcdo.
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6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritdério, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia, entre outros.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicdo
de equipamentos e materiais necessdrios ao servico de urgéncia e emergéncia, podendo ser
responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo
o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos. Se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico nGo tem acesso a numerdrios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego puUblico atua na lideranca de pessoas.

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

13. Concentragdo Mental.

O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de
acdes e estratégias que atendam a demanda de manutencdo de materiais, bens e patrimbénio do
consorcio.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.

73




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

8\  CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

ANEXO XXI - Descricéo de Emprego PUblico de Coordenador de Coordenador de Compras

A CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
R DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de Compras | PROVIMENTO: Livre Nomeacdo

SETOR: Compras e

o AREA: - CH: 200h més | CBO: 1424-05
Licitacoes

DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitacdo. Autoriza e
acompanha a realizacdo dos processos de licitacdo de acordo com legislacdes vigentes. Acompanha e
andlise as especificacdes dos termos de referéncia para atendimento da demanda do consércio. Coordena
o preenchimento e a atualizacdo do sistema e posterior envio Sistema Informatizado de Contas dos
Municipios — SICOM.

DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar processos inerentes & Gestdo de compras e licitacdo, de acordo com portarias e legislacoes
especificas que circundam a drea, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de materiais
e insumos aos setores do consércio.

e Coordenar os processos licitatérios do consércio, mediante os principios que regem as leis, normas e
procedimentos relativos d licitacdo, para a contratacdo de servicos e compra de materiais que
atendam as demandas do consércio.

e Readlizar e emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitacdo, por meio da elaboracdo de
documentos que justifiguem a dispensa de licitacdo e parecer juridico, para fundamentacdo de
compras especiais e cumprimento do principio da moralidade e da isonomia.

e Acompanhar os termos de referéncia e projetos bdsicos enviados pelos setores requisitantes do
consoércio, mediante andlise das especificacdes do produto e/ou servico, para garantia do processo de
licitacdo de acordo com os termos técnicos solicitados.

e Estimar preco para aquisicdo de bens e servicos, por meio das normas que regem a lei n° 8.666 de
21/06/1993, para garantia de confratacdo e compra dentro dos parémetros praticados no mercado.

e Solicitar parecer juridico das minutas dos editais de compras e licitacdo, por meio de andlise criteriosa
dos termos contidos, para garantia do cumprimento das leis vigentes e legais.

e Acompanhar a emissdo de solicitacdes de empenho relativo as compras ao setor de contabilidade,
mediante as demandas dos setores do consércio, para aprovacdo dos empenhos pelo setor
responsavel.

e Acompanhar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatérios com o nUmero de
itens disponiveis para utilizacdo, para a garantia de reposicdo em tem hdbil.

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

e Coordenar e garantir o correto arquivamento dos processos licitatdrios, dos contratos administrativos,
aditivos e apostilamentos, dentre outros, por meio da adequada organizacdo em sequéncia de nUmero
e ano, para garantia da agilidade na disponibilizacdo de documentos solicitados pelos setores do
consércio.

e Prestar suporte administrativo, quando solicitado, para diversas dreas do consdrcio, através dos
conhecimentos técnicos de licitacdo, para o funcionamento eficaz da Comissdo Permanente de
Licitacdo.
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e Manter atualizadas todas as informacdes no soffware do setor de Compras e Licitagdes, por meio do
preenchimento dos campos do sistema, para cumprimento de legislacdes e envio preciso de
informacdes ao Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM pelo setor contdbil.

e Acompanhar a emissdo de autorizacdo de fornecimento de materiais e/ou de servicos, mediante
demanda dos setores requisitantes do consércio, para autorizacdo da efetiva entrega dos materiais ou
a execucdo dos servicos.

e Acompanhar junto com o setor de contabilidade e financeiro, os procedimentos administrativos de
gestdo orcamentdria e financeira necessdrios para execucdo das atividades e atribuicdes do setor de
compras, para que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos junto ao consércio.

e Elaborar e emitir relatdrios gerenciais por meio do software do setor de Compras, para
acompanhamento do andamento das compras e licitagcdes e contratos enviando ao superior imediato.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo
Latu Senso.

2. Conhecimentos
e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
e Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consdrcio.
e Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam
0 segmento.
e Demais normas que circundam a drea de compras e licitacdo.
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos
Curso Superior em Administracdo e dreas afins e/ou Especializacdo em Administracdo e dreas afins.

5. Complexidade

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

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

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

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta de coordenacdo e acompanhamento dos processos de compras e licitacdo,
podendo ser responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa,
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civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo,
sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos. Se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

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

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

12. Esforgo Fisico
Ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de
acodes e estratégias que atendam a demanda de compras e licitacdo para as dreas do consorcio.

14. Concentragdo Visual
Nd&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencdo de riscos ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXII - Descrigdo de Emprego Publico de Coordenador de Coordenador de Enfermagem

CONSURGE SETOR I?_E RECURSOS HUMA,«NOS
CONSORCIO NTERMUNICIPALDE SAUDE DAREDE DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de PROVIMENTO: Livie Nomeacdo
Enfermagem
. . SETOR: < A
DEPARTAMENTO: Assistencial AREA: --—-—-—-- CH: 200h més CBO: 2235-05
Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA: Coordena e acompanha a execucdo de procedimentos de média e alta
complexidade de acordo com as portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento
(Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), bem como a qualidade dos
servicos prestados pela equipe de enfermagem. Dirige as atividades em conformidade com os protocolos
de suporte bdsico e suporte avancado. Providencia freinamentos junto ao Nucleo de Educacdo
Permanente — NEP. Zela por uma gestdo profissional de qualidade para a adequada prestacdo de servico
pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia a populacdo.

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as atividades inerentes aos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do
Consoércio Intermunicipal de Saude para Gerenciamento da Rede de Urgéncia e Emergéncia do Leste
de Minas - CONSURGE, por meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais legislacoes
que circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe),
para eficdcia no atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Sadde — SUS e o cumprimento das
legislacdes vigentes.

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

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

Elaborar e acompanhar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de enfermagem que
compordo as equipes das Unidades de Suporte Bdsico — USB e Unidades de Suporte Avancada — USA,
de acordo com as necessidades da administracdo puUblica e verificando o seu devido cumprimento,
para que haja a efetiva prestacdo dos servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.
Acompanhar e cobrar arealizacdo do checklist dos materiais, dos equipamentos e dos medicamentos
das Unidades Mbveis, diariamente, para garantia de insumos e medicamentos necessdrios ao
atendimento do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

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

Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamacdes dos usudrios do atendimento
prestado pelos enfermeiros e técnicos de enfermagem, conforme padrdo estabelecido, para o
planejamento adequado de acdes voltadas a corre¢cdo das ndo conformidades e melhoria continua
no atendimento cos usudrios.

Informar intercorréncias da equipe de enfermagem, bem como dos atendimentos realizados ao Diretor
Clinico e ao Diretor de Regulacdo Médica e demais liderancas do consdércio, por meio de reunides
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sistemdticas, para a definicdo que culmine na melhoria do servico de atendimento pré-hospitalar
movel de urgéncia e emergéncia.

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

e Participar juntamente com o Nucleo de Educacdo Permanente - NEP da Comisséo para admisséo de
enfermeiros e técnicos de enfermagem, por meio de entrevistas e tfreinamentos que contemplam as
instrucdes normativas e diretrizes do consércio, para avaliagcdo e instrucdo dos novos empregados
puUblicos.

e Promoverreunides com os enfermeiros e/ou técnicos de enfermagem, por meio de convocacdo, para
esclarecimentos, prestacdo de informacdes, promocdo de freinamentos e demais capacitacdes que
se fizerem necessdrias.

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

e Redlizar a apreciacdo sistemdtica do desempenho dos profissionais no exercicio das suas funcoes,
conforme padrdo de avaliacdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e melhoria
dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Saude — SUS.

e Supervisionar os enfermeiros e técnicos de enfermagem quanto ao uso do uniforme, postura e
comportamento, acompanhando-os durante a jornada de tfrabalho, para que os profissionais estejam
padronizados, protegidos e que a imagem do consdrcio seja zelada.

e 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.

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

e Visitar as bases do consércio, periodicamente, avaliando a ordenacdo, organizacdo e verificando as
condicoes de trabalho da base, bem como atuar na disseminacdo de novas normas e procedimento
do setor, para manutencdo e unificacdo dos padrdes de qualidade do consdrcio.

e Redlizar a apreciacdo sistemdtica do desempenho dos profissionais enfermeiros e técnicos de
enfermagem no exercicio das suas funcdes, conforme padrdo de avaliagcdo estabelecido, para o
desenvolvimento continuo da equipe e melhoria dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Saude
- SUS.

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

e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no COREN/MG, com
jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes periddicas, para a manutencdo
da habilitagcdo profissional.

e Participar das Comissdes de Etica de Enfermagem de acordo com obrigatoriedade do COREN/MG,
bem como das Comissdes de Etfica Internas do Consércio, quando necessdrio, para a devida
contribuicdo social e ética dos aspectos comportamentais e técnicos da profissdo.

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

e Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessdrio, para

integracdo s normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

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

imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
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O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo
Latu Senso.

2. Conhecimentos.
e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
Gestdo Estratégica de Pessoas.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.
e Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Bdsico.
e Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos.
Curso Superior de Enfermagem e Especializacdo Lato Sensu em Enfermagem e dreas afins, 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 execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome a maior parte da jornada de trabalho.

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

7. Responsabilidade por Dados Confidenciais.

Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgoes 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 coordena¢cdo e acompanhamento das equipes de enfermagem na
realizacdo de suas atividades, bem como na inadequada execucdo das portarias do Ministério da Saude,
Secretaria Estadual de Saude e do Conselhos de Classe que circundam o atendimento pré-hospitalar mével
de urgéncia e emergéncia, entre outras, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada pela complexidade de suas
atividades administrativas e de gestdo inerentes ao emprego publico.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicoes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXIIl - Descricdo de Emprego Piblico de Coordenador de Coordenador de Frota

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
COMOROITEIMINCIALE AIDEATED: DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de Frota | PROVIMENTO: Livie Nomeacdo

SETOR:
DEPARTAMENTO: Logistica Coordenacdo de | AREA: - CH: 200h més | CBO: 3421-15
Frota

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar toda a frota de veiculos do consércio, bem como a qualidade dos
servicos dos condutores. Controla a manutencdo e conservacdo dos veiculos, supervisionando o
abastecimento e reposicdo de pecas das Unidades de Suporte Bdsico — USB’s, as Unidades de Suporte
Avancado — USA's, agendando e acompanhando as manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos,
para gue a frota esteja em plenas condicdes 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. Providencia treinamentos e capacitacdes para os condutores junto ao
NUcleo de Educacdo Permanente — NEP. Elabora as escalas mensais e didrias de trabalho e escalas anuais
de férias dos condutores para manutencdo dos servicos de atendimento aos usudrios do Sistema Unico de
Saude - SUS

DESCRIGAO DETALHADA:

e Coordenar toda a frota de veiculos como as Unidades de Suporte Bdsico — USB's, as Unidades de
Suporte Avancado - USA's, caminhdes, veiculos de pequeno e médio porte & disposicdo de servicos
administrativos, dentre outros que compuserem a frota de veiculos do consércio, de forma organizada
e por meio de cronograma estabelecido para as manutencdes preventivas e corretivas, juntamente
com a drea de mecdnica do consércio, para que a frota esteja em plenas condicdes de uso para o
atendimento pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia.

e Coordenar os servicos de reparos nos veiculos, juntamente co setor de mecdnica do consércio,
mantendo continuo contato com as oficinas credenciadas, para diminuicdo do tempo de
permanéncia do veiculo na oficina e reducdo do risco de desassisténcia aos usudrios do Sistema Unico
de Saude - SUS.

e Receber e andlisar as requisicoes formais de compras de pecas, servicos, acessoérios e equipamentos,
juntamente ao setor de mecdanica do consércio, para que seja certificada a necessidade das pecas
orcadas e para gque se evitem gastos desnecessdrios e md utilizacdo dos recursos publicos.

e Controlar alogistica dos veiculos do consércio, por meio de contato direto com os condutores da sede
e das bases descentralizadas, para que os trajetos praticados ndo impliquem no aumento de custos
desnecessdrios e para que as USB's e USA's ndo fiquem baixadas sem répida reposicdo.

e Acompanhar os gastos com combustivel, pecas e acessérios dos veiculos, por meio de andlise de
relatérios, para que se pratique o principio da economicidade e para verificacdo do cumprimento do
qgue foi contratado pelos fornecedores.

e Elaborar planos de acdes de melhorias, analisando os relatérios de gastos com combustivel, pecas e
acessorios, juntamente com o setor de mecdénica do consércio, para que os gastos sejam reduzidos e
controlados.
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e Orientar e auxiliar os condutores no exercicio de suas atribuicdes, periodicamente, acompanhando-os
durante suas atfividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas e que haja o efetivo
desenvolvimento técnico da equipe.

e Flaborar normas e procedimentos relacionados & Coordenacdo de Frota, observando as demandas
dos condutores e desta coordenacdo, para que o trabalho se mantenha padronizado, organizado e
fransparente.

e Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamagdes dos usudrios do atendimento
prestado pelos condutores, conforme padrdo estabelecido, para o planejamento adequado de acdes
voltadas a correcdo das ndo conformidades e melhoria continua no atendimento aos usudrios.

e Informar intercorréncias da estrutura da frota, bem como dos atendimentos realizados ao Diretor
Executivo, ao Diretor de Regulacdo Médica, ao Gerente de Logistica e demais liderancas do consércio,
por meio de reunides sistemdticas, para a definicdo de gue culminem na melhoria no servico de
atendimento pré-hospitalar mdvel de urgéncia e emergéncia.

e Solicitar autorizacdo do Diretor Executivo e/ou Diretor de Regulacdo Médica para realizacdo de
movimentacdes de viaturas fora dos procedimentos previstos, formalmente e detalhando a
necessidade, para andlise da melhor forma de atendimento e posterior deferimento.

e Participar de reunides administrativas e assistenciais, fazendo uma andlise dos pontos apresentado,
para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor de Frota sejom abordados,
questionados e solucionados.

e Participar juntamente com o NUcleo de Educacdo Permanente - NEP da Comissdo para admissdo de
Condutores, por meio de entrevistas e freinamentos que contemplam as instrucdées normativas e
diretrizes do consércio, para avaliacdo e instrucdo dos novos funciondrios.

e Apoiar o NEP na realizacdo de cursos, palestras e outros voltados aos profissionais condutores,
anadlisando as necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores e munindo-os de
informacdes técnicas relevantes do setor e do emprego publico, para uma melhor adequacdo dos
conteldos tedricos e prdticos a serem abordados nas prdticas de treinamento.

e Promoverreunides com os condutores, por meio de convocacdo, para esclarecimentos, prestacdo de
informacodes, promocdo de treinamentos e demais capacitacdes que se fizerem necessdrias.

e Elaborar e supervisionar as escalas mensais de plantdes dos condutores, por meio de planilhas,
verificando as disponibilidades dos condutores e adequando ds necessidades do consércio, para
manutencdo do quadro de lotacdo completo.

e Supervisionar os condutores quanto ao uso do uniforme, postura e comportamento, acompanhando-
os durante a jornada de frabalho, para que os condutores estejam padronizados, protegidos e que a
imagem do consdrcio seja zelada.

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

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

e Redlizar a apreciacdo sistemdtica do desempenho dos profissionais condutores no exercicio das suas
funcoes, conforme padrdo de avaliagcdo estabelecido, para o desenvolvimento continuo da equipe e
melhoria dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Saude — SUS.

e Orientar processos licitatérios referentes ao setor de Frota, instruindo o Departamento de Compras e
Licitacdes cm informacdes técnicas de pecas, servicos, equipamentos e acessérios que devem ser
licitados, para que ndo ocorram erros, gastos desnecessdrios e desperdicios.

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.
e Codigo de Transito Brasileiro — CTB.
Gestdo de Pessoas.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.
Curso de conducdo de veiculo de emergéncia.
Protocolo de Suporte Bdsico.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.
Conhecimento em mecdénica das marcas e modelos de veiculos trabalhadas no consorcio.
Conhecimento bdsico da elétfrica dos veiculos em relagcdo a montagem da RONTAN,
Noc¢odes bdsicas de manutencdo corretiva e preventiva.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo Geral e dreas afins.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddbes 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
Responsdveis por viaturas, veiculos, equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de
telefonia fixa e mdovel.

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

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia na coordenacdo de todos os veiculos
que compdoem a frota do consdércio, 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 lesdes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo
o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental média.

14. Concentragdo Visual.
N&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho.
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencdo de riscos ambientais —

PPRA.
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ANEXO XXIV - Descrigdo de Emprego Publico de Coordenador de Recursos Humanos

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
ggmlgc"l?lmmumwmnzmmmnznz DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de Recursos
Humanos

PROVIMENTO: Livre Nomeacdo

SETOR: Recursos

DEPARTAMENTO: Administrativo AREA: ------ CH: 200h més CBO: 1232-05

Humanos

DESCRICAO SUMARIA: Atua na coordenacdo de atividades na drea de Recursos Humanos — RH e
Administracdo de Pessoal — AP. Coordena e acompanha projetos e ferramentas especificas & gestdo de
pessoas como pesquisa de Clima Organizacional, Plano de empregos publicos e saldrios, avaliacdo de
desempenho, etc. Coordena o fechamento da folha de pagamento, admissdo, demissdo e processo
seletivo de excepcional interesse puUblico e de concurso puUblico. Zela pela garantia dos diretos trabalhistas
dos empregados publicos por meio do cumprimento das legislacdes trabalhistas vigentes.

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar todas as acdes inerentes a Gestdo de pessoas do consdrcio, por meio do desenvolvimento
de projetos, da utilizacdo de ferramentas de recursos humanos, da elaboracdo de normas e
procedimentos internos e do cumprimento as legislacdes trabalhistas ditadas pelos orgdos
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 puUblicos,
coordenando todas as etapas de consolidacdo das informacdes que antecede a sua elaboracdo e
respeitando todas as legislacdes (trabalhistas, previdencidrias e tributdrias), para a devida e a correta
quitacdo das remuneracoes devidas como confraprestacdo aos servicos e para o cumprimento das

legislacoes.
Processar o arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes & Previdéncia
Social - SEFIP, realizando as devidas conferéncias das informacdes geradas, para posterior

encaminhamento das informacdes aos érgdos competentes.

Processar o arquivo referente ao Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED,
conforme padrdo e prazo estabelecidos e por meio de sistema especifico, para posterior envio aos
érgdos competentes.

Processar o arquivo e-SOCIAL, de acordo com a legislac@o especifica ao segmento e realizando as
devidas conferéncias das informacdes geradas, para posterior encaminhamento das informagcdes aos
érgdos competentes.

Coordenar e processar todos os demais pagamentos inerentes a relacdo de trabalho como férias,
décimo terceiro saldrio, etc, aplicando as devidas legislagcdes e cumprindo os prazos para a garantia
dos direitos dos empregados publicos e quitacdo das obrigacdes sociais e fiscais do consércio.
Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declaracdo de Imposto de Renda Retfido na Fonte
— DIRF e Relacdo Anual de informacdes Sociais - RAIS, anualmente, por meio da elaboracdo e
conferéncia do preenchimento e da transmissdo das informacodes, para envio dos dados do consdrcio
a Secretaria da Receita Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.

Coordenar a concessdo de beneficios concedidos aos empregados publicos, conforme padrdo
estabelecido e atentando-se na precisdo dos valores e prazos, para que haja o correto crédito ao
funciondrio.
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Coordenar e acompanhar o processo de admissdo, demissdo, férias, gerenciamento de contratos de
excepcional interesse publico e de concurso publico, por meio de parecer da assessoria juridica e
andlise do quadro de lotacdo e programacdo orcamentdria, para a garantia de continuidade do
servico pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia.

Coordenar e acompanhar o cumprimento do Plano de Cargos e Saldrios, por meio de normas e
procedimentos que definem os seus critérios de funcionamento, para uma adequada utilizacdo e
gestdo dos cargos e saldrios do consércio.

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

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

Apoiar as coordenacdes e demais gestores com informacdes relevantes na gestdo de pessoas como,
de cdlculos plantdes extras, demonstracdo do espelho de ponto, elaboracdo de comunicados de
adverténcia, legislacdes que circundam o segmento, normas e procedimentos infernos, entre outros,
para garantia de informacdes coesas e de acordo com as politicas de Recursos Humanos.
Acompanhar processos judiciais trabalhistas, por meio de consultas com a Assessoria Juridica do
consércio, para auxiliar na preparacdo de informacodes e documentos comprobatdrios necessdrios
para elaboracdo fidedigna da defesa do consércio.

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

Executar procedimentos do Setor de Administracdo de Pessoal — AP, de acordo com as legislacdes
trabalhistas vigentes, por meio de consultas periddicas na Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, nas
legislacdes previdencidrias e convencdes e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos
direitos e deveres trabalhistas dos empregados publicos do Consércio e para reducdo de possiveis
passivos frabalhistas.

Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal do Consércio,
por meio da definicdo de responsabilidades de cada empregado publico lotado neste setor e por meio
da prdtica de feedbacks, para avaliacdo do nivel de desempenho e andlise dos pontos fortes e
oportunidade de melhoria na execucdo dos processos.

Apoiar e esclarecer duvidas aos empregados puUblicos do consércio, por meio de encontros e cartilhas
elaboradas pelo setor, para entendimento do regimento interno, dos cdlculos trabalhistas, das
legislacdes vigentes e das determinacdes 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 Leste.

Acompanhar os processos de recrutamento e selecdo de excepcional interesse puUblico e de concurso
publico, por meio da andlise da elaboracdo de editais para divulgacdo especificos, para a garantia
de contratacdo de profissionais aptos a executarem as atividades propostas.

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

Acompanhar os processos da Seguranca, Saude e Meio Ambiente do consércio, juntamente com o
Técnico de Seguranca do Trabalho, como a regularidade dos Atestados de Saude Ocupacional —
ASQ's, exames especificos d funcdo, emissdo de formuldrios de Comunicacdo de Acidente no Trabalho
— CAT’s, freinamentos, cumprimento das Normas Regulamentadoras - NR's, enfre outros, para a garantia
da seguranca e saude dos empregados publicos e medidas de prevencdo no ambiente de trabalho
do Consdrcio.
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e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo
NUcleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
e Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos
e Pacote Office (Word, Excel, Power Point)
Gestdo Estratégica de Pessoas
Planejamento Estratégico
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT
Legislagcdo Previdencidria
Sistema de Folha de Pagamento
Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam
o0 segmento.
e Demais legislacdes que circundam a drea de Administracdo de pessoal e Recursos Humanos
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.
e E-social e demais sistemas necessdrios

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo Geral, Gestdo de Recursos Humanos e Psicologia e/ou Especializacdo
Lato Sensu em Administracdo, Gestdo de Recursos Humanos e Psicologia e dreas afins.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo nos procedimentos e cdlculos de valores, na aplicacdo de
legislacdes trabalhistas e previdencidrias, podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos frequentes, destinados & troca de informacdes e esclarecimentos que,
se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/franstornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.
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10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragdo Mental
O emprego puUblico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na execucdo de cdlculos
trabalhistas.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de tfrabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA

88




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

'CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

ANEXO XXV - Descri¢do de Emprego PUblico de Coordenador do NEP

\ CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
R T DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador do Nucleo
de Educacdo Permanente

PROVIMENTO: Livre Nomeacdo

SETOR: NUcleo de

DEPARTAMENTO: Gestdo Educacdo AREA: CH: 200h més CBO: 2394-05

Permanente

DESCRICAO SUMARIA: Coordena as acodes do Nucleo de Educacdo Permanente — NEP. Executa
planejamento estratégico de cursos e capacitacdes. Lidera, treina e orienta a atuacdo da equipe de
instrutores do NEP. Atua como membro de comités e comissdes especiais. Acompanha a atuacdo dos
profissionais do Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia - SAMU na sala de regulacdo e na intervencgdo.

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as acdes do NUcleo de Educacdo Permanente — NEP, aplicando as diretrizes institucionais,
portarias ministeriais € demais legislacdo que orientam a atividade de educacdo profissional nos
consdcios publicos de saude, para a exceléncia da educacdo permanente e continuada necessdria
ao desenvolvimento técnico, intelectual e humanistico dos profissionais da saude e dos servicos pré-
hospitalares-hospitalares mdveis de urgéncia e emergéncia.

Atuar na ampliacdo e qudlificacdo do olhar dos profissionais da salde, por meio da capacitacdo e
aperfeicoamento promovidos pela educacdo permanente e continuada, para fomentar novos
saberes e prdaticas na producdo de saude da populacdo e fortalecimento da Politica Nacional de
Educacdo Permanente do Sistema Unico de Saude - SUS.

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

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

Executar o plano de oferta de cursos e capacitagcdes aos profissionais do Servico de Atendimento
Moével de Urgéncia — SAMU 192 e a toda rede de atendimento pré-hospitalar, conforme orientacdes e
determinacdes do Ministério da Salude e politicas publicas desenvolvidas pelo Sistema Unico de Saude
- SUS, para desenvolvimento de projetos assistenciais e sociais de amplifude macrorregional.

Elaborar e coordenar projetos voltados & comunidade, promovendo acdes de ensino, aprendizado e
pesquisa em servico, para a promocdo da saude, prevencdo de agravos e crénicos (das violéncias e
acidentes), das lesdes e mortes no trénsito, das doengas fransmissiveis e ndo transmissiveis e vigiléncia
em saude.

Atender solicifacdo de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da
participacdo do NEP.

Utilizar-se de diferentes formas diddticas, andragdgicas e pedagdgicas, com referéncias técnico-
cientificas, para padronizacdo dos processos de instrucdes e maximizacdo da assimilacdo do
conteldo e consequente aprendizagem dos profissionais.

Visitas técnicas in loco na Central de Regulacdo Médica, periodicamente ou quando solicitado pelas
coordenacdes, para a identificacdo de fragilidades técnicas e operacionais a serem diminuidas e
posterior elaboracdo e execucdo de cursos tedricos e prdticos.
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Coordenar e participar da elaboracdo e desenvolvimento de projetos pedagdgicos desenvolvidos
pelo NEP, para o aprimoramento continuo de suas acdes propostas.

Atuar como instrutor tedrico e prdtico dos cursos oferecidos pelo NEP, sempre que houver necessidade,
para a garantia da qualidade dos cursos ministrados.

Promover e participar de capacitacdes direcionadas aos instrutores do NEP, para andlise da qualidade
ofertada e para identificacdo do nivel de adequacdo dos treinamentos aos instrutores.

Realizar Treinamento Bdsico Inicial (TBI) e acompanhamento e acompanhar os empregados publicos
recém-admitidos na atuacdo junto as equipes técnicas das unidades moéveis, avaliando e orientando
esses profissionais, para a sua infegracdo e socializacdo e para identificacdo das necessidades de
capacitacdo.

Atuar como membro do Comité de Urgéncia e Emergéncia da Regido Ampliada Oeste (RAS Oeste)
de Minas Gerais, desde que designado pela presidéncia e/ou Diretoria Executiva, para contribuicoes
no apoio técnico-cientifico.

Atuar como membro do Comité Gestor e das discussdes das Cdmaras Técnicas da Urgéncia e
Emergéncia da Regido Ampliada Oeste (RAS Oeste) de Minas Gerais, desde que designado pela
presidéncia e/ou Diretoria Executiva, confribuindo com conhecimentos a respeito dos protocolos
reguladores e operacionais do Sistema SAMU e de acordo determinacdes do Ministério da Saude, para
a garantia de apoio técnico.

Atuar como membro validador e participativo das Comissdes que desenvolvem os Protocolos
Operacionais Padrées do Sistema SAMU, cooperando com conhecimentos técnicos, para a garantia
da efetividade desses protocolos.

Coordenar a atuacdo da equipe de treinamento que instruird os profissionais recém-admitidos pelo
Consdrcio, garantindo capacitacdo adequada a todos, para uma atuacdo eficiente e eficaz na
regulacdo médica ou como intervencionista.

Executar registros das atividades de ensino, estabelecendo fluxos e rotinas de documentacdo, 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, féruns, semindrios, congressos
e outros, para a garantia do perfeito funcionamento do servico de urgéncia e emergéncia pré-
hospitalar.

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

Coordenar e participar de tfreinamentos e capacitacdes nas bases descentralizadas, em conjunto a
equipe de instrutores do NEP, atuando como gestor e instrutor, conforme cronograma estabelecido,
para a garantia de freinamento a todos os profissionais do sistema.

Coordenar a elaboracdo de planilha de gastos anuais referentes as atividades do NEP, para
verificacdo e adequacdo dos valores d Programacdo Orcamentdria Anual.

Atuar como membro efetivo das Comissdes de avaliacdo de desempenho dos empregados publicos
do consodrcio, conforme metodologia estabelecida, para a garantia de apoio e avaliagcdo técnica dos
profissionais.

Realizar reunides com instrutores e profissionais de apoio ao NEP, estabelecendo organizacdo,
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 producdo de trabalhos académicos cientificos que proporcionem a geracdo de conhecimento
e conftribuicdo com diagndsticos situacionais.

Participar de congressos, semindrios, 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
contratacdo de pessoal, sempre que necessdrio, para o devido apoio técnico ao processo
admissional.

90




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

8\  CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

e Receber das coordenacdes assistenciais do consércio e da direcdo do Consdrcio as solicitacdes de
reciclagem e avaliacdo técnica dos profissionais, aplicando instrumentos técnicos cientificos atuais na
promocdo do ensino e avaliacdo, para a garantia da qualidade dos servicos pré-hospitalares movel
de urgéncia e emergéncia.

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

e Cumprir fielmente seu hordrio de trabalho, bem como justificar os atrasos, para o bom e adequado
andamento dos servicos sob sua responsabilidade.

e Atuar como membro de comissdes que desenvolvem estudos voltados & aquisicdo de novos
equipamentos e/ou materiais, auxiliando na elaboracdo da especificacdo, fiscalizando a aquisicdo e
liguidando a despesa, para a adequada aquisicdo de equipamentos/matericis que auxiliem
efetivamente no atendimento de urgéncia e emergéncia.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que Ihe for delegado denfro das funcdes de Coordenador do NEP, para
manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessdria ao ambiente de trabalho.

e Participar das reunides convocadas pelos departamentos, setores e dreas, para conhecimento e
infegracdo as normas e aos procedimentos institucionais dos setores.

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

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

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

e Readlizar demais atividades correlatas ao cargo 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
especializacdo Lafu Sensu.

2. Conhecimentos.
¢ Pacote Office (Word, Excel, Internet).
Urgéncia e emergéncia pré-hospitalar, intra e inter-hospitalar
Coordenacdo Pedagdgica.
Gestdo e lideranca de pessoas.
Montagem de estacdes prdticas e simulacdes de situacoes realisticas.
Producdo e execucdo de projetos no servico publico.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo Geral e dreas afins e/ou Especializacdo Lato Sensu em Administracdo e
dreas afins.

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

6. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos
Responsdvel por manequins € demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de
escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia movel e fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacoes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de capacitacdo e aprendizagem, elaboracdo
e execucdo inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessdrios, elaboracdo de
especificacdes inadequadas de equipamentos/materiais e erros na liquidacdo de despesas, podendo ser
responsabilizado pela perda ou exiravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao Consdrcio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo
o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e dreas do consércio e contatos externos
com a Secretdria Estadual de Salude de Minas Gerais, Portas de Urgéncia e Emergéncia da Macrorregido
Leste de Minas Gerais, NEP's de outras instituicdes, Instituicdes de ensino e assisténcias & urgéncia de dmbito
regional, estadual e federal e Ministério da Saude se mal sucedidos podem acarretar reclamacdes ou
constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico néo tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforco fisico esporadicamente.

13. Concentragdo Mental.
O emprego puUblico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na coordenacdo e supervisdo
de processos de ensino e elaboracdo de estudos e planejamentos.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico apresenta concentracdo visual esporadicamente.

15. Condigoes de Trabalho
Condicoes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA
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ANEXO XXVII - Descrigcdo de Emprego PUblico de Diretor de Regulagdo Médica

\ CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
A (cico oo DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Diretor de Regulacdo
Médica

PROVIMENTO: Livre Nomeacdo

DEPARTAMENTO: Assistencial

SETOR: Regulacdo

o AREA: - CH: 200h més | CBO: 1312-05
Médica

DESCRICAO SUMARIA: Dirige o rede pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia do Consércio
Intermunicipal de Saude para Gerenciamento da Rede de Urgéncia e Emergéncia do Leste de Minas -
CONSURGE. Dirige e acompanha todas as acdes relacionadas & regulacdo médica bem como a qualidade
técnica das intervencoes médicas e das equipes de saude nos atendimentos, orientando e controlando de
acordo com as portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento (Ministério da Saude,
Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe). Dirige as atividades em conformidade com os
protocolos de suporte bdsico e suporte avancado. Zela por uma gestdo profissional e técnica para a
garantia da qualidade dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia d populacdo.

DESCRIGAO DETALHADA:

Dirigir o servico pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia do Consdrcio Intermunicipal de Saude
para Gerenciamento da Rede de Urgéncia e Emergéncia do Leste de Minas - CONSURGE, por meio de
protocolos alinhados ds portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento (Ministério
da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), para a garantia ao acesso da
assisténcia médica, eficacia no atendimento aos usudrios do Sistema Unico de Salde — SUS e o
cumprimento das leis vigentes.

Elaborar e acompanhar as escalas médicas de trabalho (USA's e Central de Regulacdo Médica),
respeitando os interesses da administracdo publica e cumprindo as determinacdes legais, para
adequada implementacdo junto ds equipes.

Dirigir as equipes de profissionais oriundos e ndo oriundos da saude como Auxiliares de Regulacdo — AR,
Operador de Frota — OF, Médicos, etc, por meio de orientacdes e planos contingenciais e especificos
da drea pré-hospitalar moével de urgéncia e emergéncia, para alinhamento de equipes e obtencdo
da qualidade nos atendimentos.

Orientar e apoiar as equipes no atendimento de acidentes com multiplas vitimas, na remocdo e no
fransporte de pacientes, por meio de orientacdes sobre condutas, encaminhamentos e tomada de
decisdo, para a garantia da qualidade no atendimento pré-hospitalar mdvel de urgéncia e
emergéncia.

Avaliar dados estatisticos do atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, mediante
indicadores de tempo/resposta, satisfacdo do usudrio no atendimento, reclamacdes, entre outros, para
avaliacdo da eficiéncia e eficdcia nas atividades desempenhadas pela regulacdo médica e pela
assisténcia médica.

Avdliar relatérios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio de relatdérios de
ndo conformidade/negativas de atendimento, para conhecimento das oportunidades de melhoria,
desde o inicio do atendimento até a finalizacdo do protocolo de atendimento aos usudrios.
Conhecer a Rede de Resposta Hospitalar as Urgéncias e Emergéncias da Macrorregido de
abrangéncia do consércio para a organizacdo 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 funcdo e com o Cédigo de Etica de
Medicina, Conselho Federal de Medicina — CFM e Conselho Regional de Medicina - CRM.
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e Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no Conselho Regional de
Medicina — Minas Gerais — CRM/MG, com jurisdicdo na drea onde ocorra o exercicio, bem como as
certificacoes periddicas, para a manutencdo da habilitacdo profissional.

e Participar de reunides do Comité Gestor, para o mapeamento de corregdes necessdrias que garantam
a qualidade no atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia, bem como a definicdo
de agodes estratégicas necessdrias ao segmento.

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

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

e Acompanhar o desenvolvimento técnico dos empregados pUblicos sob sua direcdo, em parceria com
o NuUcleo de Educacdo Permanente — NEP, por meio de treinamentos de quadlificacdo e de reciclagem,
para a melhoria continua do desempenho da equipe de profissionais nos atendimentos.

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

e Reunir-se periodicamente com as equipes de frabalho, a fim de captar informacdes relevantes sobre a
realizacdo dos tfrabalhos, bem como para a disseminacdo de novas informagdes, normas instifucionais
e procedimentos técnicos, relativas ao sistema de atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia, para a melhoria da qualidade do atendimento.

e Redlizar 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 Internet).
Gestdo estratégica de pessoas
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 08/05/2006 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.
e Protocolo de Suporte Avancado e de Suporte Bdsico.
e Demais normas que circundam a drea de Gestdo PUblica.
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito
Curso Superior de Medicina e Especializacdo em dreas da salde, com o devido registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM/MG.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupoe 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 tfrabalho.

6. Responsabilidade por Mdquinas ou Equipamentos
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Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de direcdo nos atos médicos relacionados & regulacdo e ds intervencoes
médicas, bem como na inadequada execucdo das portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual
de Saude e do Conselhos de Classe que circundam o atendimento de urgéncia e emergéncia, entre outras,
podendo ser responsabilizado por danos e multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

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

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tfem acesso a numerdarios.

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

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

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada complexidade de suas
atividades administrativas e de gestdo inerentes ao emprego publico.

14. Concentragdo Visual
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXVIIl - Descrigdo de Emprego PUblico de Diretor Executivo

A SETOR DE RECURSOS HUMANOS
ﬁgﬂﬁﬂﬁﬁﬁ DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Diretor Executivo PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: ------- AREA: ——-- CH: 200h més CBO: 2523-05

DESCRICAO SUMARIA: Dirige estrategicamente o Consércio Intermunicipal de Satde para Gerenciamento
da Rede de Urgéncia e Emergéncia do Leste de Minas - CONSURGE. Dirige e acompanha todas as agdes
relacionadas as dreas administrativas e assistenciais. Atua na interlocucdo com a Secretaria de Estado da
Saude e Ministério da Saude, relacionados com o servico pré-hospitalar de Urgéncia e Emergéncia, em
conformidade com o Presidente. Dirige e acompanha os recursos patrimoniais do consdércio, mediante a
elaboracdo e cumprimento do orcamento anual e valida o envio de relatérios de prestacdo de contas aos
entes consorciados. Zela por uma gestdo profissional e orientada aos bons resultados esperados aos entes
consorciados.

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

Dirigir a elaboracdo orcamentdria do consdércio, anualmente, mediante aprovacdo da Diretoria do
Conselho Fiscal e aprovacdo em Assembleia Geral de Prefeitos, para o devido planejamento da
utilizacdo dos recursos pUblicos destinados aos gastos com pessoal, estrutura funcional da assisténcia,
obrigacdes financeiras e tributdrias e a continuidade do servico de urgéncia e emergéncia aos entes
consorciados.

Acompanhar a execucdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio de indicadores
gerados pela drea contdbil/financeira do consércio, para a identificacdo dos resultados na
programacdo orcamentaria, no planejamento com gastos e na tomada de decisdo.

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

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.

Planejar o quadro de lotagcdo de pessoal administrativo e da assisténcia do consércio, anualmente,
por meio da andlise quantitativa dos empregos publicos aprovados por drea e das respectivas
remuneracoes, para elaboracdo de proposta de adequacdes, caso necessdrio, para posterior
aprovacdo do Presidente e em Assembleia Geral de Prefeitos.

Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais a Presidéncia, a Diretoria e ao Conselho Fiscal, mediante
informacodes relevantes das dreas do consdércio, para a identificacdo de pontos de melhorig,
planejamento de acdes necessdrias e auxilio na tomada de decisdes.

96




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

8\  CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

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

Dirigir e acompanhar as admissdes, demissdes, exoneracdo de empregos publicos comissionados,
mediante apresentacdo formal da necessidade de alteracdo no quadro de pessoal, para garantia da
integridade do processo e provimento do quantitativo de pessoal do consdrcio.

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

Elaborar o relatério de gestdo do consdrcio, anualmente, mediante apreciacdo do Conselho Diretor e
aprovacdo do Conselho Fiscal, para prestacdo de contas aos entes consorciados e & sociedade do
frabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios de direito publico vigentes.

Apresentar o Relatério de Acompanhamento ao Comité Gestor Regional, d Coordenacdo Estadual de
Urgéncia e Emergéncia do Estado de Minas Gerais, periodicamente, mediante designagcdes dos
respectivos érgdos, para conhecimento das acdes e resultados alcancados em um periodo pré-
determinado e para o planejamento de planos de acdes e tomada de decisdo.

Encaminhar relatérios contdbil-financeiro & Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais - SES/MG,
mensalmente, mediante o levantamento de informacdes e indicadores do setor contdbil/financeiro do
consércio, para prestacdo de contas do recurso publico utilizado e cumprimento das exigéncias legais.
Realizar reunides com a Diretoria, com o Conselho Fiscal, e o Conselho de Secretdrios Municipais de
Saude, anualmente, conforme cronograma estabelecido, para disseminacdo das acdes praticadas e
resultados alcancados pelo consércio.

Dirigir a publicacdo do balanco patrimonial do consércio, anualmente, mediante demonstracdes
qualitativas e quantitativas da posicdo financeira e patrimonial do consércio, para demonstracdo dos
ativos e passivos do exercicio anterior.

Dirigir e acompanhar as movimentacdes financeiras e os recursos patrimoniais do consdércio, em
conjunto com a Presidéncia, mediante controle do contrato de programa de rateio, para apuracdo
do quantitativo de arrecadagdes mensais dos recursos financeiros.

Ordenar despesas e acompanhar as movimentacdes financeiras do consércio, em conjunto com o
Presidente do Conselho Diretor, mediante controle do contrato de programa de rateio, para apuracdo
do quantitativo de arrecadagdes mensais dos recursos financeiros.

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

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

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

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

Representar o consércio em eventos puUblicos, dissesminando suas acdes e sua importdncia para a
qualidade do servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia a todos os entes consorciados e a toda
a populacdo.

Autorizar a instauracdo de procedimentos de confratacdo por dispensa e/ou inexigibilidade de
licitacdo, mediante delegacdo do Presidente do consdércio e aprovacdo em Assembleia Geral de
Prefeitos, para atendimento da necessidade publica e continvidade do servico de urgéncia e
emergéncia aos entes consorciados.
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e Contratar pessoas juridicas ou pessoas fisicas, mediante designacdo da presidéncia, processo de
licitacdo e disponibilidade financeira e demais regras cabiveis, para a prestacdo de servicos de
assessoramento nas dreas juridica, contdbil, financeira e demais que se mostrarem necessdrias ao
devido assessoramento das atividades do consércio.

e Redlizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior
imediafo.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou
Especializacdo Lato Sensu.

2. Conhecimentos
¢ Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/10/1012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.
Gestdo estratégica de pessoas
Planejamento Estratégico
Gestdo Financeira
Licitacdo
Macroeconomia

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos
Ensino superior em Administracdo PuUblica e/ou Especializacdo em Gestdo ou Saude PUblica.

5. Complexidade

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

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

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

8. Responsabilidade por Erros

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

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

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico tem acesso a numerdrios.

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

12. Esforco Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragdo Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de
estratégias na gestdo do consércio.

14. Concentragdo Visual
O emprego publico n&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de frabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXIX - Descrigcdo de Emprego PUblico de Gerente Administrativo

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
oo o DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente Administrativo PROVIMENTO: Livre Nomeacdo

DEPARTAMENTO:

Ve SETOR: --——--- AREA: - CH: 200h més | CBO: 1421-05
Administrativo

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia todos os departamentos, setores e dreas administrativas e de natureza
ocupacional operacional, planejando, acompanhando e avaliando resultados para a fomada de
acodes estratégicas. Gerencia a prestacdo de contas do consércio, garantindo que sejam observados os
principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade. Zela pela observ@ncia das normas
regulamentares, regimento inferno e demais portarias que circundam o segmento.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Gerenciar as atividades administrativas e operacionais do consércio, por meio de acdes planejadas
com os lideres dos departamentos, setores e dreas, para que resulte no devido apoio administrativo
a estrutura funcional da assisténcia para o servico pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia.

e Acompanhar a execucdo das diretrizes da programacdo orcamentdria através do balanco
patrimonial/fiscal do consércio, por meio de fiscalizacdo ao setor responsdvel, para a avaliagcdo do
fluxo de entrada e saida de recursos e materiais e para o equilibrio financeiro do consoércio.

e Gerenciar as diretrizes das atividades contdbil-financeiras do consércio, por meio de
acompanhamento do setor responsdvel, para a garantia da economicidade e a aplicacdo dos
recursos, seguindo os critérios da legalidade.

e Providenciar a publicacdo do balanco anual do consércio 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 observacdo
das diretrizes da programacdo orcamentdria aprovada pela Assembleia Geral de Prefeitos, para a
garantia da observ@ncia aos principios da economicidade e eficiéncia.

e Acompanhar e analisar os processos de compras e licitacoes, verificando se os materiais e/ou
servicos foram adquiridos ou confratados por valores de mercado conforme disposto em Termo de
Referéncia constante nos editais, garantindo toda a comunicacdo necessdria entre o Setor de
Compras e Licitacdes e a Diretoria Executiva, para agilidade dos processos licitatérios e garantia da
observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.

e Gerenciar a execucdo da programacdo orcamentdria mediante observancia das diretrizes
orcamentdrias aprovadas pela Assembleia Geral de Prefeitos para a consolidagcdo da mesma por
parte da assessoria contdbil 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 informacoes bem como que
sejam observados os principios da legalidade e eficiéncia.

e Gerenciar os setores de compras, recepcdo, contabilidade, recursos humanos, almoxarifado e
patrimonio, por meio de reunides periddicas e acompanhamento dos setores para a garantia da
observancia das diretrizes previamente definidas na execucdo das atividades executadas nas
respectivas dreas.

e Representar a instituicdo, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a
presenca do seftor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da
publicidade dos atos do consércio.
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Gerenciar a elaboracdo do Planejamento Estratégico do consércio, seguindo a metodologia
estabelecida, para o aprimoramento e desenvolvimento das acdes que resultem na melhoria
continua nos servicos de urgéncia e emergéncia.

Gerenciar todas as acdes inerentes a gestdo de pessoas do consdrcio, planejando, orientando e
auditando os resulfados obtidos com a execucdo de projetos voltadas ao recrutamento e selecdo,
administracdo de pessoal, freinamento e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, politicas de
empregos publicos e saldrios, entre outros, para a garantia do cumprimento das normas e direitos
dos empregados publicos do consércio, bem como para a maior satisfacdo no trabalho.
Gerenciar os confratos e a qualidade dos servicos prestados de empresas terceirizadas, bem como
a regularidade fiscal e ftributdrias, mensalmente, por meio de visitas in loco e verificacdo de
documentos, para a manutencdo da exceléncia dos servicos prestados ao consércio.

Prestar apoio ao controle interno e aos érgdos fiscalizadores externos, com informacdes e
disponibilizacdo de dados do consércio para agilidade e garantia da eficiéncia.

Dar suporte aos demais setores do consércio, quando houver necessidade, na concepcdo de
orcamentos para projetos diversos por meio do acompanhamento do processo € na contratacdo
e execucdo fisica dos mesmos, para garantia de que sejam observados leis e principios que
norteiam a atuacdo da administracdo pUblica.

Apoiar fodos os sefores da Diretoria Executiva, quando solicitado, por meio do acompanhamento
das rotinas do setor, para o devido aporte das atividades correlatas do consércio.

Gerenciar o sefor 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 consdrcio, mensalmente,
mediante andlise de relatdrios, sob orientacdo da Diretoria Executiva, para que sejam cumpridas as
demandas legais e serem propostas novas politicas de acdo e tomadas de decisdo.

Consultar as coordenacdes do consdrcio sobre assuntos relativos & administracdo, por meio do
intercGmbio de informacodes e debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos,
observacdes e conclusdes garantindo assim, a observancia das diretrizes propostas pelo consércio.
Participar da elaboracdo da politica administrativa do consércio, mediante colaboracdo com
informacodes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e
especificos e para a articulacdo da drea administrativa com os demais setores e coordenacoes.
Elaborar o plano de atividades de sua drea gerencial, como os referentes aos servicos de
informacdo, comunicacdo, organizacdo e métodos, utilizacdo de equipamentos, processamento
de dados, arquivos e outros, por meio da elaboracdo de objetivos a serem alcancados, € na
disponibilidade de recursos materiais € humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas
referentes a esses servicos.

Organizar os frabalhos administrativos, mediante distribuicdo destes pelos diversos setores e
estabelecendo, conjuntamente com o Setor de Confrole Interno, normas e procedimentos a serem
seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padroes
administrativos uniformes na drea que gerencia.

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

Zelar pela observ@ncia das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de legislacdo
especial, mediante acompanhamento do processo das atividades administrativas e verificacdo das
condicdes de higiene e seguranca do frabalho e outros fatores, para a garantia da normalidade
dos servicos planejados e organizados.

Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsdvel pelos diversos setores
administrativos e por andlise de resultado dos indicadores, para a deteccdo de falhas e
determinacdo de modificacdes necessdrias.
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e Informar a Diretoria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangcados, por
meio da elaboracdo de relatdrios, demonstracdes grdficas ou mediante reunides, para a avaliacdo
geral das acdes politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas institucionais.

e Andlisar e gerenciar os procedimentos relativos & compra de materiais, equipamentos e outros
insumos bdsicos, por meio do acompanhamento do setor responsével e avaliacdo de necessidades
do consércio para a manutencdo dos servicos essenciais.

e Adotfar normas de seguranca para protecdo de pessoas e patrimdnio da empresa.

e Analisar, administrar e acompanhar a execucdo de contratos, por meio de confrole de processos
de avaliacdo em conjunto com os setores responsdveis, para reducdo de prejuizos co erdrio do
Consorcio.

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos
¢ Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Nocodes de gestdo publica.
Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
Legislacdes inerentes ao departamento de ocupacdo.
Gestdo estratégica de pessoas
Planejamento Estratégico
Comunicacdo escrita e verbal
Gestdo Financeira
Licitacdo
Macroeconomia
Microeconomia
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria)
Dois anos de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo Geral e dreas afins e/ou Especializacdo Lato Sensu em Administracdo
e dreas afins.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de apfiddoes 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
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e
movel.

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

8. Responsabilidade por Erros
Erros podem advir da falta de atencdo ao validar notas, devido ao alto nimero de documentos que
chegam a geréncia.

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

10. Responsabilidade por Numerdrios
Tem acesso d espécie para ocasides excepcionais, em virtude das aparentes necessidades de aquisicdo
de produtos e/ou servicos.

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

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

13. Concentragcao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e no
gerenciamento dos departamentos, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentrag¢ao Visual
N&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicoes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
— PPRA.
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ANEXO XXX - Descri¢do de Emprego Publico de Gerente Logistica

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS

i T e e e DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente de Logistica PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
DEPARTAMENTO: Logistica SETOR: ----—-- AREA: - CH: 200h més | CBO: 1416-15

DESCRICAO SUMARIA: Gerencia e acompanha todas as acdes relacionadas a drea 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 orcamento estabelecido para o
setor. Zela pelo bom funcionamento dos veiculos, por meio do acompanhamento das manutencoes
preventivas, mantendo a frota em pleno funcionamento, garantindo a contfinuidade do servico de
urgéncia e emergéncia.

DESCRICAO DETALHADA:

Gerenciar as acdes inerentes a Logistica do consércio, 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 orcamentdria destinada a logistica do consércio, periodicamente,
por meio de indicadores de gastos com pecas, com manutencdes preventivas e corretivas dos
veiculos, para a identificacdo dos resultados e planejamento de otimizacdo com gastos.

Apoiar e acompanhar a Coordenacdo de Frota nos processos decisérios, mediante informacdes
ligadas co pessoal e aos processos operacionais da drea, para deter informacdes coesas que
auxiliam na melhoria do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

Acompanhar o cumprimento das rotas nas bases descentralizadas, semanalmente, por meio de
reunides e definicdo de acdes com o Supervisor de Bases, para a garantia do abastecimento e
distribuicdo de insumos médicos/hospitalares.

Gerenciar e acompanhar as manutencdes automotivas preventivas dos veiculos do consdrcio, por
meio da andlise de pareceres técnicos da drea de Mecdnica do consdrcio, para o adequado
funcionamento das Unidades de Suporte Bdsico — 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 consércio.

Apresentar a Diretoria Executiva relatérios 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 relatérios encaminhados pelo setor de Ouvidoria, periodicamente, por meio
de relatdrios de ndo conformidade nos atendimentos, para conhecimento das oportunidades de
melhoria, desde o inicio do atendimento até a finalizacdo do protocolo de atendimento aos
usudrios do Sistema Unico de Saude - SUS.

Gerenciar as escalas de trabalho dos condutores socorristas, aprovando junto & Coordenacdo de
Frota, para que haja a efetiva prestacdo dos servicos pré-hospitalar mével de urgéncia e
emergéncia aos usudrios.

Acompanhar o processo de admissdo de contratos tempordrios 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.
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° Solicitar e acompanhar treinamentos de reciclagem, juntamente com a Coordenacdo de Frota e
o Nucleo de Educacdo Permanente (NEP), para verificacdo do desempenho técnico e
diagndstico das oportunidades de melhoria dos condutores socorristas.

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

° Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagcdo do seu superior
imediafo.

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.
o Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consoércio.
Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
Portaria 1010 de 21/05/2012 do Ministério da Saude.
Estocagem.
Gestdo de Transporte.
Conhecimentos bdsicos de mecénica automotiva.
Demais portarias do Ministério da Saude que circundam o segmento.
Demais normas que circundam a drea de Gestdo Publica.
Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatéria).
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administrac&o Geral e/ou Logistica e/ou Especializacdo Lato Sensu em Administracdo,
Logistica e dreas e afins.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel pelos equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia mével e
fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as
atividades administrativas e operacionais da organizagcdo.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da apuracdo inadequada e/ou morosa das demandas, sendo responsabilizado
pelo retorno inadequado oo cidaddo e pela atuacdo de forma antiética, podendo responder
administrativa, civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consdrcio ou a terceiros, apurada a
culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.
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9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e dreas do Consércio e contatos externos
de forma permanente com os cidaddos e usudrios do sistema, que se mal sucedidos podem acarretar
reclamacdes ou constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental moderada evidenciada na apuracdo das
informacodes a serem encaminhadas ao demandante bem como na elaboracdo da resposta.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXXI - Descricdo de Emprego Publico de Ouvidor

CONSURGE SETOR DE-RECURSOS HUMAN,OS

conorco Mo nc o DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Ouvidor PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
DEPARTAMENTO: Assistencial SETOR: Ouvidoria | AREA: - CH: 200h més CBO: 1423-40

DESCRICAO SUMARIA: Atua como instrumento de gestdo para o constante aprimoramento do servico pré-
hospitalar mdével de urgéncia e emergéncia. Recebe, examina e encaminha aos departamentos, setores e
dreas as reclamacgodes, solicitacdes de informacdo, denuncias, sugestdes e elogios dos cidaddos e outras
partes interessadas a respeito dos servicos prestados pelo consdércio. Realiza a mediacdo administrativa
junto aos departamentos, setores e dreas agilizando o processo de apuracdo e enviando a resposta ao
demandante no menor prazo possivel. Organiza, interpreta, consolida e guarda as informagdes oriundas
das demandas recebidas de seus usudrios, produzindo relatdrios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho do consércio.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e dreas as reclamacdes, solicitacdes de
informacdo, denuncias, sugestdes e elogios dos cidaddos e outras partes interessadas a respeito da
atuacdo do Consércio, para adequacdo e consequente melhoria dos servicos prestados.

e Acolher manifestacdes dos cidaddos usudrios dos servicos de urgéncia e emergéncia prestados pelo
consércio, apurando o atendimento em questdo, por meio de um canal direto de comunicacdo,
seguindo principios éticos, para a garantia do acesso as informacdes de forma autbnoma,
fransparente, imparcial e integral, sempre com vistas a valorizacdo da pessoa humana.

e Redlizar a mediacdo administrativa junto aos departamentos, setores e dreas do consdrcio com vistas
d correta, objetiva e dgil instrucdo das demandas apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua
conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposta ao demandante.

e Assegurar direito de resposta a todas as manifestacdes no prazo determinado, informando ao
requerente 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.

¢ Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagodes oriundas das demandas recebidas de seus
usudrios, produzindo relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre
o desempenho do consércio, especialmente no que se refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos
cidaddos e as necessidades de correcoes e oportunidades de melhoria e inovagcdo em processos,
para o constante desenvolvimento da instituicdo.

¢ Informar, sensibilizar e orientar o cidaddo para a parficipacdo e o confrole social das atividades e
servicos oferecidos pelo consércio, de forma permanente, para a publicidade e consequente
conhecimento do servico da ouvidoria e do consércio.

e Manter sigilo das informacdes a que fiver acesso nas apuracdes dos atendimentos, inclusive
informacodes relativas a oitiva de gravacdes da sala de regulacdo, garantindo o sigilo médico-paciente
legalmente normatizado.

e Atfuar como instrumento de gestdo e de transformacdo para o consdrcio, apoiando tecnicamente as
dreas internas, sugerindo mudancgas, visando & solucdo de problemas com a aplicacdo da expertise
adquirida junto ao atendimento aos usudrios.
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Apontar aos Coordenadores possiveis adversidades e irregularidades no procedimento de
atendimento, por meio de discussdo sobre os casos apurados, para tomada de decisdes corretivas e
preventivas.

Atuar ativamente na conducdo de interpretacoes errdneas quanto & prestacdo dos servicos pré-
hospitalares moével de urgéncia e emergéncia, orientando previamente o reclamante quanto aos
procedimentos padroes estabelecidos, para prevencdo de conflitos e insatisfacdo do usudrio.
Supervisionar as relagcoes entre o cidaddo e a gestdo, prestando informacodes precisas, seguras e
confidveis, para compreensdo das especificidades dos servicos na drea da salude de urgéncia e
emergéncia.

Participar como ouvinte nas reunides do comité gestor, quando designado, com o objetivo de manter-
se atualizado sobre as deliberacdes, principalmente sobre os fluxos do atendimento da drea da
urgéncia e emergéncia moével, para a orientacdo aos empregados publicos do consércio.

Redlizar visitas aos gestores de salde dos municipios consorciados, mediante designacdo da
presidéncia e/ou Diretoria Executiva, orientando sobre a correta utilizagcdo do servico, colhendo
informacdes sobre as necessidades regionais e estabelecendo em conjunto com os mesmos, métodos
de supervisdo dos servicos, para a melhoria na qualidade do atendimento aos municipios.

Apoiar as equipes de atendimento, diariamente, acompanhando os registros nos livros de
intercorréncia, analisando e encaminhando aos Setores competentes para conhecimento e
providéncias cabiveis, com o objetivo de manter a integracdo dos departamentos, setores e dreas em
um ambiente de trabalho agraddvel e dindmico.

Reportar & Direcdo de Regulacdo Médica as reclamacdes ocorridas, periodicamente, por meio de
relatdrios qualitativos e quantitativos, para providéncias corretivas e preventivas.

Reunir-se com os empregados publicos, oportunizando a escuta sobre casos ocorridos,
preferencialmente junto aos respectivos coordenadores, para adequacdo dos trabalhos aos principios
éticos e legais da prestacdo de servico publico de salude.

Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, quando solicitado pela Direcdo de
Regulacdo Médica, por meio de orientagcdes aos profissionais que compdem a Central de Regulacdo
do SAMU, para a garantia do registro fidedigno de informacdes e qualidade no atendimento.
Planejar, executar e analisar pesquisas de satisfacdo diretamente com o usudrio ou em parceria com
setores afins, conforme padrdo estabelecido, para verificacdo da qualidade e da eficiéncia do servico
movel de urgéncia e emergéncia.

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

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

ESPECIFICACOES:

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

2. Conhecimentos.

3. Ex

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

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

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

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

periéncia desejavel (ndo obrigatéria).

Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisitos
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Curso Superior em Administracdo ou Enfermagem 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 atfravés da vivéncia no frabalho. A execucdo das tarefas que
exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel pelos equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia movel e fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
administrativas e operacionais da organizacdo.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da apuracdo inadequada e/ou morosa das demandas, sendo responsabilizado pelo
retorno inadequado ao cidaddo e pela atuacdo de forma antiética, podendo responder administrativa,
civil e criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo,
sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos

Mantém contatos permanentes com os departamentos, setores e dreas do Consércio e contatos externos
de forma permanente com os cidaddos e usudrios do sistema, que se mal sucedidos podem acarretar
reclamacdes ou constrangimentos simples.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico nGo tem acesso a numerdrios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico nGo atua na lideranca de pessoas.

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

13. Concentragdo Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental moderada evidenciada na apuracdo das
informacodes a serem encaminhadas ao demandante bem como na elaboragcdo da resposta.

14. Concentragdo Visual.
O emprego publico nGo apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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ANEXO XXXIl - Descricdo de Emprego PUblico de Supervisor de Apoio das Bases

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
oo ot DESCRIGAO DE EMPREGO PUBLICO

EI(TJL;;? EMPREGO PUBLICO: Supervisor de Apoio as PROVIMENTO: Livre Nomeacdo
SETOR: AREA: Supervisdo

DEPARTAMENTO: Logistica Coordenacdo de - oUb CH: 200h més CBO: 4101-05
Frotas de Apoio as Bases

DESCRICAO SUMARIA: Atua na superviséo das bases descentralizadas. Supervisiona o abastecimento, a
distribuicdo e o estoque de materiais e insumos nas bases. Elabora relatérios, apds visitas as bases, para seu
superior imediato, com informacoes e intercorréncias. Acompanha e orienta as atividades dos Apoiadores
de Base. Recolhe fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH). Media a comunicacdo entre as dreas
técnico-assistencial e administrativa.

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar as Bases descentralizadas, por meio de visitas periddicas, com o objetivo de disseminacdo
de todas as normas e procedimentos definidos pela administracdo do consércio e verificacdo do
adequado funcionamento, para que se mantenha um padrdo de qualidade unificado na prestacdo
dos servicos pré-hospitalares mével de urgéncia e emergéncia.

Supervisionar o abastecimento de materiais e insumos necessdrios ao adequado funcionamento das
bases descentralizadas, por meio de par@metros quantitativos definidos pela Coordenacdo de
Enfermagem, Farmdcia e de Patrimdnio, por meio de visitas pré-definidas, para que haja um controle
adequado evitando o desabastecimento das unidades de atendimento mdvel.

Informar acos lideres de Patriménio, Farmdcia e Enfermagem as intercorréncias de suprimento de
materiais de uso e consumo das bases descentralizadas, inclusive equipamentos danificados, por meio
de memorando interno, para a tomada de acdes preventivas e/ou corretivas.

Supervisionar a drea fisica das bases, por meio de visitas in loco periddicas, para certificacdo do
adequado armazenamento de materiais, condicoes das ambuldncias, e utilizacdo de Equipamento
de Protecdo Individual — EPI, garantindo o alto padrdo de atendimento das equipes de trabalho.
Elaborar relatérios especificos apds visitas as bases descentralizadas, por meio fisico ou eletrénico, para
encaminhamento aos lideres responsdveis, com o objetivo de dar ciéncia e publicidade aos fatos.
Garantir a interface entre as dreas técnico-assistenciais e administrativas com as bases
descentralizadas, mediando esta comunicacdo e auxiliando os empregados pUblicos quanto as rotinas
administrativas, quando necessdrio, para certificacdo do fiel cumprimento das normas pré-
estabelecidas.

Acompanhar as atividades dos empregados puUblicos que atuam como “Facilitadores de Base”, por
meio de video conferéncia, e-mail, telefone e visitas as bases, ouvindo e orientando, para atendimento
ds normas e procedimentos definidos pelas coordenacdes de setores e outras dreas do consdrcio.
Recolher as fichas de Atendimento Pré-hospitalar (APH'S) nas bases descentralizadas, periodicamente,
por meio de visitas ds bases em rotas pré-definidas, para posterior encaminhamento ao setor
responsavel.

Organizar reunides periddicas com os “Facilitadores de Base”, por meio de convocacdo formal, para
o devido alinhamento dos servicos com os departamentos, setores e dreas do consoércio.
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e Supervisionar e organizar as eleicdoes de novos “Facilitadores de Base”, respeitando o periodo de
mandato determinado pelo consdrcio, caso ndo haja a necessidade de substituicdo motivada por
outras causas, para que ndo haja descontinuidade do servico e nem prejuizo ao atendimento.

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

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
¢ Pacote Office (Word, Excel, Power Point e Internet)
¢ Normas Regulamentadoras — NR's, aplicdveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
e Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saude.
e Demais portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que
circundam o segmento.
¢ Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoéria)
Um ano de atuacdo no emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito
Curso Superior.

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
Responsdvel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa, veiculo e
o fransporte de equipamentos médico-hospitalares.

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

8. Responsabilidade por Erros

Erros podem surgir na falta de atencdo na checagem de material hospitalar podendo levar ao
desabastecimento das bases descentralizadas, comprometendo o atendimento prestado aos usudrios e
também na guarda inadequada das fichas de APH ocasionado perdas e extravios que comprometem o
sigilo das mesmas, podendo ser responsabilizado por erro nas informacdes e responder civil e criminalmente
por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos. Se mal
sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

111




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA

E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

CNPJ: 20.101.246/0001-67

Rua Pedro Lessa — 126 — Bairro de Lourdes — Governador Valadares — MG
CEP: 35030-440

Telefone: (33) 3203-8863

CONSURGE

'CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE
DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS

10. Responsabilidade por Numerdrios
O emprego publico ndo tem acesso a numerdrios.

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

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

13. Concentragdo Mental

O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na verificacdo constante de
materiais no abastecimento ds bases descentralizadas e na organizacdo e conducdo de reunides
espordadicas com os “Apoiares de Base.”

14. Concentragdo Visual
O emprego publico n&o apresenta concentracdo visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condicdes normais de frabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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