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ANEXO XX — Descri¢dao de Emprego Publico de Supervisor de Almoxarifado e Patrimonio

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
R T e DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
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DESCRICAO SUMARIA: Coordena ag¢des inerentes ao setor de materiais, almoxarifado e patriménio. Acompanha,
identifica e distribui materiais e insumos para os departamentos, setores e dareas do consoércio. Coordena,
acompanha e controla as entradas e saidas, por meio de sistema informatizado, dos materiais, bens e patriménio 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 a¢Oes inerentes a Gestdo de Materiais, Almoxarifado e Patriménio, por meio do cumprimento de
normas e procedimentos internos, para a garantia da qualidade na prestacdo do servico administrativo e pré-
hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
® Supervisionar o estoque minimo de materiais, mediante o registro de entrada e saida em software especifico
do almoxarifado, para o controle do quantitativo de cada item e garantia de insumos necessarios ao
atendimento do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.
® Supervisionar o recebimento, o armazenamento, o registro e a liberagdo dos materiais em geral, de acordo
com as normas e procedimentos do setor, para a agilidade no abastecimento de todas as areas do consércio.
® Supervisionar e acompanhar a conferéncia dos materiais entregues pelos fornecedores, por meio da
verificacdo de ndo conformidades, para a garantia de aquisicdo de produtos de acordo com a especificacao
licitada.
® Solicitar e acompanhar a entrega de materiais dentro dos limites licitados e respeitando o descritivo técnico
dos produtos, diariamente, por meio de contatos com os fornecedores, para o devido cumprimento dos prazos
e abastecimento dos itens em estoque minimo.
® Submeter as descrigdes técnicas de equipamentos e materiais de salde ao superior imediato inerente a
aquisicdo, no ato do recebimento, por meio de formulario especifico, para avaliacdo e deferimento.
® Comunicar a necessidade de aquisicdo de insumos de saude 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
histdrica de utilizagdo, para manutencdo da disponibilidade dos itens nos atendimentos.
® Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais referentes a aquisicao de produtos em
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geral, em sistema especifico do almoxarifado, para a devida gestdo dos itens em estoque.

Gerar relatérios de inventdarios do estoque, periodicamente, para conhecimento da Diretoria Executiva e do
Controle Interno.

Supervisionar o processo de formalizagdo de entrada e saida de materiais do almoxarifado, diariamente, por
meio do preenchimento do formulario 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 orientacGes técnicas dos
fabricantes, para que ndao haja perdas de materiais por vencimento do prazo de validade e pelo
armazenamento incorreto.

Acompanhar a recarga, o recebimento e a distribuicdo dos cilindros de oxigénio e ar comprimido, para o
correto abastecimento das Unidades de Suporte Avangado — USA’s e Unidades de Suporte Bdsico — USB's.
Acompanhar a distribuicdo de materiais e insumos as bases descentralizadas, mensalmente, por meio do
acompanhamento do estoque minimo necessdrio, para o abastecimento dos materiais solicitados e
acompanhamento do consumo médio de cada uma.

Realizar fechamento mensal dos materiais que 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
contabilidade dos materiais em estoque.

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

Catalogar todos os bens mdveis e imdveis adquiridos pelo consércio, inclusive os recebidos por doagdo ou
cessao, com identificacao apropriada e de acordo com o formato estabelecido, organizados por sua natureza e
por setor no qual se encontram, com informacdes que possam identificar sua especificacdo, seu valor contabil
e os responsaveis pela guarda, para que haja controle e fiscalizacdo adequados do patrimonio publico sob a
responsabilidade do consdrcio.

Responsabilizar-se pelo acompanhamento do patriménio do consdércio, mediante conferéncia de todos os itens
que compdem os bens materiais e ndo materiais, bem como sua localizagdo nos setores e areas, para
atualizacdo de movimentagdes, assim como identificacdo e tomada de decisdo em caso de perdas e roubos.

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

ESPECIFICACOES:
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1. Escolaridade.
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior com especializacdo Lato
Sensu.

2. Conhecimentos.
e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo consércio.
e Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe que circundam o
segmento.
e Demais normas que circundam a area de controle de materiais, almoxarifado e patriménio.
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuagdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo Geral e areas afins e/ou Especializa¢cdo Lato Sensu em Administracdo e areas
afins.

5. Complexidade.

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

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelhos de telefonia, entre outros.

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

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de supervisdo dos processos de armazenamento, conferéncia e distribuicao de
equipamentos e materiais necessarios 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 drgaos
competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacoes 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 numerarios.

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

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental.

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

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

15. CondigGes de Trabalho

Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais — PPRA.
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