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ANEXO XXV – Descrição de Emprego Público de Coordenador do NEP
 

 

TÍTULO EMPREGO PÚBLICO: Coordenador do Núcleo de 
Educação Permanente  

DEPARTAMENTO: Gestão 
SETOR: 
Educação Permanente

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Coordena as ações do Núcleo de Educação Permanente 
estratégico de cursos e capacitações. Lidera, treina e orienta a atuação da equipe de instrutores do NEP. Atua como 
membro de comitês e comissões especiais. Acompanha a atuação d
Móvel de Urgência - SAMU na sala de regulação e na intervenção. 

 

 
DESCRIÇÃO DETALHADA: 
 

 Coordenar as ações do Núcleo de Educação Permanente 

ministeriais e demais legislação que orientam a atividade de educação profissional nos consócios públicos de 

saúde, para a excelência da educação permanente e continuada necessária ao desenvolvimento técnico, 

intelectual e humanístico dos profissionais da saúde e dos s

urgência e emergência. 

 Atuar na ampliação e qualificação do olhar dos profissionais da saúde, por meio da capacitação e 

aperfeiçoamento promovidos pela educação permanente e continuada, para fomentar novos sa

práticas na produção de saúde da população e fortalecimento da Política Nacional de Educação Permanente do 

Sistema único de Saúde - SUS. 

 Coordenar todos os projetos de educação do NEP, de forma planejada, estruturada e organizada, para o bom 

desenvolvimento das atividades pedagógicas, êxito na qualificação dos profissionais e melhoria contínua dos 

serviços pré-hospitalares móvel de urgência e emergência aos usuários.

 Liderar a equipe de profissionais instrutores do NEP, identificando suas necessidad

técnico e ofertando cursos que atendam estas necessidades, para a garantia de um serviço com qualidade 

técnica superior. 

 Executar o plano de oferta de cursos e capacitações aos profissionais do Serviço de Atendimento Móvel de 

Urgência – SAMU 192 e a toda rede de atendimento pré

Ministério da Saúde e políticas públicas desenvolvidas pelo Sistema Único de Saúde 

desenvolvimento de projetos assistenciais e sociais de amplitude

 Elaborar e coordenar projetos voltados à comunidade, promovendo ações de ensino, aprendizado e pesquisa 
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Descrição de Emprego Público de Coordenador do NEP 

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIÇÃO DE EMPREGO PÚBLICO

Coordenador do Núcleo de 
PROVIMENTO: Livre Nomeação

SETOR: Núcleo de 
Educação Permanente 

ÁREA:  ----- CH: 200h mês

oordena as ações do Núcleo de Educação Permanente – NEP. Executa planejamento 
estratégico de cursos e capacitações. Lidera, treina e orienta a atuação da equipe de instrutores do NEP. Atua como 
membro de comitês e comissões especiais. Acompanha a atuação dos profissionais do Serviço de Atendimento 

SAMU na sala de regulação e na intervenção.  

Coordenar as ações do Núcleo de Educação Permanente – NEP, aplicando as diretrizes institucionais, portarias 

e demais legislação que orientam a atividade de educação profissional nos consócios públicos de 

saúde, para a excelência da educação permanente e continuada necessária ao desenvolvimento técnico, 

intelectual e humanístico dos profissionais da saúde e dos serviços pré-hospitalares

Atuar na ampliação e qualificação do olhar dos profissionais da saúde, por meio da capacitação e 

aperfeiçoamento promovidos pela educação permanente e continuada, para fomentar novos sa

práticas na produção de saúde da população e fortalecimento da Política Nacional de Educação Permanente do 

Coordenar todos os projetos de educação do NEP, de forma planejada, estruturada e organizada, para o bom 

olvimento das atividades pedagógicas, êxito na qualificação dos profissionais e melhoria contínua dos 

hospitalares móvel de urgência e emergência aos usuários. 

Liderar a equipe de profissionais instrutores do NEP, identificando suas necessidad

técnico e ofertando cursos que atendam estas necessidades, para a garantia de um serviço com qualidade 

Executar o plano de oferta de cursos e capacitações aos profissionais do Serviço de Atendimento Móvel de 

SAMU 192 e a toda rede de atendimento pré-hospitalar, conforme orientações e determinações do 

Ministério da Saúde e políticas públicas desenvolvidas pelo Sistema Único de Saúde 

desenvolvimento de projetos assistenciais e sociais de amplitude macrorregional. 

Elaborar e coordenar projetos voltados à comunidade, promovendo ações de ensino, aprendizado e pesquisa 
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UMANOS 
DESCRIÇÃO DE EMPREGO PÚBLICO 

Livre Nomeação 

200h mês CBO:   2394-05 

NEP. Executa planejamento 
estratégico de cursos e capacitações. Lidera, treina e orienta a atuação da equipe de instrutores do NEP. Atua como 

os profissionais do Serviço de Atendimento 

NEP, aplicando as diretrizes institucionais, portarias 

e demais legislação que orientam a atividade de educação profissional nos consócios públicos de 

saúde, para a excelência da educação permanente e continuada necessária ao desenvolvimento técnico, 

hospitalares-hospitalares móveis de 

Atuar na ampliação e qualificação do olhar dos profissionais da saúde, por meio da capacitação e 

aperfeiçoamento promovidos pela educação permanente e continuada, para fomentar novos saberes e 

práticas na produção de saúde da população e fortalecimento da Política Nacional de Educação Permanente do 

Coordenar todos os projetos de educação do NEP, de forma planejada, estruturada e organizada, para o bom 

olvimento das atividades pedagógicas, êxito na qualificação dos profissionais e melhoria contínua dos 

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 serviço com qualidade 

Executar o plano de oferta de cursos e capacitações aos profissionais do Serviço de Atendimento Móvel de 

hospitalar, conforme orientações e determinações do 

Ministério da Saúde e políticas públicas desenvolvidas pelo Sistema Único de Saúde – SUS, para 

Elaborar e coordenar projetos voltados à comunidade, promovendo ações de ensino, aprendizado e pesquisa 
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em serviço, para a promoção da saúde, prevenção de agravos e crônicos (das violências e acidentes), das 

lesões e mortes no trânsito, das doenças transmissíveis e não transmissíveis e vigilância em saúde. 

 Atender solicitação de treinamentos da comunidade conforme disponibilidade e viabilidade da participação do 

NEP. 

 Utilizar-se de diferentes formas didáticas, andragógicas e pedagógicas, com referências técnico-científicas, para 

padronização dos processos de instruções e maximização da assimilação do conteúdo e consequente 

aprendizagem dos profissionais. 

 Visitas técnicas in loco na Central de Regulação Médica, periodicamente ou quando solicitado pelas 

coordenações, para a identificação de fragilidades técnicas e operacionais a serem diminuídas e posterior 

elaboração e execução de cursos teóricos e práticos. 

 Coordenar e participar da elaboração e desenvolvimento de projetos pedagógicos desenvolvidos pelo NEP, 

para o aprimoramento contínuo de suas ações propostas. 

 Atuar como instrutor teórico e prático dos cursos oferecidos pelo NEP, sempre que houver necessidade, para a 

garantia da qualidade dos cursos ministrados.  

 Promover e participar de capacitações direcionadas aos instrutores do NEP, para análise da qualidade ofertada 

e para identificação do nível de adequação dos treinamentos aos instrutores. 

 Realizar Treinamento Básico Inicial (TBI) e acompanhamento e acompanhar os empregados públicos recém-

admitidos na atuação junto às equipes técnicas das unidades móveis, avaliando e orientando esses 

profissionais, para a sua integração e socialização e para identificação das necessidades de capacitação. 

 Atuar como membro do Comitê de Urgência e Emergência da Região Ampliada Oeste (RAS Oeste) de Minas 

Gerais, desde que designado pela presidência e/ou Diretoria Executiva, para contribuições no apoio técnico-

científico. 

 Atuar como membro do Comitê Gestor e das discussões das Câmaras Técnicas da Urgência e Emergência da 

Região Ampliada Oeste (RAS Oeste) de Minas Gerais, desde que designado pela presidência e/ou Diretoria 

Executiva, contribuindo com conhecimentos a respeito dos protocolos reguladores e operacionais do Sistema 

SAMU e de acordo determinações do Ministério da Saúde, para a garantia de apoio técnico. 

 Atuar como membro validador e participativo das Comissões que desenvolvem os Protocolos Operacionais 

Padrões do Sistema SAMU, cooperando com conhecimentos técnicos, para a garantia da efetividade desses 

protocolos. 

 Coordenar a atuação da equipe de treinamento que instruirá os profissionais recém-admitidos pelo Consórcio, 

garantindo capacitação adequada a todos, para uma atuação eficiente e eficaz na regulação médica ou como 

intervencionista.  
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 Executar registros das atividades de ensino, estabelecendo fluxos e rotinas de documentação, para controle e 

monitoramento dessas atividades. 

 Coordenar projetos de integração entre a Regulação Médica do SAMU 192 e as portas de atenção da Rede de 

Urgência e Emergência (RUE), por meio de visitas técnicas, fóruns, seminários, congressos e outros, para a 

garantia do perfeito funcionamento do serviço de urgência e emergência pré-hospitalar. 

 Coordenar a elaboração do cronograma anual das atividades do setor, em conjunto com as coordenações do 

consórcio e equipe de instrutores do NEP, estabelecendo processos de relação Inter profissional na construção 

e desenvolvimento dos projetos a serem aplicados, para organização dos serviços do NEP a serem 

desenvolvidos no ano seguinte. 

 Coordenar e participar de treinamentos e capacitações nas bases descentralizadas, em conjunto a equipe de 

instrutores do NEP, atuando como gestor e instrutor, conforme cronograma estabelecido, para a garantia de 

treinamento a todos os profissionais do sistema. 

 Coordenar a elaboração de planilha de gastos anuais referentes às atividades do NEP, para verificação e 

adequação dos valores à Programação Orçamentária Anual. 

 Atuar como membro efetivo das Comissões de avaliação de desempenho dos empregados públicos do 

consórcio, conforme metodologia estabelecida, para a garantia de apoio e avaliação técnica dos profissionais. 

 Realizar reuniões com instrutores e profissionais de apoio ao NEP, estabelecendo organização, alinhamento e 

atualização da equipe, para o perfeito funcionamento das atividades do setor. 

 Coordenar, elaborar e participar do desenvolvimento de projetos científicos com ênfase na pesquisa, para a 

produção de trabalhos acadêmicos científicos que proporcionem a geração de conhecimento e contribuição 

com diagnósticos situacionais. 

 Participar de congressos, seminários, fóruns, grupos de estudo e afins para manter-se atualizado como 

instrutor e coordenador. 

 Atuar como membro efetivo das Comissões de Concurso ou Processo Seletivo Simplificado para contratação de 

pessoal, sempre que necessário, para o devido apoio técnico ao processo admissional. 

 Receber das coordenações assistenciais do consórcio e da direção do Consórcio as solicitações de reciclagem e 

avaliação técnica dos profissionais, aplicando instrumentos técnicos científicos atuais na promoção do ensino e 

avaliação, para a garantia da qualidade dos serviços pré-hospitalares móvel de urgência e emergência. 

 Utilizar com zelo e cuidado as acomodações, instalações, aparelhos e instrumentos colocados para o exercício 

de sua profissão, ajudando na preservação do patrimônio público e servindo como exemplo aos demais 

funcionários, sendo responsável pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior 

durabilidade. 
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 Cumprir fielmente seu horário de trabalho, bem como justificar os atrasos, para o bom e adequado andamento 

dos serviços sob sua responsabilidade. 

 Atuar como membro de comissões que desenvolvem estudos voltados à aquisição de novos equipamentos 

e/ou materiais, auxiliando na elaboração da especificação, fiscalizando a aquisição e liquidando a despesa, para 

a adequada aquisição de equipamentos/materiais que auxiliem efetivamente no atendimento de urgência e 

emergência. 

 Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com 

proficiência o que lhe for delegado dentro das funções de Coordenador do NEP, para manutenção da harmonia 

e da tranquilidade necessária ao ambiente de trabalho. 

 Participar das reuniões convocadas pelos departamentos, setores e áreas, para conhecimento e integração às 

normas e aos procedimentos institucionais dos setores. 

 Cumprir a jornada de trabalho pré-determinada pelo superior imediato, para a manutenção da prestação dos 

serviços ao público. 

 Ser fiel aos interesses do serviço público, não denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo, a 

fim de auxiliar na construção de um serviço íntegro e confiável para a sociedade. 

 Respeitar o regimento interno e atos da presidência e Diretoria Executiva do Consórcio, bem como normas e 

procedimentos internos de natureza administrativa e da assistência. 

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

 
ESPECIFICAÇÕES: 
 
1. Escolaridade 
O Pleno desempenho das tarefas do emprego público exige do ocupante Ensino Superior com especialização Latu 

Sensu. 
 
2. Conhecimentos. 

 Pacote Office (Word, Excel, Internet). 

 Urgência e emergência pré-hospitalar, intra e inter-hospitalar 

 Coordenação Pedagógica. 

 Gestão e liderança de pessoas. 

 Montagem de estações práticas e simulações de situações realísticas. 

 Produção e execução de projetos no serviço público. 

 Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saúde. 

 Demais portarias do Ministério da Saúde, Secretaria Estadual de Saúde e Conselhos de Classe que 

circundam o segmento. 

 
3. Experiência desejável (não obrigatória). 
Um ano de atuação no emprego público que será desempenhado.  
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4. Requisitos. 
Ensino Superior em Administração Geral e áreas afins e/ou Especialização Lato Sensu em Administração e áreas 
afins. 
 
5. Complexidade. 
A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou 
vivenciadas de forma cumulativa. A execução das tarefas que exigem esforço mental consome uma parte da jornada 
de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares. 
 
6. Responsabilidade por Máquinas ou Equipamentos 
Responsável por manequins e demais materiais e equipamentos utilizados para treinamento, materiais de 
escritório, computador, mobiliários, aparelho de telefonia móvel e fixa. 
 
7. Responsabilidade por Dados confidenciais. 
Acesso restrito a informações simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos. 
 
8. Responsabilidade por Erros. 
Os erros podem advir da falta de supervisão dos processos de capacitação e aprendizagem, elaboração e execução 
inadequada de projetos, gerando gastos financeiros desnecessários, elaboração de especificações inadequadas de 
equipamentos/materiais e erros na liquidação de despesas, podendo ser responsabilizado pela perda ou extravio de 
materiais permanentes e responder administrativa, civil e criminalmente por lesões ou danos causados ao Consórcio 
ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos órgãos competentes. 
 
9. Responsabilidade por Contatos 
Mantêm contatos permanentes com os departamentos, setores e áreas do consórcio e contatos externos com a 
Secretária Estadual de Saúde de Minas Gerais, Portas de Urgência e Emergência da Macrorregião Leste de Minas 
Gerais, NEP’s de outras instituições, Instituições de ensino e assistências à urgência de âmbito regional, estadual e 
federal e Ministério da Saúdese mal sucedidos podem acarretar reclamações ou constrangimentos simples. 
 
10. Responsabilidade por Numerários 
O emprego público não tem acesso a numerários. 
 
11. Responsabilidade por Terceiros. 
O emprego público atua na liderança de pessoas. 
 
12. Esforço Físico. 
O emprego público apresenta esforço físico esporadicamente. 
 
13. Concentração Mental. 
O emprego público apresenta concentração mental frequente evidenciada na coordenação e supervisão de 
processos de ensino e elaboração de estudos e planejamentos. 
 
14. Concentração Visual. 
O emprego público apresenta concentração visual esporadicamente. 
 
15. Condições de Trabalho 
Condições normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenção de Riscos Ambientais – PPRA 
 


