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SECRETARIO EXECUTIVO-CISALP

i Gerir o Consércio Intermunicipal de Saude do Alto Paranaiba — CISALP, por
meio do estabelecimento de estratégias alinhadas a uma administracdo publica
hodierna, para que se alcance os resultados esperados no servico em saude ofertado
a todos os municipes de seus entes consorciados.

ii. Dirigir as areas de gestao administrativa do consdrcio, por meio de uma efetiva
lideranga dos processos, das pessoas e das politicas publicas, para o desenvolvimento
continuo do consércio.

iii. Dirigir a elaboragao da programacgao orgcamentaria do consdrcio, anualmente,
mediante da Assembleia Geral de Prefeitos, para o devido planejamento da utilizagdo
dos recursos publicos destinados aos gastos com pessoal, estrutura funcional da
assisténcia, obrigacdes financeiras e tributarias e a garantia da continuidade do servigo
em saude aos entes consorciados.

iv. Dirigir a execu¢do da programacao orcamentaria mediante observancia as
diretrizes orcamentdrias aprovadas pela Assembleia Geral de Prefeitos para a
consolida¢ao da mesma por parte do Diretor Administrativo Financeiro.

V. Acompanhar a execuc¢do do orgcamento financeiro, periodicamente, por meio
de indicadores gerados pela area contabil/financeira do consércio, para a identificacdo
dos resultados na programacdo orcamentdria, no planejamento com gastos e na
tomada de decisao.

vi. Cumprir normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante
legislagdes vigentes, regimento interno e contrato de consoércio, para a garantia do
cumprimento dos principios legais de direito publico e garantia das determinacdes da
Assembleia Geral e do Presidente.

vii. Elaborar planos de trabalho para formalizacdo de convénios institucionais, de
acordo com os interesses e as finalidades operacionais do Consércio, consolidando
parcerias com orgdos e entidades publicas ou privadas, para o aprimoramento
continuo do servico mdvel de urgéncia e emergéncia a cada consorciado.

viii.  Elaborar e encaminhar relatérios gerenciais ao Presidente e Assembleia Geral,
mediante informacOes relevantes das dreas do consdrcio, para a identificacdo de
pontos de melhoria, planejamento de acGes necessarias e auxilio na tomada de
decisdes.

ix. Acompanhar e avaliar a viabilidade dos treinamentos de aperfeicoamento dos
empregados publicos, por meio da validagdao do cronograma e dos custos, para o
controle do planejamento financeiro e alinhamento com as areas solicitantes.

X. Dirigir e acompanhar as admissdes, demissdes, exoneracdao de cargos
comissionados, mediante apresentacao formal da necessidade de altera¢ao no quadro
de pessoal, para garantia da integridade do processo e provimento do quantitativo de
pessoal do consdrcio.

Xi. Promover o desenvolvimento de Gestdo de Pessoal e de Gestdo por
Resultados, estimulando o envolvimento, a participacdo e a capacitacdo dos
colaboradores, para o constante aprimoramento dos servicos prestados bem como a
satisfacao dos empregados publicos.
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Xii. Elaborar o relatério de gestao do consdrcio, anualmente, mediante apreciacao
da Assembleia Geral de Prefeitos, para prestacao de contas aos entes consorciados e
a SES/MG do trabalho realizado durante o ano, atendendo aos principios de direito
publico vigentes.

Xiii. Dirigir a publicacdo do balango patrimonial do consdrcio, anualmente,
mediante demonstracdes qualitativas e quantitativas da posi¢cdao financeira e
patrimonial do consdrcio, para demonstracdao dos ativos e passivos do exercicio
anterior.

Xiv. Ordenar despesas e acompanhar as movimentagdes financeiras do consércio,
em conjunto com o Presidente do Assembleia Geral, mediante controle do contrato
de programa e de rateio, para apuragao do quantitativo de arrecadagdes mensais dos
recursos financeiros.

XV. Autorizar e analisar as contrata¢des de bens e servicos, mediante legalidade
do processo de licitagdo e compras respeitado os limites orcamentarios do consorcio,
para a garantia da continuidade do servico de saude.

XVi. Estabelecer contato e integracdo com os municipios consorciados, mediante
divulgacdo do planejamento e agGes desenvolvidas pelo consdrcio, para a garantia do
alinhamento das informa¢des a todos os entes, qualidade na assisténcia e
conhecimento das melhorias implantadas para o pleno atendimento do servico de
urgéncia e emergéncia.

xvii.  Estabelecer contato com o Ministério da Saude, Secretaria de Estado de Saude
e demais 6rgaos publicos, por meio de acordos de cooperacao e encontros gerenciais,
para o desenvolvimento e alcance de melhores resultados para o consércio.

xviii.  Dirigir e implementar as diretrizes politicas e planos de trabalho definido pela
Assembleia Geral de Prefeitos, para pratica de todos os atos que ndo tenham sido
atribuidos expressamente pelo Estatuto ao Presidente do Consdrcio.

XiX. Representar o consércio em eventos publicos, disseminando suas acdes e sua
importancia para a qualidade do servico de saude a todos os entes consorciados e a
toda a populacao.

XX. Autorizar a instaura¢do de procedimentos de contratacdo por dispensa e/ou
inexigibilidade de licitacdo, mediante delegacdo do Presidente do consdrcio e
aprovacdo em Assembleia Geral de Prefeitos, para atendimento da necessidade
publica e continuidade do servico de salde aos entes consorciados.

XXi. Praticar todos os demais atos de gestdo necessarios a administracdo do
Consoércio, observadas as formalidades legais, os principios de direito publico e as
determinacdes da Assembleia Geral e do Presidente.

xxii.  Acompanhar as Assembleias Gerais e reunides do CISALP.
xxiii.  Propor a Assembleia Geral a requisicao de servidores municipais para servirem
ao CISALP.

xxiv.  Elaborar o Plano de Diretrizes e Metas, ou Plano de Trabalho dos auxilios e
subvencdes concedidas ao CISALP, para serem apresentadas aos 6rgdos concedentes.
XXv.  Propor a estruturacdo dos servicos a serem contratados pelo CISALP e novas
areas de atuacao.

xxvi.  Definir juntamente ao Gerente de Enfermagem a tabela de precos dos servicos
a ser praticada pelo CISALP.
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xxvii. Assegurar a garantia de execucdo de prestacdo de servicos ambulatoriais
especializados, e de exames de auxilio diagndstico, compativeis as necessidades
especificadas pelos municipios, de acordo com contrato de programa firmado.

xxviii. Propor melhorias nas rotinas administrativas do CISALP, visando a continua
reducdo de custos, aumento da eficdcia das agdes consorciais no atingimento de suas
metas e objetivos e ao emprego racional dos recursos disponiveis.

xxix. Coordenar a elaboragao de normas técnicas e de funcionamento dos servigos
prestados a integrantes das unidades credenciadas do CISALP.

XXX.  Preparar e executar os expedientes referentes a aquisicdo de materiais e
equipamentos ou a contratacdo de prestacdao de servigos, bem como, analise das
propostas licitadas através de comissao de licitagdo, constituida pela Presidéncia.
xxxi. Realizar as atividades de relagdes publicas do CISALP, constituindo o elo do
CISALP com a sociedade civil e os meios de comunicagdo, segundo diretrizes e
supervisao do Presidente.

xxxii. Rever anualmente o Estatuto e, caso seja necessdrio, atualizar e moderniza-lo,
em obediéncia as normas vigentes.

xxxiii. Liquidar as despesas relativas as receitas dos contratos de Programa e Rateio.
Xxxiv. Autorizar conjuntamente com o Presidente, as compras e servi¢os dentro dos
limites do orcamento e do plano de aplicacdo de recursos.

PROCURADOR GERAL-CISALP

i Controlar, executar e coordenar as atividades de natureza juridica relacionadas
ao CISALP.

ii. Assessorar técnico e juridicamente todos os departamentos, setores e areas
do consdrcio, sempre que solicitado ou quando for solicitada instrucdo juridica dos
setores e profissionais, para garantia ao cumprimento de principios e normas que
norteiam a atuacdo da administracdo publica.

iii. Interpretar a Constituicdo, as Leis, o Estatuto, as normatizacdes internas, a
Legislagdo Administrativa, Atos Juridicos e outros instrumentos legais, emitindo
pareceres quando necessario, no ambito do consércio, para a garantia de subsidio
sobre aspectos de natureza juridico-legal em assuntos da administracdo institucional.
iv. Analisar casos concretos apresentados pelos departamentos, setores e areas
do consorcio, orientando quanto a aplicagdo de leis e regulamentos, para a garantia
de tomadas de decisdes legais e adequadas.

V. Promover reunides com os departamentos, setores é areas, periodicamente
ou quando solicitado, orientando-os quanto aos direitos e deveres dos empregados
publicos relacionados a legislacao trabalhista, para adequada gestao do pessoal sob
sua subordinacao.

vi. Estudar solucdes para assuntos de ordem administrativa de interesse do
consdrcio, sugerindo caminhos e alternativos dentro da ordem legal, para o devido
assessoramento juridico na tomada de decisao dos gestores.

vii. Acompanhar o andamento de processos de ordem técnico-administrativa em
todas as suas fases, emitindo pareceres quando necessario, para a garantia das
tratativas juridicas nos prazos e para o cumprimento das exigéncias legais.
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viii. Elaborar minutas de contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de
cooperacgdo, convénios, oficios e outros documentos de natureza juridico-
administrativa, para a garantia de seguranca juridica aos gestores ao assumirem
compromissos oriundos de tais instrumentos.

ix. Elaborar anteprojetos de atos normativos oficiais ou outros documentos de
natureza

juridico administrativa, analisando os aspectos legais envolvidos, bem como os
possiveis resultados, para a garantia da eficiéncia e da eficacia na finalidade a que se
destina o ato.

X. Fornecer subsidios as comissdes de licitagdo, de sindicancia e processo
administrativo, disciplinar ou ndao, emitindo pareceres, para a garantia da legalidade
dos atos bem como do cumprimento do estrito dever legal a que se destinam.

Xi. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelos
departamentos, setores e dreas, para a melhoria continua de suas competéncias.
Xii. Defender os interesses do consércio e preparar informag¢des que devam ser

prestadas as autoridades judicidrias nas causas em que o Consércio for autor, réu,
opoente, interveniente ou assistente perante todas as instancias e esferas civel,
federal e trabalhista, garantindo a adequada manifestacdo nos processos onde haja
interesses do consoércio envolvidos.

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

XiVv. 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.

XV. Acompanhar os processos administrativos externos, Tribunais de Contas e
Ministério Publico, onde o Consércio é réu ou autor (defesas, audiéncias, recursos e
etc).

XVi. Manter o controle atualizado do andamento das causas e demais processos

judiciais de interesse do consoércio, evitando a perda de prazos judiciais ou
administrativos.

xvii.  Acompanhar as publica¢des de novas legisla¢des, de jurisprudéncias e outras
decisdes emanadas dos poderes constituidos, mantendo permanente atualizagdo da
legislacdo e entendimento dos tribunais superiores.

xviii. Comparecer em juizo e efetivar todos os atos de natureza processual, quando
necessario, para o regular andamento dos processos.

XiX. Emitir pareceres e redigir pegas processuais, como peticdes e contestagdes,
guando necessario, reunindo e organizando provas, para a adequada e regular defesa
dos interesses do consdrcio em Juizo.

XX. Receber citacdes, intimacdes e notificacdes para tomada das devidas medidas
judiciais relacionadas a defesa dos interesses do consércio em Juizo.
XXi. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes

inerentes a funcao, frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento, para
melhor desempenho e auxilio.
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xxii.  Acompanhar e participar das Assembleias Gerais e reunides do CISALP.

xxiii. Praticar os demais atos e promover medidas que se relacionem com
atribuicdes proprias da Assessoria Juridica.

xxiv.  Participar, quando solicitado, da elaboracdo da prestacdo de contas anual,
atualizagdo do Contrato de Consodrcio, Estatuto, Regimento Interno e outros
documentos da responsabilidade do Secretario Executivo, Gerente Administrativo
Financeiro e da Presidéncia.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO-CISALP

i Participar da formulagdo dos planos e programas do CISALP.

ii. Orientar e acompanhar a execugdo de medidas, visando o planejamento e o
controle orcamentadrio e financeiro do CISALP.

iii. Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizacao de gastos.

iv. Realizar cdlculo da estimativa orgamentaria das despesas mensais do CISALP.
V. Calcular despesas com diarias, alimentacdo e transporte dos funciondrios do
CISALP que participam de palestras, cursos e/ou eventos fora da sede do CISALP.

vi. Realizar acerto de viagens a servico dos funcionarios do CISALP.

vii. Redigir relatérios da execug¢do orcamentaria mensal e anual.

viii.  Consultar, elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios especificos,

parciais e anuais, por meio de graficos e planilhas, de forma a garantir o permanente
controle da execucdo orcamentdria de recursos proprios e vinculados.

iX. Organizar e manter atualizado um sistema de dados e informagdes basicos
para o planejamento econdmico-financeiro.

X. Redigir, quando necessario, requisicdes de compra de materiais e/ou prestacdo
de servicos.

Xi. Consultar, quando solicitado, o andamento de requisicGes de compra,
processos licitatorios e notas de empenhos.

Xii. Registrar a entrada de pedidos de compra e a efetiva saida das requisi¢cdes
provenientes destes pedidos, para o Setor de Controle Interno.

xiii.  Encaminhar e registrar o permanente recebimento dos "Avisos de Licitagdao"

despachados aos Setores solicitantes.
Xiv. Proceder a verificagdo dos documentos que devam respaldar as prestacdes de
contas de recursos oriundos de fundos e convénios.

XV. Controlar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios.

xvi.  Controlar a movimentacdo de todas as contas bancarias, efetuando a
reconciliacgdo mensal dos saldos.

xvii. Encaminhar as prestacdes de contas aos Entes Consorciados, 6rgaos
financiadores e de controle.

xviii. Acompanhar a elaboracdo de novos projetos.

XiX. Revisar e propor modifica¢des, quando for o caso, nos planos de trabalhos dos
convénios firmados.
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XX. Acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo e auditoria realizados no ambito dos
convénios, bem como, providenciar o cumprimento das recomendacdes e
determinagdes.

XXi. Providenciar a restituicdo de saldos de convénios as respectivas esferas de
Governo.

xxii.  Elaborar relatdrios da origem/aplicagdo dos recursos.

xxiii.  Providenciar balancetes mensais e balangos anuais.

xxiv.  Elaborar demonstrativo sintético de execugao orcamentaria.

xxv.  Elaborar demonstrativo detalhado das principais despesas.

Xxvi. Supervisionar a execugao de contratos e convénios do CISALP.

xxvii. Promover a elaboragdo de diagndsticos, estudos e pesquisas necessarios ao
planejamento fisico-financeiro.

xxviii. Assessorar a Diretoria Executiva na formulacdo de medidas voltadas para o
planejamento, programacao e orcamento do CISALP.

xxix.  Dirigir e orientar a elaboragdo da proposta orcamentaria do CISALP.

xxX. Promover o acompanhamento da tramitagdo da proposta orgamentaria,
prestando as informagdes solicitadas.

xxxi. Manter a Secretaria Executiva informada sobre as disponibilidades e dotagdes
orcamentarias.

xxxii. Solicitar, quando necessario, remanejamento de recursos e créditos adicionais
no orcamento do CISALP, sob delegacdo ou anuéncia da Secretaria Executiva.

xxxiii. Prestar contas a Secretaria Executiva e aos Conselhos do CISALP, aos drgdos
fiscalizados e as esferas municipal, estadual e federal, fazendo cumprir a legislacao
vigente e sempre que acionado.

xxxiv. Orientar e acompanhar os servicos de elaboracdo, revisdo e avaliacdo continua
dos programas e projetos econémicos e financeiros do CISALP.

xxxv. ldentificar e estudar os fatores que estejam impedindo a execucdo
orcamentaria do CISALP, propondo e tomando, quando for o caso, as medidas cabiveis
para a sua devida correcdo apds aprovacao da Secretaria Executiva.

xxxvi. Acompanhar, fiscalizar e articular a transferéncia de recursos de outras esferas
de governo para o CISALP.

xxxvii. Movimentar, dentro dos limites estabelecidos, as contas bancarias do CISALP.
xxxviii. Providenciar o registro das requisicdes, notas de empenho e liquidagdes
verificando a conformidade dos comprovantes, enviando-os para os 6érgaos
competentes.

xxxix. Verificar a liquidacdo da despesa empenhada e conferéncia de todos os
elementos dos processos de pagamento.

xl. Elaborar e controlar os processos de pagamento referentes as compras e
Servigos.

xli. Elaborar e controlar os processos de pagamentos dos entes consorciados.

xlii.  Orientar e acompanhar a elaboracao de relatdrios e graficos para controle das
atividades programadas e execugao orcamentaria.

xliii.  Assinar relatérios e quadros demonstrativos financeiros.

xliv.  Vistar todos os documentos elaborados e expedidos pelo Setor.
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xlv. Organizar e apresentar a Secretaria Executiva balangos financeiros e outros
documentos.

xlvi.  Proporcionar informagdes necessdrias aos municipios consorciados a respeito
dos dados sobre planejamento econdmico-financeiro armazenados no CISALP.

xlvii.  Monitorar os recursos repassados via contratos de rateio e/ou via convénios e
fundos.

xlviii. Articular com érgaos das diversas esferas de governo envolvidos na celebragao
de convénios e contratos.

xlix.  Acompanhar e colaborar na defesa junto a Receita Federal, Estadual,
Previdencidria e Fazenda Municipal.

l. Acompanhar e monitorar o envio do E-Social, RAIS e SEFIP e demais despesas
assessorias conforme exigéncias legais relacionadas ao CISALP.

li. Realizar o envio da DIRF, DCTF e demais declaragbes exigidas em lei
relacionadas ao CISALP.

lii. Enviar os arquivos ao SICOM conforme instru¢des normativas e legislacao
vigente.

liii. Acompanhar as publicagdes da legislagdo pertinente a gestdo de recursos
publicos.

liv. Publicar, anualmente, em um jornal de circulagdo dos municipios consorciados,
o balanco anual e a prestacao de contas do CISALP.

Iv. Acompanhar a implementagao dos sistemas e recomendagdes do sistema de
controle interno e do tribunal de contas.

Ivi. Analisar os processos que lhe sejam submetidos pela Presidéncia e demais
unidades administrativas do CISALP, emitido parecer quando solicitado.

Ivii.  Emitir parecer sobre balancos e relatérios de contas em geral a serem
submetidos a Secretaria Executiva e Assembleia Geral.

Iviii.  Praticar todos os demais atos pertinentes ao cargo e em conformidade com os
objetivos do CISALP, observadas as formalidades legais, os principios de Direito Publico
e as determinacdes da Assembleia Geral e do Presidente.

lix. Coordenar todas as acdes inerentes a Gestdo de pessoas do consodrcio, 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 6rgdaos competentes (Ministério do Trabalho,
Sindicatos de Classe, Conselhos de Classe) e legislacdes vigentes, para a maior
satisfacao no ambiente de trabalho e garantia dos direitos e deveres dos empregados
publicos do consdrcio.

IX. Responsabilizar-se pela elaboragao da folha de pagamento mensal de todos os
empregados publicos, coordenando todas as etapas de consolidacao das informacdes
gue antecede a sua elaboracdo e respeitando todas as legislacdes (trabalhistas,
previdencidrias e tributarias), para a devida e a correta quitacdo das remuneracgdes
devidas como contraprestacdo aos servicos e o para o cumprimento das legislacdes.
Ixi. Coordenar o processo de folha de pagamento do consdrcio, por meio do
acompanhamento de proventos e descontos a serem langcados em sistema especifico,
bem como atuando na conferéncia e no fechamento geral, para o assertivo pagamento
das remunerac¢des aos empregados publicos.
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Ixii. Processar o arquivo para o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
informacbes a Previdéncia Social — SEFIP, realizando as devidas conferéncias das
informacdes geradas, para posterior encaminhamento das informacdes aos érgados
competentes.

Ixiii.  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 érgaos competentes.

Ixiv.. Coordenar e processar todos os demais pagamentos inerentes a relagao de
trabalho como férias, décimo terceiro salario, etc, aplicando as devidas legislagdes e
cumprindo os prazos para a garantia dos direitos dos empregados publicos e quitagdo
das obrigagGes sociais e fiscais do consorcio.

Ixv. Coordenar e acompanhar o processo de envio da Declaragdo de Imposto de
Renda Retido na Fonte — DIRF e Relagdo Anual de informagdes Sociais - RAIS,
anualmente, por meio da elaboracdo e conferéncia do preenchimento e da
transmissdo das informacgdes, para envio dos dados do consércio a Secretaria da
Receita Federal do Brasil e Ministério do Trabalho.

Ixvi.  Coordenar a concessdao de beneficios concedidos aos empregados publicos,
conforme padrao estabelecido e atentando-se na precisao dos valores e prazos, para
gue haja o correto crédito ao empregado publico.

Ixvii. Coordenador e acompanhar o processo de admissdo, demissdo e
gerenciamento de contratos de excepcional interesse publico, por meio da andlise do
guadro de lotacdo e programacdo orcamentaria, para a garantia de continuidade da
prestacao de servico em saude através do CISALP.

Ixviii. Coordenar e acompanhar o cumprimento do Plano de Cargos e Salarios, por
meio de normas e procedimentos que definem os seus critérios de funcionamento,
para uma adequada utilizacdo e gestao dos cargos e saldrios do consdrcio.

Ixix. 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.

Ixx. = 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 publicos.

Ixxi.  Apoiar as coordenagdes e demais gestores com informacgdes relevantes na
gestdo de pessoas como, de calculos plantdes extras, demonstracdao do espelho de
ponto, elaboracdao de comunicados de adverténcia, legislacdes que circundam o
segmento, normas e procedimentos internos, entre outros, para garantia de
informacdes coesas e de acordo com as politicas de Recursos Humanos.

Ixxii. Acompanhar os processos judiciais trabalhistas com a Assessoria Juridica do
consadrcio, para auxiliar na preparagao de informacdes e documentos comprobatdrios
necessarios a elaboracdo fidedigna da defesa dos interesses consércio.

Ixxiii. Acompanhar e elaborar indicadores de desempenho do RH, por meio da
apuracao de dados em relatério emitido pelo sistema, para o monitoramento dos
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resultados, qualificacdo do processo de tomada de decisdo e para a elaboracdo de
estratégias de melhoria.

Ixxiv. Executar procedimentos do Setor de Administragdao de Pessoal — AP, de acordo
com as legislacGes trabalhistas vigentes, por meio de consultas periddicas na
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, nas legislagdes previdenciarias e convengdes
e/ou acordos coletivos de trabalho, para a garantia dos direitos e deveres trabalhistas
dos empregados publicos do Consorcio e para redugcdo de possiveis passivos
trabalhistas.

Ixxv. Coordenar e acompanhar a equipe de Recursos Humanos e Administragao de
Pessoal do Consdrcio, por meio da definicao de responsabilidades de cada empregado
publico lotado neste setor e por meio da pratica de feedbacks, para avaliagao do nivel
de desempenho e andlise dos pontos fortes e oportunidade de melhoria na execugao
dos processos.

Ixxvi. Coordenar os processos de recrutamento e selecdao de excepcional interesse
publico, por meio da analise da elaborac¢do de editais para divulgagao especificos, para
a garantia de contratacdo de profissionais aptos a executarem as atividades propostas.
Ixxvii. Acompanhar os processos da Seguranca, Saude e Meio Ambiente do consércio,
através dos Programas de Prevencdao de Riscos Ambientais - PPRA, Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO e Laudo Técnico das Condicdes
Ambientais do Trabalho - LTCAT, treinamentos, cumprimento das Normas
Regulamentadoras - NR’s, entre outros, para a garantia da seguranca e saude dos
empregados publicos e medidas de prevencao no ambiente de trabalho do Consércio.
Ixxviii. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e
profissionalismo atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado para a
manuteng¢do da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
Ixxix. Convocar e participar de reunides com os empregados publicos, na primeira
semana do més, para integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do
setor.

DIRETOR ADMINISTRATIVO — SUBSEDES TRIANGULO

Representacao Institucional e Articulagao:

i Representar o CISALP junto a municipios consorciados, instituicdes publicas e
privadas, parceiros e demais atores locais e regionais;

ii. Promover o relacionamento institucional com secretarias municipais de saude,
hospitais, prestadores de servico e 6rgaos publicos;

iii. Articular parcerias técnicas, operacionais e logisticas que favorecam a atuacao
do CISALP na regido;

iv. Participar de reunides, féruns e eventos institucionais sempre que designado.

Visitas Técnicas e Acompanhamento Territorial:

i Realizar visitas frequentes aos municipios e unidades vinculadas a subsede,
avaliando necessidades locais e prestando apoio as acdes do Consdrcio;

ii. Levantar demandas operacionais, estruturais ou institucionais, encaminhando-
as a sede para providéncias ou deliberacgao;
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iii. Apoiar tecnicamente as equipes locais no cumprimento de contratos,
convénios e programas gerenciados pelo CISALP.

Apoio a Logistica e Execu¢ao Descentralizada:

i Coordenar a logistica local necessaria a execugao de agbes, como transporte
de pacientes, equipes ou materiais;

ii. Supervisionar a estrutura fisica da subsede e seus equipamentos, zelando pela
manutengdo e organizagao;

iii. Acompanhar a distribuicdo de materiais, equipamentos ou insumos conforme
planejamento do Consércio.

Comunicagdao com a Sede e Apoio a Gestao:

i Cumprir e fazer cumprir as orientagées administrativas, técnicas e normativas
emanadas da sede, de acordo com as orientagdes e normativas CISALP

ii. Manter comunicagdo continua com a Secretaria Executiva, repassando
informacdes estratégicas e operacionais da regido;

iii. Cumprir e fazer cumprir as orientagées administrativas, técnicas e normativas
emanadas da sede;

iv. Apoiar processos seletivos, capacitacbes e treinamentos realizados pelo
consadrcio na regido da subsede.

Supervisdo Geral da Subsede:

i Acompanhar e organizar as rotinas administrativas basicas da unidade;

ii. Apoiar o controle da jornada de trabalho dos colaboradores lotados na
subsede, conforme diretrizes da Diretoria de Recursos Humanos;

iii. Zelar pela boa imagem institucional, disciplina e respeito as normas do CISALP
em todas as acdes da unidade.

Outras Atribuicoes:
i Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Secretaria
Executiva.

DIRETOR ADMINISTRATIVO/CONTRATOS - CISLAP

Gestdo Contratual

Planejar e supervisionar as atividades administrativas e contratuais do CISALP,
assegurando a legalidade, eficiéncia, transparéncia e economicidade nos processos de
gestdo, especialmente na formalizacdao, execucdao e fiscalizacdo de contratos
administrativos e instrumentos congéneres;

Garantir a conformidade dos instrumentos contratuais com a legislacdo vigente,
normas internas e orientagdes dos orgaos de controle;

Monitorar prazos de vigéncia, aditivos, renovacdes, reequilibrios e obrigacdes
contratuais, mantendo controle atualizado em planilhas e sistemas oficiais;

Emitir pareceres técnicos ou administrativos relativos a execucdo e gestdo dos
contratos, em articulacdo com os setores juridico, financeiro e de recursos humanos;
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Acompanhar o desempenho de empresas contratadas, adotando medidas cabiveis em
caso de descumprimento contratual.

1. Gestao Administrativa

Cumprir as atividades administrativas gerais, assegurando o bom funcionamento das
rotinas institucionais;

Zelar pela observancia das politicas internas, regulamentos e procedimentos
administrativos do CISALP;

Apoiar a Secretaria Executiva e os demais setores na elaboragdo de documentos
técnicos, relatérios e planos de trabalho;

2. Apoio Técnico e Institucional

Assessorar a Presidéncia e a Diretoria Executiva em assuntos administrativos e
contratuais, quando solicitado;

Emitir relatérios periddicos de gestdo administrativa e contratual para analise e
deliberagdo da Secretaria Executiva;

Participar de reunides, comissées e grupos de trabalho designados pela Presidéncia e
ou chefia imediata;

Representar o CISALP, quando designado, em reunides, eventos ou tratativas com
prestadores, drgaos publicos e parceiros institucionais.

3. Controle e Transparéncia

Assegurar que toda a documentacdo contratual esteja devidamente arquivada e
disponivel para fiscalizagao interna e externa;

Colaborar com auditorias e prestacdes de contas junto aos 6rgdos de controle interno
e externo;

Promover a padronizacdo de minutas contratuais, termos aditivos e relatérios de
acompanhamento.

Outras Atribuicoes:
Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pela Presidéncia,
Secretaria Executiva e/ou chefia imediata.

DIRETOR COMERCIAL-CISALP

i Participar de reunides administrativas, fazendo uma andlise dos pontos
apresentados, para que os assuntos que forem abordados, sejam solucionados.

ii. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e
profissionalismo e atendendo com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das
funcbes de Diretor Comercial, para manutencdao da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

iii. Planejar e implementar estratégias que elevam as métricas comerciais e
garantam crescimento do consércio e satisfacdo dos entes consorciados, clientes e
prestadores de servicos.

& www.cisalp.mg.gov.br Sede Administrativa
Q (34) 3824-1710 9, Rua Coronel Cristiano, 12, Bairro Santa Cruz,

@cisalp Lagoa Formosa-MG | CEP: 38720-000




nt i de Saude
do Alto Paranaiba

CISALP de®pro voel

iv. Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que
necessario, para integracdao as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.
V. Atuar na definicdo do planejamento estratégico da empresa;

vi. Definem e executar plano de marketing e estdo em continua prospecc¢do de
Novos projetos e parcerias;

vii. Participam da definicao de politicas de recursos humanos;

viii.  Comunicar-se primordialmente para disseminar informag¢des ao publico de
interesse da empresa

ix. Define metas comerciais, através da elaboragao de planejamento de captagao
de novos municipios, prestadores de servigos.

X. Promove a gestdo e relacionamento de pessoas, clientes e fornecedores,

buscando novas oportunidades de negdcios, através de visitas nos entes consorciados,
novos municipios e prestadores de servico.

Xi. Realizar visitas em prestadores em todos os territorios de abrangéncia CISALP;
Xii. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu
superior imediato.

DIRETOR DE AGENDAMENTO-CISALP

i Prestar assisténcia direta a todos os membros da Presidéncia e da Secretaria
Executiva em suas rela¢des politico-administrativas com pessoas, érgdos e entidades,
internos ou externos, no cumprimento de suas atribuicdes.

ii. Assistir a Presidéncia e a Secretaria Executiva em suas relacdes politico-
administrativas com pessoas, Orgdaos e entidades, internos ou externos,
governamentais ou ndao governamentais.

iii. Cooperar com a Secretaria Executiva nos trabalhos de comunicagdo, envio e
publicacdo de documentos.

iv. Informar aos Empregados Publicos e Secretarios Municipais de Saude em
assuntos de interesse do CISALP e dos Entes Consorciados e relacionados com a sua
esfera de atuacdo.

V. Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapidando ou
conspirando contra o mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e
confidvel para a sociedade.

vi. Respeitar o regimento interno e atos do presidente do consdrcio, bem como
normas procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
vii. Executar o servico de agendamento de exames através de prestadores de

servigcos terceirizados, atendendo as solicitacdes dos entes consorciados, seguindo
todas as normas para o bom andamento e funcionalidade do servico, através das
demandas eletivas ou em critério de urgéncias e emergéncias em saude, sempre que

solicitado.

viii.  Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos dos entes consorciados,
auxiliando no agendamento e organizacao do fluxo do servico.

ix. Gerenciar as a¢les inerentes a Logistica do consércio, por meio de uma efetiva

lideranga dos processos, para a garantia do bom funcionamento dos servicos.
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X. 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.

Xi. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua fungao, frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento
ofertados em centros de formagao, para melhor desempenho e auxilio a equipe da
assisténcia.

Xii. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo
superior imediato, para a melhoria continua de suas competéncias.
xiii.  Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e

profissionalismo atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das
funcdes de Gerente de Logistica, para manutencao da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

Xiv. Realizar fechamento mensal dos servicos que compdem o setor de
agendamento préprio e terceirizado, emitindo o Relatério de Boletim Mensal, para
conferéncia de saldos para a correta contabilidade do setor de faturamento.

XV. Responsabilizar-se pelo patriménio do consdrcio, que esteja sob sua guarda,
identificando sua localizagdo nos setores e areas, para atualizacdo de movimentacgdes,
assim como identificacdo e tomada de decisdo em caso de perdas e roubos.

xvi.  Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdao de novos
servicos de saude, reportando as informacdes aos interessados.

xvii.  Reportar a Secretaria Executiva, todos os fatos pertinentes a sua pasta de
trabalho.

xviii.  Auxiliar na formulagdo de editais de licitagao necessarios ao funcionamento do
servico de agendamento.

XiX. Examinar e emitir pareceres sobre os pedidos de dispensa de licitacdo,
dirigidos ao CISALP.

XX. Alimentar sistemas, emitir relatdrios, formularios de agendamentos, dentre
outros documentos necessarios ao funcionamento do setor.

XXi. Processar e acompanhar os tramites e procedimentos estabelecidos para
compras de servicos inerentes as atividades do setor.

xxii.  Garantir que os materiais adquiridos sejam fornecidos segundo especificacdes
contratuais.

xxiii. Acompanhar e monitorar a execugdo de contratos e convénios de repasse

vinculados a prestacdo de servigos de saude.

xxiv.  Orientar a padronizacao e especificacdo de trabalho, visando uniformizar a
linguagem entre CISALP, entes consorciados e prestadores de servicos a fim de
estruturar os servicos oferecidos pelo CISALP.

xxv.  Responsabilizar pela execu¢do dos servicos do Setor do Agendamento,
promovendo o agendamento de todos os procedimentos solicitados pelos entes
consorciados.

xxvi. Realizar o fechamento do faturamento dos servicos prdprios e terceirizados,
confeccionando as faturas e encaminhando para todos os entes consorciados em
tempo habil.
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xxvii. Propor critérios que devam orientar as decisdes quanto a aquisicdo de servicos
de saude.

xxviii. Programar, organizar, orientar e supervisionar os servicos de recebimento,
numeracdo, controle, arquivamento e consulta de papéis e de documentos
administrativos do setor de agendamento.

xxix.  Preparar e expedir ordens de servigos e circulares necessarias para andamento
das atividades do CISALP.

xxx.  Acompanhar as publica¢Ges da legislagao pertinente as licitagGes atinentes ao
CISALP, em especial, as relacionadas a servicos de saude.

xxxi.  Praticar todos os demais atos pertinentes ao cargo e em conformidade com os
objetivos do CISALP, observadas as formalidades legais, os principios de Direito Publico
e as determinag¢des do Assembleia Geral e do Presidente.

xxxii. Auxiliar o Diretor Administrativo e Financeiro, quanto a prazos, vigéncia e saldo
dos contratos de programa.

xxxiii. Acompanhar a tramitacdo de documentos de interesse para da Presidéncia e
da Secretaria Executiva.

xxxiv. Atender e encaminhar os interesses da Presidéncia e da Secretaria Executiva.
xxxv. Auxiliar a confeccdo da pauta, acompanhar e lavrar as atas das Assembleias
Gerais e reunides do CISALP, quando necessario.

xxxvi. Realizar as atividades de relagdes publicas do CISALP, constituindo o elo do
CISALP com a sociedade civil e os meios de comunicacdo, segundo diretrizes e
supervisdo da Secretaria Executiva.

xxxvii. Redigir documentos oficiais para apreciacdo da Presidéncia e Secretaria
Executiva xxxviii.Manter o sistema de informacdes, incluindo coleta e banco de dados,
organizacao e utilizacdo de cadastros e arquivos, pesquisa, avaliacdo e divulgacdo dos
niveis de qualidades dos servigos desenvolvidos nas unidades administrativas
credenciadas e préprias do CISALP.

xxxix. Auxiliar a implementacdo dos sistemas e recomendacbes do sistema de
controle interno e do tribunal de contas.

xl. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu
superior imediato, como por exemplo recebimento, registro, protocolo, distribuicdo,
expedicdo e arquivamento dos documentos do CISALP.

DIRETOR DE ENFERMAGEM-CISALP

i Coordenar e supervisionar as atividades inerentes aos servigos do CISALP, por
meio de protocolos alinhados as portarias ministeriais e demais legislagdes que
circundam o segmento (Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Saude e
Conselhos de Classe), para eficacia no atendimento aos usudrios do Sistema Unico de
Saude — SUS e o cumprimento das legislacbes vigentes;

ii. Orientar e auxiliar os enfermeiros e técnicos de enfermagem no exercicio de
suas atribuicdes, constantemente, acompanhando-os durante suas atividades, a fim
de que as normas internas sejam respeitadas e que haja o permanente
desenvolvimento técnico da equipe;
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iii. Elaborar normas e procedimentos relacionados a Coordenacdo de
Enfermagem, observando as demandas dos profissionais e desta coordenacao, para
gue o trabalho se mantenha padronizado, organizado e permanente;

iv. Elaborar e acompanhar as escalas de trabalho dos enfermeiros e técnicos de
enfermagem, para a garantia de seu cumprimento e para que haja a efetiva prestagao
dos servigcos de saude.

V. Acompanhar e cobrar a realizagdo do checklist dos materiais, dos
equipamentos e dos medicamentos, diariamente, para garantia de insumos,
medicamentos e pleno funcionamento dos equipamentos necessdrios ao
atendimento dos entes consorciados;

vi. Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao de material
permanente, de consumo e prestacao de servigos;
vii. Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamagdes dos

usudrios do atendimento prestado pelos enfermeiros e técnicos de enfermagem,
conforme padrdo estabelecido, para o planejamento adequado de ag¢des voltadas a
correcao das ndo conformidades e melhoria continua no atendimento aos usuarios;
viii.  Informar intercorréncias da equipe de enfermagem, bem como dos
atendimentos realizados ao Secretdrio Executivo, ao Diretor de Regula¢gdo Médica e
demais liderangas do consdrcio, por meio de reunides sistematicas, para a definicao
de que culminem na melhoria no servico prestado;

iX. Participar de reunides administrativas, fazendo uma andlise dos pontos
apresentados, para que os assuntos de cunho administrativo e operacional do setor
de enfermagem sejam abordados, questionados e solucionados;

X. Participar juntamente com o Nucleo de Educacdo Permanente - NEP da
Comissdo de Processo Seletivo Simplificado para contratacdo tempordria de
Enfermeiros e Técnicos de enfermagem por excepcional interesse publico;

Xi. Promover reunibes com os enfermeiros e/ou técnicos de enfermagem,
periodicamente, por meio de convocacdo, para esclarecimentos, prestacdo de
informacGes, promocdo de treinamentos e demais capacitacdes que se fizerem
necessarias;

Xii. Realizar a avaliacdo sistematica do desempenho dos profissionais no exercicio
das suas funcdes, conforme padrao estabelecido, para o desenvolvimento continuo da
equipe e melhoria dos servicos aos usudrios do Sistema Unico de Satude — SUS;

Xiii. Manter atualizado e apresentar no setor competente o registro profissional no
COREN, com jurisdicao na area onde ocorra o exercicio, bem como as certificacdes
periddicas, para a manutengao da habilitacdo profissional;

Xiv. Zelar pelo cumprimento da Lei do Exercicio Profissional, do Cédigo de Etica dos
Profissionais de Enfermagem e demais normatizacGes emanadas pelo COFEN/COREN;
XV. Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cédigo de Etica de Enfermagem;
XVi. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcdo, frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento
ofertados pelo Nucleo de Educacao Permanente — NEP ou demais centros de
formacdo, para melhor desempenho no atendimento a populacao;
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xvii.  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;

xviii. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e
profissionalismo e atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das
funcdes de Coordenador de Enfermagem, para manuten¢do da harmonia e da
tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho;

XiX. Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou dire¢ao, sempre que
necessario, para integra¢do as normas e aos procedimentos institucionais e do setor;
XX. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu
superior imediato;

XXi. Estruturar e organizar a Diretoria de Enfermagem, assegurando a qualidade do
servico, desenvolvendo, preservando e mantendo atualizados os processos de
qualidade;

xxii.  Prestar assisténcia direta a todos os membros da Presidéncia, Secretaria
Executiva, Secretdrios de Saude, servidores publicos dos Entes consorciados e
empregados publicos do CISALP em suas rela¢des de promogado da salide com pessoas,
orgdos e entidades, internos ou externos, no cumprimento de suas atribuicoes;

xxiii.  Supervisionar, coordenar e avaliar dos servicos da assisténcia de enfermagem,
médica e prestacdo de servicos terceirizados;

xxiv.  Garantir o bom funcionamento dos servicos de enfermagem, orientando,
avaliando e acompanhando a execucdo das atividades conforme politica interna;

XXV.  Supervisionar a confeccdo das faturas, auxiliando quando necessario;

xxvi. Participar de projetos de construcdo, alvarads e laudos necessdrios para o
funcionamento do CISALP;

xxvii. Programar, ordenar e garantir um sistema de referéncia e contra referéncia,
aos encaminhamentos de pacientes aos atendimentos especializados e exames de
auxilio diagnéstico, junto a rede credenciada;

xxviii. Auxiliar na implementacao de planos estratégicos e operacionais garantindo o
bom funcionamento do trabalho, a qualidade e humanizacdo nos atendimentos
prestados;

xxix. Promover a prevenc¢do e controle sistematico, inclusive como membro de
comissoes internas;

XXX.  Supervisionar a disponibilidade de servicos de enfermagem bem como sua
qualificacdo, consoante aos objetivos do CISALP e em perfeita conformidade com o
regulamento do exercicio da Enfermagem (COREN);

Xxxi.  Supervisionar o dimensionamento e preparagao do quadro da equipe de
Enfermagem confeccionado pelo (a) enfermeiro (a), qualitativa e quantitativamente;

xxxii. Promover reunides periédicas com o enfermeiro (a), para alinhamento
estratégico operacional;

xxxiii. Orientar e supervisionar a execucao dos agendamentos dos servicos de salde;
xxxiv. Solicitar a equipe de enfermagem a confecgao de relatérios, graficos, planilhas
e demais itens de controle da execucdo dos servicos proprios e terceirizados;

XXxv. Acompanhar os sistemas de informacdes de salude ambulatoriais;

& www.cisalp.mg.gov.br Sede Administrativa
Q (34) 3824-1710 9, Rua Coronel Cristiano, 12, Bairro Santa Cruz,

@cisalp Lagoa Formosa-MG | CEP: 38720-000




nt i de Saude
do Alto Paranaiba

CISALP de®pro voel

xxxvi. Participar da elaboracdo dos planejamentos de a¢Ges e metas para confeccao
dos instrumentos de trabalho no que tange a parte assistencial e administrativa das
diretrizes institucionais;

Xxxvii. Gerenciar o desenvolvimento de manuais, rotinas, procedimentos e impressos
necessarios a organizagdo do servico, sempre atendendo a padronizacdo da
instituicao;

xxxviii. Manter tabela de servigos de saude sempre atualizada ampliando a oferta de
servicos conforme necessidade de vazao dos entes consorciados;

xxxix. Definir juntamente ao Secretdrio Executivo a tabela de pregos dos servigos a
ser praticada pelo CISALP;

xl. Gerenciar e ou promover treinamentos, capacitacbes e documentagdes
voltadas aos processos da Gestdo em Saude;

xli. Conhecer, divulgar e fazer cumprir os procedimentos contidos nos documentos
de Gestao.

xlii. Manter comunica¢dao direta com os prestadores de servigos, alinhando os
processos de trabalho e buscando novas parcerias;

xliii. ~ Acompanhar a confec¢do de editais, contratos, vigéncia, garantindo o bom

funcionamento do servico;

xliv.  Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior

imediato.

DIRETOR DE GESTAO ESTRATEGICA-CISALP

i Executar os trabalhosna sede do CISALP e Clinicas de Especialidades
geridas/conveniadas ao consdrcio, conforme determinacdo da chefia imediata;

ii. Convocar e presidir reunides com os diversos setores envolvidos a prestacdo
de servicos;

iii. Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom
funcionamento das gestdes de escala;

iv. Receber informacodes, sugestdes, reclamacoes e denuncias dos usuarios sobre
guaisquer atividades ou atos do estabelecimento, auxiliando na resolucdo das
mesmas, encaminhando tais manifestacdes aos setores administrativos competentes,
além de propor melhorias para os servicos prestados pela Instituicdo, na busca
constante da eficiéncia e da transparéncia administrativa, sendo suas a¢des norteadas
em principios éticos, morais e constitucionais;

V. Auxiliar na gestao de escalas, na organizacdao e melhoramento do fluxo do
Servico;

vi. Ser responsavel pela perfeita execucao dos contratos de gestdo compartilhada,
mantendo-se em contato constante com coordenadores e municipios.

vii. Realizar visitas nas unidades de saude geridas pelo CISALP, alinhando
demandas e servicos para melhor funcionamento e resolutividade do servico.

viii.  Realizar reunido com gestores/referéncias técnicas dos municipios para

alinhamento de projetos de gestdao compartilhada, alinhando fluxos, melhorando a
funcionalidade do servico.
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ix. Auxiliar na elaboracdo dos planos de trabalho que norteardo a prestacdo do
servigo.

X. Acompanhar o cumprimento de metas, vigéncia, saldos, e demais
responsabilidades da parte do CISALP que envolvem a prestacdo dos servigos.

Xi. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

DIRETOR DE RH-CISALP

i Prestar assisténcia direta a todos os membros da Presidéncia e da Secretaria
Executiva em suas relagdes politico-administrativas com pessoas, drgaos e entidades,
internos ou externos, no cumprimento de suas atribuigdes.

ii. Supervisionar e executar os servicos de administracdao de pessoa, atraindo,
retendo, desenvolvendo os profissionais e mantendo o clima organizacional.

iii. Coordenar o departamento pessoal, apurando folha de pagamento, obrigacdes
trabalhistas e previdencidrias.

iv. Supervisionar e executar os servi¢os de administracao de pessoal, controlando
e calculando folha de pagamento, recolhimento de tributos, admissGes e rescisdes
contratuais e férias de funcionarios.

V. Gerir a demanda e rotina do departamento pessoal.

Vi. Acompanhar os resultados emitindo relatdrios de indicadores, apresentando
propostas de desenvolvimento e aperfeicoamento do trabalho.

vii. Acompanhar o desenvolvimento individual dos colaboradores, o trabalho em
equipe, e criar politicas eficientes de cargos, salarios e beneficios.

viii.  Prestar suporte e orientacdo para a equipe no desenvolvimento dos trabalhos,

elaborando rotinas préprias dessa drea, quais sejam: folha de pagamento, admissao,
rescisdo, e outras conexas.

ix. Coordenar a realizacdo de todas as solicitagcdes das areas, em conformidade
com as leis trabalhistas, dentro dos prazos pré-estabelecidos a fim de atender as
solicitacGes da empresa e contratos.

X. Cooperar com a Secretaria Executiva nos trabalhos de comunicagdo, envio e
publicacdo de documentos, relacionados ao setor de Recursos Humanos.
Xi. Informar aos Empregados Publicos e Secretarios Municipais de Saude em

assuntos de interesse do CISALP e dos Entes Consorciados e relacionados com a sua
esfera de atuacao.

Xii. Organizar e manter sob a sua guarda e responsabilidade os documentos
oficiais inerentes ao setor.
Xiii. Processar e acompanhar os tramites e procedimentos estabelecidos para

compras de servigos inerentes as atividades do setor.

Xiv. Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapidando ou
conspirando contra o mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e
confidvel para a sociedade.

XV. Respeitar o regimento interno e atos do presidente do consdrcio, bem como
normas procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
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xvi.  Gerenciar as acles inerentes a Logistica do consércio, por meio de uma efetiva
lideranca dos processos e de pessoas, para a garantia do bom funcionamento dos
servigos.

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

xviii. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua fungao, frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento
ofertados em centros de formacgao, para melhor desempenho e auxilio a equipe da
assisténcia.

XiX. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo
superior imediato, para a melhoria continua de suas competéncias.

XX. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e
profissionalismo atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das
funcdes de Gerente de Logistica, para manutencao da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

XXi. Reportar a Secretaria Executiva, todos os fatos pertinentes a sua pasta de
trabalho.
xxii.  Programar, organizar, orientar e supervisionar os servicos de recebimento,

numeracdo, controle, arquivamento e consulta de papéis e de documentos
administrativos.

xxiii. Preparar ordens de servicos e circulares necessarias para andamento das
atividades do RH do CISALP.

xxiv.  Praticar todos os demais atos pertinentes ao cargo e em conformidade com os
objetivos do CISALP, observadas as formalidades legais, os principios de Direito Publico
e as determinac¢des do Assembleia Geral e do Presidente.

xxv.  Controlar, em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro, os prazos,
vigéncia e saldo dos contratos administrativos dos funcionarios do CISALP.

xxvi. Atender e encaminhar os interesses da Presidéncia e da Secretaria Executiva.
xxvii. Auxiliar a confeccdo da pauta, acompanhar e lavrar as atas das Assembleias
Gerais e reunides do CISALP, quando necessario.

xxviii. Realizar as atividades de relagdes publicas do CISALP, constituindo o elo do
CISALP com a sociedade civil e os meios de comunicagdo, segundo diretrizes e
supervisdo da Secretaria Executiva.

xxix. Redigir documentos oficiais para apreciacdo da Presidéncia e Secretaria
Executiva.

xxx.  Manter o sistema de informagdes, incluindo coleta e banco de dados,
organizacao e utilizacdo de cadastros e arquivos, pesquisa, avaliagao e divulgacao dos
niveis de qualidades dos servicos desenvolvidos nas unidades administrativas
credenciadas e préprias do CISALP

Xxxi. Atuacdo para destacar o fator humano da empresa, elaborando estratégias
para avaliacdo de desempenho, recrutamento, treinamento e desenvolvimento, etc.
xxxii. Supervisionar todas as iniciativas, alimentar sistemas e demandas
apresentadas pelo setor de RH.
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xxxiii. Delegar funcdes e monitorar os empregados, zelando pelas politicas da
empresa no cumprimento de suas melhores praticas, garantindo a qualidade de seus
colaboradores dentro da legislagao em vigor.

xxxiv. Atuar com foco no planejamento dos cargos e saldrios dos empregados do
CISALP.

xxxv. Estruturar programas de desenvolvimento e treinamento e planos de avaliagao
de desempenho.

xxxvi. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos,
através da definicdo de normas e politicas, que visem dotar a empresa de uma forga
de trabalho qualificada e eficaz.

xxxvii. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu
superior imediato, como por exemplo recebimento, registro, protocolo, distribuicao,
expedicado e arquivamento dos documentos do CISALP.

DIRETOR(A) DE SERVICOS EM SAUDE

i Planejar, coordenar, dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de saude sob
responsabilidade da instituicdo, assegurando a qualidade da assisténcia, a eficiéncia
operacional, o cumprimento das normas legais e regulamentares do SUS e a adequada
aplicacdo dos recursos publicos.

ii. Atribuigdes e Responsabilidades

iii. Gestdo Estratégica e Assistencial

iv. Planejar, organizar, coordenar e supervisionar 0s servigos assistenciais de
saude, garantindo a integralidade, resolutividade e humanizacdo do atendimento.

V. Definir diretrizes, metas e indicadores de desempenho assistencial,
monitorando resultados e promovendo melhorias continuas.

vi. Assegurar a conformidade das acGes assistenciais com as politicas publicas de
saude, normas do SUS e pactuacoes interfederativas.

ii. Gestdo Administrativa e Operacional

iii. Coordenar as equipes multiprofissionais de saude, promovendo integracao,
alinhamento técnico e cumprimento das escalas e jornadas de trabalho.

ix. Acompanhar o funcionamento das unidades, servicos e programas de saude
sob sua responsabilidade.

X. Atuar na padronizacao de fluxos, protocolos clinicos e operacionais.

Xi. Gestdo de Pessoas (Interface Técnica)

ii. Articular-se com a Diretoria de Recursos Humanos quanto a necessidade de
provimento, dimensionamento, capacitacao e avaliacdo de profissionais da saude.

iii. Colaborar na definigcdo de perfis profissionais, escalas de trabalho, plantdes e
organizacdo das jornadas, respeitando a legislacdo trabalhista e sanitaria.

iv. Promover acdes de educa¢ao permanente e capacitagdo técnica das equipes.
V. Gestdo da Qualidade e Seguranca do Paciente
vi. Garantir a implanta¢cdo e o cumprimento de protocolos de seguranca do

paciente e boas praticas assistenciais.
ii. Monitorar eventos adversos, indicadores de qualidade e riscos assistenciais,
adotando medidas corretivas quando necessario.
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iii. Estimular a cultura de qualidade, ética e responsabilidade profissional.

iX. Gestdo Financeira e Orcamentaria (Interface)

X. Atuar em conjunto com a area administrativa-financeira no planejamento
orcamentario dos servicos de saude.

Xi. Acompanhar a execugdao de contratos, convénios e termos de cooperagao

relacionados a area assistencial.

ii. Zelar pelo uso racional e eficiente dos recursos publicos destinados aos
servicos de saude.

iii. Conformidade Legal e Institucional

iv. Assegurar o cumprimento da legislagao sanitdria, normas técnicas, resolugdes
dos conselhos profissionais e determinagdes dos 6rgdos de controle.

V. Prestar informagBes e subsidios técnicos a Diretoria Executiva, Conselhos,
Ministério Publico, Tribunais de Contas e demais 6rgdos fiscalizadores, quando
demandado.

vi. Elaborar e validar relatérios técnicos, pareceres e informacgdes gerenciais da
area de saude.

ii. Representar a instituicdo em reunides técnicas, comissdes, foruns, conselhos
de saude e articulag@es interinstitucionais.

iii. Manter didlogo permanente com gestores municipais, estaduais e demais
parceiros da rede de atencdo a saude.

DIRETOR DE RELAGOES INTERINSTITUCIONAIS

i. Representar a organizacdo perante 6rgaos governamentais, empresas, ONGs e
outras institui¢des.

ii. Fortalecer a imagem da instituicdo em eventos, féruns e reunides estratégicas.
iii. Estabelecer e manter relagGes estratégicas com parceiros nacionais e
internacionais.

iv. Negociar convénios, acordos e colaboracdes institucionais.

V. Identificar oportunidades de cooperacdo e desenvolvimento conjunto de
projetos.

vi. Dialogar com autoridades publicas, representantes politicos e agentes do setor
privado.

vii. Acompanhar politicas publicas e legislagdes que impactam a organizagao.

viii.  Intermediar demandas institucionais junto a érgdos reguladores e entidades
setoriais.

ix. Desenvolver estratégias de comunicagdo institucional voltadas para
stakeholders externos.

X. Criar e implementar a¢des de fortalecimento de imagem e relacionamento.
Xi. Coordenar eventos institucionais e interinstitucionais.

Xii. Elaborar planos de acao para fortalecer as rela¢des institucionais.

Xiii. Monitorar e avaliar resultados das a¢cdes de relacionamento interinstitucional.
Xiv. Produzir relatérios e pareceres sobre os impactos das parcerias e articulagdes
realizadas.

XV. Atuar na mediacao de conflitos institucionais.
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XVi. Implementar estratégias para mitigar riscos e crises institucionais.
xvii. Desempenhar outras atividades correlatas que |he foram atribuidas da
Presidéncia e da Secretaria Executiva.

ENCARREGADO DE TESOURARIA-CISALP

i Executar Atividades Administrativas para o bom desempenho da
administragcdao publica e demais atividades delegadas conforme conveniéncia da
Secretaria Executiva e Presidéncia;

ii. Movimentar contas bancarias;

iii. Conferir extratos contas bancarias;

iv. Fazer conciliagdo bancdria;

V. Atualizar diariamente a tesouraria;

vi. Solicitar abertura de contas no Banco;

vii. Efetuar pagamentos autorizados e registrar os recebimentos;

viii.  Apresentar relatérios relativos ao seu departamento;

iX. Alimentar sistemas do faturamento, criando planilhas, relatérios e demais
documentos necessarios ao servico;

X. Confeccionar empenhos, realizar liquidagoes, faturamentos e demais servigos
inerentes ao cargo;

Xi. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu

superior imediato.
CONTROLADOR INTERNO-CISALP (30 horas E/OU 40 horas)

i Garantir a conformidade com normas e regulamentos internos.

ii. Garantir que as atividades da CISALP estejam conforme normas e
regulamentos internos e externos.

iii. Monitorar a gestdo de riscos e os controles internos administrativos,
recomendando medidas corretivas para mitigacao de vulnerabilidades.

iv. Acompanhar e avaliar a execucdo orcamentdria e financeira da instituicao,
garantindo que os recursos sejam aplicados de maneira eficiente e transparente.

V. Realizar auditorias internas periédicas para avaliar processos, controles
internos e conformidade regulatéria.

vi. Identificar falhas e recomendar melhorias para a eficiéncia operacional.

vii. Propor medidas corretivas para eventuais ndo conformidades identificadas
durante auditorias.

viii. Implementar mecanismos de controle para mitigar riscos.

ix. Identificar possiveis fraudes, erros ou desvios de recursos.

X. Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e dreas as

reclamacdes, solicitacdes de informacdo, denuncias, sugestdes e elogios dos cidadados
e outras partes interessadas a respeito da atuacdo do Consodrcio, para adequagao e
consequente melhoria dos servicos prestados.

Xi. Realizar interlocugdo junto aos departamentos, setores e dreas do consércio
com vistas a correta, objetiva e &gil instrucdo das demandas apresentadas pelos
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cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposta ao
demandante.

Xii. Assegurar direito de resposta a todas as manifestacdes, informando ao cidadao
o andamento de sua demanda registrada, quando esta dispensar de mais tempo para
ser apurada, para formag¢do de uma imagem de comprometimento por parte da
Ouvidoria e do consdrcio.

xiii.  Cobrar respostas dos responsaveis pelos departamentos, setores e areas a
respeito das demandas a eles encaminhadas, levando ao conhecimento da Secretaria
Executiva os eventuais descumprimentos, para a garantia da agilidade de resposta as
demandas.

Xiv. Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagdes oriundas das
demandas recebidas pelos usudrios e pelos departamentos internos, produzindo
relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o
desempenho do consércio, especificamente no que se refere aos fatores e niveis de
satisfacdo dos cidaddos e as necessidades de corre¢des e oportunidades de melhoria
e inovagdo em processos e procedimentos, para o constante desenvolvimento da
instituicao.

XV. Informar, sensibilizar e orientar o cidaddo, de forma permanente, para a
publicidade e consequente conhecimento por parte do cidaddo do servico da
Ouvidoria.

Xvi. Manter sigilo das informacdGes a que tiver acesso nas apuracbes dos
atendimentos, inclusive informacbes relativas a oitiva de gravacdes da sala de
regulacdo, garantindo o sigilo médico paciente legalmente normatizado.

xvii.  Atuar como instrumento de gestdo e de transformacdo para o consércio,
apoiando tecnicamente as areas internas, sugerindo mudancas, visando a solucdo de
problemas com a aplicacdo da expertise adquirida junto ao atendimento aos usudrios.
xviii. Apontar aos Diretores e Coordenadores possiveis adversidades e
irregularidades no procedimento de atendimento, por meio de discussdo sobre os
casos apurados, para tomada de decisGes corretivas e preventivas.

xix.  Participar como ouvinte das reunides do Conselho Técnico Executivo, quando
convidado, para colher informacdes sobre a prestacdo dos servicos de atendimento a
saude e estabelecendo em conjunto com os mesmos, métodos de supervisdo de
atendimento, visando a melhoria na qualidade do atendimento aos municipios.

XX. Apoiar as equipes de atendimento, acompanhando, diariamente, os registros
nos livros de intercorréncia, analisando e encaminhando aos setores competentes
para conhecimento e providéncias cabiveis, visando manter a integracdao dos
departamentos, setores e areas em um ambiente de trabalho agradavel e dinamico.
XXi. Supervisionar as equipes de atendimento, periodicamente, por amostragem,
por meio de consulta a sistema préprio de audicdo individual de ligagdes, para avaliar
a qualidade dos atendimentos feitos a populagdo e encaminhar aos coordenadores
para emissdo de pareceres, definindo as providéncias necessarias.

xxii.  Colher informacgdes junto aos empregados publicos envolvidos em demandas
da Ouvidoria, propiciando manifestacdo do empregado por meio de entrevista,
preferencialmente junto aos respectivos coordenadores, oportunizando adequacao
dos trabalhos aos principios éticos e legais da prestacao de servico.
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xxiii.  Planejar, executar e analisar pesquisas de satisfacdo diretamente com o
usudrio ou em parceria com setores afins para verificar a qualidade e eficiéncia do
servigo publico.

xxiv.  Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua funcgao.

xxv.  Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo
Presidente do Consércio ou pela Secretaria Executiva, para a melhoria continua de
suas competéncias.

xxvi. Protecdo dos ativos. Garantindo que os bens e ativos sejam utilizados de forma
responsavel.

xxvii. Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, instalagdes, aparelhos e
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao
do patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo
responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior
durabilidade.

xxviii. Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e
profissionalismo e atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das
funcdes de controladora interna, para manuteng¢ao da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

xxix.  Participar das reunides convocadas pelos departamentos, setores e areas, para
conhecimento e integragdo as normas e aos procedimentos institucionais dos setores.
xxx.  Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o denegrindo, dilapidando ou
conspirando contra o mesmo, a afim de auxiliar na construcdo de um servico integro
e confidvel para a sociedade.

xxxi. Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consércio, bem como
normas e procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.

xxxii. Desenvolver um plano anual de trabalho que priorize atividades de maior
impacto estratégico.

xxxiii. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo da
presidéncia (biénio vigente) ou ainda da Secretdria Executiva.

DIRETOR DE TRANSPORTE — CISALP

i Coordenar toda a frota de micro-6nibus do CISALP, veiculos de pequeno e
médio porte a disposi¢cdo de servicos administrativos, dentre outros que compuserem
a frota de veiculos do consércio, de forma organizada e por meio de cronograma
estabelecido para as manutengdes preventivas e corretivas, para que a frota esteja em
plenas condi¢des de uso para o atendimento da populacao dos entes consorciados.
ii. Coordenar os servicos de reparos nos veiculos, mantendo continuo contato
com as oficinas credenciadas, para diminuicdo do tempo de permanéncia do veiculo
na oficina e reducdo do risco de desassisténcia aos Entes Consorciados.

iii. Manter a frota em bom estado, com manutenc¢ao, combustivel e todos os itens
exigidos pela lei, para seguranca dos passageiros e economicidade dos cofres publicos.
iv. Encaminhar requisicdes formais ao Setor de Compras para aquisi¢cao de pecas,
servicos, acessorios e equipamentos, para garantia de manutencao da frota.
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V. Controlar a logistica dos veiculos do consdrcio, por meio de contato direto com
os condutores, para que os trajetos praticados ndao impliguem no aumento de custos
desnecessarios.

vi. Controlar os processos operacionais de transportes e avaliar seus resultados.
vii. Acompanhar os gastos com combustivel, pecas e acessérios dos veiculos, por
meio de analise de relatdrios, para que se pratique o principio da economicidade e
para verificagdo do cumprimento do que foi contratado pelos fornecedores.

viii.  Apresentar a secretaria executiva relatérios com os indicadores de consumo,
mensalmente, por meio de levantamentos de gastos com pecgas, combustiveis,
manutencgdes corretivas e preventivas dos veiculos, para conhecimento, planejamento
e controle do gasto do recurso publico.

ix. Elaborar planos de a¢des de melhorias, analisando os relatérios de gastos com
combustivel, pecas e acessérios, para que os gastos sejam reduzidos e controlados.
X. Acompanhar a programacao orcamentaria destinada a logistica do consdrcio,

periodicamente, por meio de indicadores de gastos com pegas, combustiveis,
manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos, para a identificacdo dos resultados
e planejamento de otimizagao dos recursos financeiros.

Xi. Gerenciar e auxiliar no acompanhamento das manuteng¢des automotivas
preventivas e corretivas dos veiculos do consércio, por meio da andlise de pareceres
técnicos e andlise da situacdo-problema, para o adequado funcionamento das
unidades moveis.

Xii. Acompanhar e aprovar as autorizagdes de fornecimento, mediante
necessidade de compra de pecas e equipamentos, para controle e gerenciamento de
gastos com os veiculos do consércio.

xiii.  Orientar e auxiliar os condutores no exercicio de suas atribuicdes,
acompanhando-os durante suas atividades, a fim de que as normas internas sejam
respeitadas e que haja o permanente desenvolvimento técnico da equipe.

Xiv. Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamacdes dos
usuarios do atendimento prestado pelos condutores, conforme padrao estabelecido,
para o planejamento adequado de a¢Ges voltadas a correcdo das ndo conformidades
e melhoria continua no atendimento aos usuarios.

XV. Garantir a execuc¢do do Programa de Controle de Uso de Droga e de Bebida
Alcodlica, realizando os procedimentos pré-estabelecidos, para garantia da seguranca
da equipe, usudrios e terceiros, conforme determinado em lei.

XVi. Providenciar meios para que as atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos de qualidade, seguranca,
meio ambiente, salde e legislacao pertinente.

xvii.  Informar intercorréncias relacionadas ao Setor de Transporte ao Secretario
Executivo, ao Assessor Juridico, Comissao de Controle Interno e demais liderangas do
consadrcio, para ciéncia de todos.

xviii. Promover a realizacdo de cursos, palestras e outros voltados aos profissionais
condutores, analisando as necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores
e munindo-os de informacdes técnicas relevantes do setor e do cargo, para uma
melhor adequacdo dos conteudos tedricos e praticos a serem abordados nas praticas
de treinamento.
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xix.  Promover reuniGes com os condutores, por meio de convocagdo, para
esclarecimentos, prestacdo de informacdes que se fizerem necessarias.

XX. Planejar as atividades operacionais da logistica e dos transportes de veiculos
do CISALP.

XXi. Buscar novas tecnologias e assessorar a Secretaria Executiva.

xxii.  Liquidar as despesas relativas as receitas dos contratos de transporte.

xxiii.  Auxiliar os trabalhos de elaboragao da prestagdo de contas anual do CISALP no

que diz respeito ao setor de transporte.

xxiv.  Prestar socorro aos pacientes transportados nos micro-6nibus para tratamento
em saude de forma 4gil, eficiente e humana.

xxv.  Desempenhar outras acdes e fun¢des determinadas pela Presidéncia.

DIRETOR DE DOCUMENTOS — CISALP

i Prestar assisténcia direta a todos os membros da Presidéncia e da Secretaria
Executiva em suas relagdes politico-administrativas com pessoas, 6rgaos e entidades,
internos ou externos, no cumprimento de suas atribuicdes.

ii. Assistir a Presidéncia e a Secretaria Executiva em suas relagdes politico-
administrativas com pessoas, Orgdaos e entidades, internos ou externos,
governamentais ou ndao governamentais.

iii. Coordenar a agenda de reunides, audiéncias e demais atividades da
Presidéncia e da Secretaria Executiva.

iv. Cooperar com a Secretaria Executiva nos trabalhos de comunicagdo, envio e
publicacdo de documentos.
V. Informar aos Empregados Publicos e Secretarios Municipais de Saude em

assuntos de interesse do CISALP e dos Entes Consorciados e relacionados com a sua
esfera de atuacdo.

Vi. Preparar e remeter os expedientes da Presidéncia e da Secretaria Executiva aos
interessados.

vii. Recepcionar, analisar e dar o devido encaminhamento aos expedientes
recebidos e enviados do CISALP.

viii.  Organizar e manter sob a sua guarda e responsabilidade os documentos
oficiais.

ix. Ser fiel aos interesses do servigco publico, ndo o denegrindo, dilapidando ou

conspirando contra o mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servigo integro e
confidvel para a sociedade.

X. Respeitar o regimento interno e atos do presidente do consércio, bem como
normas procedimentos internos de natureza administrativa e da assisténcia.
Xi. Executar o servico de agendamento de exames através de prestadores de

servicos terceirizados, atendendo as solicitacdes dos entes consorciados, seguindo
todas as normas para o bom andamento e funcionalidade do servico, através das
demandas eletivas ou em critério de urgéncias e emergéncias em salde, sempre que
solicitado.
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Xii. Gerenciar as acles inerentes a Logistica do consércio, por meio de uma efetiva
lideranca dos processos e de pessoas, para a garantia do bom funcionamento dos
servigos.

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

Xiv. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes
inerentes a sua fungao, frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento
ofertados em centros de formacgao, para melhor desempenho e auxilio a equipe da
assisténcia.

XV. Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo
superior imediato, para a melhoria continua de suas competéncias.
xvi.  Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e

profissionalismo atendendo com proficiéncia o que |he for delegado dentro das
funcdes de Gerente de Logistica, para manutencao da harmonia e da tranquilidade
necessarias ao ambiente de trabalho.

xvii.  Coordenar a¢des inerentes a Gestdo de Materiais, Almoxarifado e Patrimonio,
por meio do cumprimento de normas e procedimentos internos, para a garantia da
gualidade na prestacao do servico pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia.
xviii. ~ 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 e medicamentos (solu¢des) necessdrios ao
atendimento do servico pré-hospitalar mével de urgéncia e emergéncia.

XiX. Coordenar 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 bases e setores do consércio.

XX. Coordenar e acompanhar a conferéncia dos materiais entregues pelos
fornecedores, por meio da verificacdo de ndo conformidades, para a garantia de
aquisicao de produtos de acordo com a especificacdo licitada.

xxi.  Acompanhar a entrega de materiais licitados, diariamente, por meio de
contatos com os fornecedores, para o devido cumprimento dos prazos e
abastecimento dos itens em estoque minimo.

xxii.  Responsabilizar-se pelo acompanhamento de cadastro das notas fiscais
referentes a aquisicao de produtos em geral, em sistema especifico do almoxarifado,
para a devida gestdo dos itens em estoque.

xxiii. Gerar relatérios de inventarios do estoque, periodicamente, para
conhecimento da Secretaria Executiva e do Controle Interno.

xxiv. Coordenar o processo de formalizacdao de entrada e saida de materiais do
almoxarifado, diariamente, por meio do preenchimento do formulario padrao, para
controle do quantitativo e o correto registro da unidade que utilizard os materiais.
xxv.  Coordenar e acompanhar o acondicionamento de materiais no almoxarifado,
por meio da utilizacdo do método de gestdo de estoque e das orientacdes técnicas dos
fabricantes, para reducao de perdas de materiais por vencimento do prazo de validade
e reducdo de perda pelo armazenamento incorreto.
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xxvi. Acompanhar arecarga, o recebimento e a distribui¢ao dos cilindros de oxigénio
e ar comprimido, para o correto abastecimento dos Entes Consorciados.

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

xxviii. Realizar fechamento mensal dos materiais que compde o almoxarifado,
emitindo o Relatdério de Boletim Mensal, para conferéncia de saldos anteriores, de
entradas e saidas, e de saldo atual, para a correta contabilidade dos materiais em
estoque.

xxix. Responsabilizar-se pelo acompanhamento do patriménio do consdrcio,
mediante identificagcdo e conferéncia de todos os itens que compde os bens materiais
e ndo materiais, bem como sua localizagcdo nos setores e dreas, para atualiza¢do de
movimentagdes, assim como identificacdo e tomada de decisdo em caso de perdas e
roubos.

xxx.  Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao de material
permanente, de consumo e prestagdo de servigos.

xxxi. Reportar a Secretaria Executiva, todos os fatos pertinentes a sua pasta de
trabalho.

xxxii. Cumprir a politica e normas reguladoras das atividades de compras.

xxxiii. Elaborar programacgdo, supervisionar e executar as atividades de compras,
destinadas ao atendimento das necessidades do CISALP.

xxxiv. Solicitar parecer técnico nos processos de aquisicio de materiais,
equipamentos e servicos especializados.

XXXv. Providenciar editais de licitacdo, bem como promover todas as atividades
necessarias a realizacdo dos certames.

xxxvi. Examinar e emitir pareceres sobre os pedidos de dispensa de licitacdo,
dirigidos ao CISALP.

xxxvii. Coordenar as atividades de compras, executando as atividades relativas ao
registro cadastral de habilitacdo de empresas, aquisicdo, por meio de compra direta
ou por licitacdo, de material permanente, de consumo e de contratacdo de servicos e
obras.

Xxxviii. Processar e acompanhar os tramites e procedimentos estabelecidos para
compras.

XXXix. Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais.

xl. Acompanhar e monitorar a execuc¢ao de contratos e convénios de repasse.

xli. Orientar a padronizacao e especificagdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em as estruturas do CISALP.

xlii. Elaborar programacao de compras para o CISALP.

xliii.  Responsabilizar pela execu¢do dos servicos do Setor do Agendamento,

promovendo o agendamento de todos os procedimentos solicitados pelos entes
consorciados.
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xliv.  Realizar o fechamento do faturamento dos servicos prdprios e terceirizados,
confeccionando as faturas e encaminhando para todos os entes consorciados em
tempo habil.

Xlv. Orientar a organizacdo do catdlogo de materiais e fornecedores do CISALP.
xlvi.  Propor critérios que devam orientar as decisGes quanto as compras.

xlvii.  Programar, organizar, orientar e supervisionar os servigos de recebimento,
numeragao, controle, arquivamento e consulta de papéis e de documentos
administrativos. xlviii. Preparar e expedir ordens de servigcos e circulares necessarias
para andamento das atividades do CISALP.

xlix.  Acompanhar as publicagGes da legislagdao pertinente as compras e licitagdes
atinentes ao CISALP.

l. Praticar todos os demais atos pertinentes ao cargo e em conformidade com os
objetivos do CISALP, observadas as formalidades legais, os principios de Direito Publico
e as determinag¢des do Assembleia Geral e do Presidente.

li. Controlar, em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro, os prazos,
vigéncia e saldo dos contratos administrativos.

lii. Acompanhar a tramitacdo de documentos de interesse para da Presidéncia e
da Secretaria Executiva.

liii. Atender e encaminhar os interesses da Presidéncia e da Secretaria Executiva.
liv. Auxiliar a confec¢do da pauta, acompanhar e lavrar as atas das Assembleias
Gerais e reunides do CISALP.

Iv. Realizar as atividades de relacdes publicas do CISALP, constituindo o elo do
CISALP com a sociedade civil e os meios de comunicacdo, segundo diretrizes e
supervisdo da Secretaria Executiva.

Ivi. Autenticar livros de atas e de registro do CISALP.

Ivii.  Expedir certid®es, declaracGes, passar recibos, receber cita¢des e intimacgoes,
bem como dar adequado tratamento a todos os demais documentos a serem
expedidos ou recebidos relativos a matérias administrativas do CISALP.

Iviii. Redigir documentos oficiais para apreciacdo da Presidéncia e Secretaria
Executiva.
lix. Manter o sistema de informacgdes, incluindo coleta e banco de dados,

organizacao e utilizacdo de cadastros e arquivos, pesquisa, avaliacdo e divulgacdo dos
niveis de qualidades dos servicos desenvolvidos nas unidades administrativas
credenciadas e préprias do CISALP.

IX. Organizar, manter e fiscalizar o almoxarifado e o patrimonio do CISALP.

Ixi. Auxiliar a implementacao dos sistemas e recomendagdes do sistema de
controle interno e do tribunal de contas.

Ixii. Fiscalizar o levantamento, inspecao e auditoria nos setores administrativo,

contabil, financeiro, patrimonial e operacional do CISALP, com vistas a verificar a
legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela execu¢do orcamentario-
financeira e patrimonial.

Ixiii. Acompanhar, fiscalizar e movimentar sempre que necessario quaisquer
operagdes econdmicas e financeiras bancarias do CISALP.

Ixiv.. Desempenhar outras atividades correlatas que lhe foram atribuidas da
Presidéncia e da Secretaria Executiva.
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Ixv. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu
superior imediato, como por exemplo recebimento, registro, protocolo, distribuicao,
expedicdo e arquivamento dos documentos do CISALP.

DIRETOR ADMINISTRATIVO - CONVENIOS - CISALP

i Coordenar todos os repasses de verbas referentes a convénios e contratos de
repasse firmados entre o CISALP, Estado de Minas Gerais, Governo Federal,
Associagdes, Cooperativas, Instituicdes de Ensino, bem como desenvolvimento e
acompanhamento de projetos e prestagao de contas;

ii. Verificar a regularidade da aplicagdo das verbas decorrentes de convénios,
termos de cooperagdo, contratos de repasse e termos de doagdo firmados sejam com
o Estado de Minas

Gerais ou com a Unido Federal;

iii. Elaborar e acompanhar a execugao dos planos de trabalho bem como os prazos
estabelecidos nas minutas dos convénios;

iv. Diligenciar junto aos demais 6rgdos da Administra¢do Publica para a requisicao
de documentos que se fizerem necessarios a celebracdo de novos convénios e
contratos de repasse ou que se prestem a regularizacdo de situacdes ja existentes;

V. Auxiliar o Controle Interno no atendimento de suas competéncias;

vi. Elaborar projetos e acdes efetivas de captacdo de recursos financeiros para
desenvolvimento do CISALP;

vii. Planejar, organizar e supervisionar os servigos técnicos administrativos de sua
competéncia;

viii.  Estudar e coordenar a viabilizacdo de projetos definidos pelo CISALP, a partir
da identificacdo de fontes de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

ix. Elaborar todos os Projetos Técnicos e documentacdo necessarios para
formalizacdo de convénios, contratos de repasse, termos de doacdo e instrumentos
congéneres;

X. Prestar contas tempestivamente de todos os convénios e contratos de repasse;
Xi. Encaminhar tempestivamente as Secretarias Municipais de Fazenda dos entes

consorciados os valores de contrapartida previstos em convénios e contratos de
repasse celebrados, bem como relatério de execucgdo fisico-financeira do respectivo
instrumento;

Xii. Encaminhar tempestivamente aos Setores de Licitagdo a documentagao
necessaria para realizagdo do competente certame licitatério de objeto previsto em
convénios e contratos de repasse celebrados;

Xiii. Representar a institui¢ao junto a parceiros;
Xiv. Negociar termos e condi¢des de convénios e contratos de parceria;
XV. Manter atualizado os dados do Consércio junto ao Cadastro de Convenentes

do Estado de Minas Gerais — CAGEC, Sistema de Gestdo de Convénios de Saida do
Governo de Minas Gerais — SIGCON, Saida e Sistema de Convénios do Governo Federal
— SICON, bem como alimentar tempestivamente os respectivos sistemas com as
informacgdes necessarias visando a regularidade operacional do CISALP;

& www.cisalp.mg.gov.br Sede Administrativa
Q (34) 3824-1710 9, Rua Coronel Cristiano, 12, Bairro Santa Cruz,

@cisalp Lagoa Formosa-MG | CEP: 38720-000




nt i de Saude
do Alto Paranaiba

CISALP de®pro voel

xvi.  Trabalhar em conjunto com os setores juridicos e financeiros da organizacao
para assegurar a regularidade das operacées;
xvii.  Proceder a realizacdo da prestacao de contas dos convénios executados e em

execu¢ao, com encaminhamento de toda a documentag¢do necessdria de acordo com
os atos normativos vigentes ao 6rgdo competente;

xviii.  Acompanhar a analise da documentagao enviada, até decisado final;

XiX. Organizar e manter o arquivo das pastas de convénios, cooperagdo e outros
termos atualizados;

XX. Diligenciar junto aos 6rgdos municipais, responsdveis pela execugdo do
convenio, para obter toda a documentacdo e informagOes necessarias ao bom
andamento da prestagdo de contas, prestando auxilio e controle dos documentos,
bem como outras atividades afins;

XXi. Realizar outras atividades administrativas designadas pela Secretaria Executiva
do CISALP, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento da Diretoria
de Convénios.;

xxii.  Desempenhar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE SETOR - CISALP 40 HORAS atribuicoes compativeis ao setor
Atribui¢Oes Gerais:

i Executar os trabalhosna sede do CISALP e Clinicas de Especialidades
geridas/conveniadas ao consdrcio, conforme determinacdo da chefia imediata;

ii. Convocar e presidir reunides com funcionarios dos diversos setores envolvidos
a prestacdo de servigcos ao usuario;

iii. Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom
funcionamento do seu setor;

iv. Receber informacodes, sugestdes, reclamacoes e denuncias dos usuarios sobre
guaisquer atividades ou atos do estabelecimento, auxiliando na resolucdo das
mesmas, encaminhando tais manifestacdes aos setores administrativos competentes
e ou Secretaria Executiva, além de propor melhorias para os servigos prestados pela
Instituicdo, na busca constante da eficiéncia e da transparéncia administrativa, sendo
suas acoes norteadas em principios éticos, morais e constitucionais;

V. Zelar pela manutengao de comportamento ético, juntamente com todos os
membros da equipe, frente a familiares, entes consorciados, prestadores de servigos
e funcionarios de todos os setores do CISALP;

vi. Identificar as necessidades dos setores, programando e coordenando as
atividades da equipe;

vii. Auxiliar na Supervisdo do uso adequado dos recursos materiais;

viii.  Auxiliar na gestdao de escalas, na organizacdo e melhoramento do fluxo do
Servico;

ix. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo

superior imediato.

Setor Executivo:
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OBIJETIVO DO CARGO:

i. Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades administrativas de
apoio a Diretoria Executiva, garantindo organizacdo institucional, cumprimento de
prazos legais e suporte técnico as demandas da Secretaria Executiva.

ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

1. Gestao Administrativa e Organizacional

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Executiva, garantindo eficiéncia,
padronizacdao e cumprimento de prazos legais.

Organizar e acompanhar agendas institucionais da Diretoria Executiva.

Elaborar, revisar e controlar documentos oficiais (oficios, atas, resolu¢des, portarias,
comunicados e relatdrios).

Garantir a correta tramitacao de processos administrativos, fisicos e eletrénicos.

2. Apoio a Diretoria Executiva

Assessorar tecnicamente a Diretoria Executiva nas demandas administrativas.
Preparar pautas, convocacdes, listas de presencga, atas e registros das reunides
institucionais. Controlar publicacdes oficiais, inclusive Didrio Oficial e outros meios
institucionais.

Acompanhar deliberagdes e monitorar o cumprimento das decisdes institucionais.

3. Controle de Prazos e Conformidade Legal

Monitorar prazos legais relacionados a contratos, convénios, prestacdes de contas,
PCA e demais obrigacdes institucionais.

Apoiar a implementagdo de normativas internas, regulamentos e politicas
institucionais. Garantir a publicidade dos atos administrativos conforme principios da
Administracdo Publica.

4. Comunicacao Institucional

Coordenar a comunicagao interna da Secretaria Executiva com Diretorias, Municipios
consorciados e parceiros.

Organizar fluxos de informacdo e registros formais de comunicacdo institucional.
Elaborar relatérios gerenciais e informativos periddicos.

5. Gestao de Documentos e Arquivo

Organizar e manter atualizado o arquivo institucional fisico e digital. Controlar
contratos, convénios, atas, resolugdes e documentos oficiais. Garantir rastreabilidade
e seguranc¢a documental.

6. Apoio a Projetos e Programas

Acompanhar execuc¢do de projetos institucionais vinculados a Diretoria Executiva.
Auxiliar na organizacao de eventos, capacita¢des e reunides institucionais.

Apoiar processos licitatorios e contratuais quando demandado.

7. Gestdo de Equipe

Promover melhoria continua dos processos internos. RESPONSABILIDADES

i Zelar pela legalidade, eficiéncia e publicidade dos atos administrativos.
Garantir sigilo de informacdes institucionais sensiveis. Cumprir e fazer cumprir normas
internas e legislacao vigente.
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Setor de Transporte:

i Coordenar toda a frota de micro-6nibus do CISALP, veiculos de pequeno e
médio porte a disposi¢ao de servigos administrativos, dentre outros que compuserem
a frota de veiculos do consodrcio, de forma organizada e por meio de cronograma
estabelecido para as manutengdes preventivas e corretivas, para que a frota esteja em
plenas condi¢des de uso para o atendimento da populagao dos entes consorciados;
ii. Coordenar os servigos de reparos nos veiculos, mantendo continuo contato
com as oficinas credenciadas, para diminuicdao do tempo de permanéncia do veiculo
na oficina e redugao do risco de desassisténcia aos Entes Consorciados;

iii. Manter a frota em bom estado, com manuten¢do, combustivel e todos os itens
exigidos pela lei, para seguranca dos passageiros e economicidade dos cofres publicos;

iv. Encaminhar requisi¢des formais ao Setor de Compras para aquisicao de pegas,
servigos, acessorios e equipamentos, para garantia de manutencgdo da frota;
V. Controlar a logistica dos veiculos do consdrcio, por meio de contato direto com

os condutores, para que os trajetos praticados nao impliguem no aumento de custos
desnecessarios;

vi. Controlar os processos operacionais de transportes e avaliar seus resultados;
vii. Acompanhar os gastos com combustivel, pecas e acessérios dos veiculos, por
meio de analise de relatérios, para que se pratique o principio da economicidade e
para verificacdo do cumprimento do que foi contratado pelos fornecedores;

viii.  Apresentar a secretaria executiva relatérios com os indicadores de consumo,
mensalmente, por meio de levantamentos de gastos com pecas, combustiveis,
manutencgoes corretivas e preventivas dos veiculos, para conhecimento, planejamento
e controle do gasto do recurso publico;

ix. Elaborar planos de acdes de melhorias, analisando os relatérios de gastos com
combustivel, pecas e acessorios, para que os gastos sejam reduzidos e controlados;
X. Acompanhar a programacdo orcamentdria destinada a logistica do consércio,

periodicamente, por meio de indicadores de gastos com pecas, combustiveis,
manutencgdes preventivas e corretivas dos veiculos, para a identificacdo dos resultados
e planejamento de otimizagao dos recursos financeiros;

Xi. Gerenciar e auxiliar no acompanhamento das manutengdes automotivas
preventivas e corretivas dos veiculos do consércio, por meio da analise de pareceres
técnicos e analise da situagcdo-problema, para o adequado funcionamento das
unidades moveis;

Xii. Acompanhar e aprovar as autorizagdes de fornecimento, mediante
necessidade de compra de pegas e equipamentos, para controle e gerenciamento de
gastos com os veiculos do consércio;

xiii.  Orientar e auxiliar os condutores no exercicio de suas atribuicdes,
acompanhando-os durante suas atividades, a fim de que as normas internas sejam
respeitadas e que haja o permanente desenvolvimento técnico da equipe;

Xiv. Receber e responder os comunicados da Ouvidoria sobre reclamacdes dos
usuarios do atendimento prestado pelos condutores, conforme padrao estabelecido,
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para o planejamento adequado de a¢bes voltadas a corre¢do das ndo conformidades
e melhoria continua no atendimento aos usuarios;

XV. Garantir a execuc¢do do Programa de Controle de Uso de Droga e de Bebida
Alcodlica, realizando os procedimentos pré-estabelecidos, para garantia da seguranca
da equipe, usuarios e terceiros, conforme determinado em lei;

XVi. Providenciar meios para que as atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos de qualidade, seguranga,
meio ambiente, saude e legislagdo pertinente;

xvii.  Informar intercorréncias relacionadas ao Setor de Transporte ao Secretario
Executivo, ao Assessor Juridico, Comissao de Controle Interno e demais liderangas do
consércio, para ciéncia de todos;

xviii. Promover a realizagao de cursos, palestras e outros voltados aos profissionais
condutores, analisando as necessidades de desenvolvimento da equipe de condutores
e munindo-os de informacgbes técnicas relevantes do setor e do cargo, para uma
melhor adequacdo dos conteldos tedricos e praticos a serem abordados nas praticas
de treinamento;

XiX. Promover reunides com os condutores, por meio de convocag¢ao, para
esclarecimentos, prestacao de informacdes que se fizerem necessarias;

XX. Planejar as atividades operacionais da logistica e dos transportes de veiculos
do CISALP;

XXi. Buscar novas tecnologias e assessorar a Secretaria Executiva;

xxii.  Liquidar as despesas relativas as receitas dos contratos de transporte;

xxiii.  Auxiliar os trabalhos de elaboracdo da prestacdo de contas anual do CISALP no

gue diz respeito ao setor de transporte;

xxiv.  Prestar socorro aos pacientes transportados nos micro-6nibus para tratamento
em saude de forma agil, eficiente e humana;

xxv.  Desempenhar outras acdes e fun¢des determinadas pela Presidéncia;

Setor de Licita¢ao:

i Definir cronogramas e estratégias para a execucdo de processos licitatorios do
CISALP;

ii. Garantir que os processos sigam as diretrizes da legislacdao vigente e politicas
internas;

iii. Coordenar a abertura, execugdo e conclusdo de processos de licitacao,
incluindo pregdes presenciais e eletronicos, concorréncias, tomadas de preco e outras
modalidades;

iv. Garantir a correta elaborac¢ao dos editais e a publicidade das licitacdes;

V. Acompanhar todas as fases do processo licitatério, desde a andlise de
documentos até a homologacao;

vi. Coordenar a equipe responsdvel pela area de licitacgdo, promovendo
treinamentos e distribuindo responsabilidades;

vii. Monitorar o desempenho da equipe, assegurando o cumprimento de prazos e

a qualidade das atividades;
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viii.  Zelar pelo cumprimento da Lei n? 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e
Contratos) ou legislacdo aplicavel,

ix. Manter registros detalhados e organizados de todos os processos licitatorios
para auditorias e controles internos;

X. Prevenir praticas irregulares, como fraudes e conflitos de interesse.

Xi. Atuar como ponto de contato entre os fornecedores, drgaos publicos e a
instituicao.

Xii. Fornecer informacgdes detalhadas e transparentes as partes interessadas sobre
0s processos em andamento;

Xiii. Participar de reunides com outros setores para identificar necessidades e

garantir a compatibilidade dos processos de aquisi¢ao.
Xiv. Realizar andlises periddicas de resultados e eficiéncia dos processos
licitatorios;

XV. Gerenciar indicadores de desempenho e propor melhorias continuas para o
setor.

xvi.  Controlar o orcamento destinado as licitagdes, assegurando o uso racional dos
recursos.

xvii.  Manter-se atualizado sobre mudancas na legislagdo de licitagdes e contratos
administrativos.

xviii. Promover a melhoria continua dos processos e a capacitacdo da equipe.

XiX. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, conforme orientacdo da
Secretaria executiva ou necessidades do Consdrcio Publico Intermunicipal de Saude
da Microrregido do Alto Paranaiba — CISALP;

Setor Programas Estaduais:

O(a) contratado(a) exercerd as atividades de coordenag¢do, acompanhamento e
articulacdo técnica dos projetos estaduais nos quais o CISALP foi contemplado,
competindo-lhe:

i Planejar, organizar e coordenar as acoes referentes aos projetos estaduais sob
responsabilidade do CISALP, garantindo o cumprimento dos cronogramas, metas e
obrigacdes estabelecidas pelos entes financiadores.

ii. Realizar articulagdo institucional com as Secretarias Estaduais, Diretorias
Regionais de Saude, gestores municipais, entidades parceiras e demais 6érgaos
envolvidos, assegurando a adequada comunicac¢ao e integracao das agdes.

iii. Acompanhar, orientar e monitorar a execug¢ao dos projetos, avaliando
indicadores, desempenho das equipes, funcionamento das acdes e cumprimento das
normativas técnicas.

iv. Produzir relatérios técnicos, administrativos e gerenciais, consolidando
informacdes de prestacdo de contas, evidéncias, registros de execucgao, resultados e
impactos, conforme exigéncias dos programas estaduais.

V. Prestar suporte técnico as equipes envolvidas, promovendo alinhamentos,
capacitacOes internas, padronizagdes de fluxo e integracdo entre unidades e setores.
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vi. Identificar riscos, inconsisténcias ou ndo conformidades, propondo medidas
corretivas ou preventivas para garantir a regularidade da execuc¢do e a conformidade
com os instrumentos juridicos vigentes.

vii. Representar institucionalmente o CISALP em reunides, visitas técnicas, grupos
de trabalho e demais eventos relacionados aos projetos estaduais, mediante
designacgdo superior.

viii.  Acompanhar normas, portarias, diretrizes e atualiza¢des técnicas dos
programas estaduais e realizar os devidos alinhamentos internos necessarios ao
adequado cumprimento das exigéncias.

ix. Organizar agendas, reunides e tratativas oficiais relacionadas as articulagdes
estaduais, mantendo registro formal das deliberagcdes, encaminhamentos e
evidéncias.

X. Auxiliar na elaboragao de termos, minutas, justificativas técnicas, relatdrios e
documentos oficiais necessdrios ao adequado funcionamento dos projetos.

Xi. Garantir a integracdo entre os setores internos do CISALP, promovendo fluxo
adequado de informagdes entre RH, Financeiro, Juridico, Diretoria e Unidades
Operacionais.

Xii. Executar demais atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e
necessarias ao bom andamento dos projetos estaduais.

Setor Financeiro Administrativo:

i Executar 0s trabalhos na sede do CISALP e
Clinicas de Especialidades geridas/conveniadas ao consércio,
conforme determinacao da chefia imediata;
ii. Solicitagdao e conferéncia de notas fiscais;
iii. Elaboracdo e envio de faturas;

iv. Liquidacdo de empenhos;

V. Conferéncia de faturamento;

vi. Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom
funcionamento do seu setor;

vii. Receber informacodes, sugestdes, reclamacoes e denuncias dos usuarios sobre

qguaisquer atividades ou atos do estabelecimento, auxiliando na resolucdo das
mesmas, encaminhando tais manifestacdes aos setores administrativos competentes
e ou Secretaria Executiva, além de propor melhorias para os servigos prestados pela
Instituicao, na busca constante da eficiéncia e da transparéncia administrativa, sendo
suas acdes norteadas em principios éticos, morais e constitucionais;

viii.  Zelar pela manuteng¢ao de comportamento ético, juntamente com todos os
membros da equipe, frente a familiares, entes consorciados, prestadores de servicos
e funcionarios de todos os setores do CISALP;

ix. Identificar as necessidades dos setores, programando e coordenando as
atividades da equipe;

X. Auxiliar na Supervisao do uso adequado dos recursos materiais;

Xi. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo

superior imediato ou Secretdria Executiva;
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Setor de Faturamento:

i Executar os trabalhos na sede do CISALP e Clinicas de Especialidades
geridas/conveniadas ao consdrcio, conforme determinacdo da chefia imediata;

ii. Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom
funcionamento do seu setor;

iii. Receber informacgdes, sugestdes, reclamagdes e denuncias dos usudrios sobre
quaisquer atividades ou atos do estabelecimento, auxiliando na resolugdo das
mesmas, encaminhando tais manifestagdes aos setores administrativos competentes
e ou Secretaria Executiva, além de propor melhorias para os servigos prestados pela
Instituicdo, na busca constante da eficiéncia e da transparéncia administrativa, sendo
suas acdes norteadas em principios éticos, morais e constitucionais;

iv. Zelar pela manutencdo de comportamento ético, juntamente com todos os
membros da equipe, frente a familiares, entes consorciados, prestadores de servigos
e funcionarios de todos os setores do CISALP;

V. Identificar as necessidades dos setores, programando e coordenando as
atividades da equipe;

vi. Auxiliar na Supervisao do uso adequado dos recursos materiais;

vii. Atualizagdes no CNES-Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude do
CISALP-Consdrcio Publico Intermunicipal de Saude da Microrregidao do Alto Paranaiba
— CISALP;

viii.  Digitag0es do BPA- Boletim de Produg¢ao Ambulatorial;

ix. Distribuicdo mensal de PPI- Programacao Pactuada e Integrada dos municipios;
X. Relagdo de produgao langada no SIA SUS- Sistema de Informagdao Ambulatorial

do SUS pelo CIS- Consdrcios Intermunicipais de Saude, prestacdo de contas para a
superintendéncia regional de saude;

Xi. Correcdao de cadastros dos pacientes no sistema de agendamentos
semanalmente;

Xii. Auxilio no Setor Financeiro (solicitacdes de notas, conferéncia de notas,
liguidagoes);

xiii.  AgOes relacionadas ao faturamento SIA SUS- Sistema de Informagao
Ambulatorial do SUS;

Xiv. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato ou Secretdria Executiva;

Setor Comercial:

1. Planejamento e Estratégia

Elaborar, executar e acompanhar o planejamento comercial, alinhado aos objetivos
institucionais;

Definir metas de vendas e indicadores de desempenho (KPIs), monitorando resultados
periodicamente;

Propor estratégias para expansdo de mercado, captacao e fidelizagcdo de clientes.
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2. Gestdo da Equipe

Coordenar, orientar e supervisionar a equipe comercial, promovendo alinhamento de
metas e processos;

Realizar treinamentos, avaliacdes de desempenho e desenvolvimento continuo dos
colaboradores;

Garantir o cumprimento de normas internas, conduta ética e disciplina organizacional.

3. Gestdo de Processos Comerciais

Organizar e padronizar fluxos de atendimento, prospec¢do, negocia¢do e fechamento
de contratos;

Acompanhar o funil de vendas e assegurar a eficiéncia das etapas comerciais;
Implementar melhorias continuas nos processos, visando aumento de produtividade
e qualidade.

4. Relacionamento com Clientes

Atuar na manutencdo de relacionamento estratégico com clientes e parceiros
institucionais;

Intervir em negociagGes complexas e na resolucdo de conflitos comerciais;

Garantir a qualidade no atendimento e a satisfacdo dos clientes.

5. Andlise de Resultados

Monitorar indicadores de desempenho, elaborando relatérios gerenciais periddicos;
Analisar dados de mercado, concorréncia e comportamento do cliente;

Propor acdes corretivas e estratégicas com base nos resultados obtidos.

6. Interface com Outros Setores

Atuar de forma integrada com setores como financeiro, administrativo, juridico e
marketing;

Garantir alinhamento entre contratos firmados e a capacidade operacional da
instituicao.

7. Gestdao Administrativa
Controlar contratos, propostas comerciais e documentagdo pertinente; assegurar o
cumprimento de politicas comerciais, legais e institucionais.

Executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia e Secretaria
Executiva, compativeis com a funcdo de coordenacao.

Presidéncia:

Coordenar, organizar e supervisionar as atividades administrativas vinculadas
diretamente a Presidéncia do CISALP;

Assessorar a Presidéncia no planejamento, execucdo e acompanhamento de
demandas institucionais e estratégicas;
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Controlar fluxos de documentos, processos administrativos, oficios, memorandos e
demais expedientes da Presidéncia;

Acompanhar prazos administrativos, deliberagdes internas e encaminhamentos
determinados pela Presidéncia;

Promover articulagdao entre a Presidéncia, diretorias, coordenag¢des e demais setores
do CISALP;

Elaborar relatdrios, atas, comunicagdes internas e demais documentos técnicos e
administrativos;

Coordenar agendas institucionais, reunides, eventos e compromissos oficiais da
Presidéncia; Auxiliar no acompanhamento de contratos, convénios, projetos e agdes
estratégicas vinculadas a Presidéncia;

Garantir sigilo, organizagdo e controle das informagdes institucionais de carater
estratégico;

Monitorar demandas encaminhadas pelos municipios consorciados, drgdos de
controle e institui¢cdes parceiras;

Orientar e acompanhar servidores e colaboradores vinculados ao setor;

Propor melhorias nos fluxos administrativos e nos processos internos relacionados a
Presidéncia;

Zelar pelo cumprimento das normas institucionais, principios administrativos e
determinacdes legais aplicaveis ao CISALP;

Executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia e Secretaria
Executiva, compativeis com a funcdo de coordenacao.

Agendamento:

Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades do setor de agendamento;
Organizar e distribuir as demandas entre os colaboradores do setor;

Manter comunicacdo continua com unidades de saude, prestadores de servico e
municipios;

Orientar a equipe quanto aos fluxos, protocolos e normas institucionais;

Elaborar relatérios, planilhas e controles gerenciais do setor;

Identificar inconsisténcias, falhas operacionais e propor melhorias nos processos de
agendamento;

Garantir a atualiza¢do e correta alimentagao dos sistemas utilizados pelo setor;
Prestar suporte técnico e operacional a equipe dos diversos prestadores e as equipes
das regulagdes municipais;

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, institucionais e de
confidencialidade das informacgdes;

Participar de reunides administrativas e colaborar no planejamento das a¢des do
setor;

Atuar de forma integrada com os demais setores do CISALP para garantir eficiéncia no
atendimento aos usuarios;

Executar outras atividades correlatas a funcdo, conforme necessidade institucional e
determinacdo da gestao.
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ASSESSOR JURIDICO DA LICITACAO - CISALP

i Controlar, executar e coordenar as atividades de natureza juridica relacionadas
ao setor de licitacdo do CISALP;

ii. Analisar sob o ponto de vista juridico, os processos que Ihe sejam submetidos
pelas unidades administrativas do setor de licitacdo do CISALP e emitir parecer a
respeito;

iii. Participar de sindicancias e processos administrativos, emitindo orientacao
juridica conveniente;

iv. Realizar estudos sobre a legislagao federal, estadual e municipais, cientificando
a Presidéncia, a Secretaria Executiva e a Assembleia Geral, quando se tratar de assunto
de interesse do setor de licitagdao do CISALP;

V. Promover a cobranca judicial da divida ativa e de quaisquer outros créditos ndo
liguidados do setor de licitagdao do CISALP;
Vi. Prestar assisténcia juridica necessdria aos atos praticados pela Presidéncia,

Secretaria Executiva e demais érgaos, bem como nos contratos firmados pelo setor de
licitacdo do CISALP e nos procedimentos licitatérios;

vii. Representar o setor de licitacgdo do CISALP em qualquer instancia judicial,
atuando o mesmo com o autor ou réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

viii.  Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato ou Secretdria Executiva;

CONTROLADOR DE ALMOXARIFADO

i Receber, conferir e armazenar materiais conforme nota fiscal e pedido de
compras, assegurando a conformidade com as especificacGes exigidas;

ii. Controlar entradas e saidas de materiais no sistema de gestdo, mantendo os
registros atualizados e integros;

iii. Organizar o estoque de forma racional e acessivel, respeitando critérios de
validade, periculosidade e rotatividade (PEPS/FIFO);

iv. Elaborar inventdrios periddicos, conciliando os dados fisicos com os registros
do sistema e corrigindo eventuais divergéncias;

V. Solicitar reposicdo de materiais quando necessario, com base em niveis
minimos de estoque definidos;

vi. Acompanhar a logistica interna, garantindo a entrega eficiente de materiais aos
setores demandantes;

vii. Zelar pela conservacao, seguranca e limpeza do almoxarifado, bem como dos
materiais armazenados;

viii.  Controlar materiais com validade, providenciando o consumo ou descarte
adequado antes do vencimento;

ix. Emitir relatérios gerenciais de movimentacdo de estoque, perdas, avarias e
demais indicadores do setor;

X. Supervisionar e orientar a equipe subordinada, distribuindo tarefas,

promovendo treinamentos e garantindo o cumprimento dos procedimentos;
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Xi. Atender auditorias internas e externas, fornecendo documentos,
esclarecimentos e evidéncias dos processos do setor;

Xii. Cumprir e fazer cumprir normas de seguranga, saude e meio ambiente, bem
como as politicas da instituigdo.

Xiii. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato ou Secretaria Executiva;

CONTADOR - CISALP (1 vaga ocupada cargo efetivo)

i E responsavel em realizar atividades fundamentais ao CISALP na parte contdbil,
orcamentaria e financeira, como nos seguintes procedimentos: elaborac¢do e execug¢ado
orcamentaria; elaboracdo de balancetes mensais, bimestrais, trimestrais,
guadrimestrais e anuais, conforme o caso; fechamento da tesouraria e conciliagao
bancaria; prestacdo de contas; elaboragdo e encaminhamento de relatérios
obrigatérios para os érgaos competentes; consultoria na contabilizacdo processos
financeiros de receita e despesa, inclusive via sistemas informatizados;
encaminhamento de relatérios e informag¢des do SICOM TCE/MG; confecgdo dos
empenhos; elaboragao de folha de pagamentos; e, demais procedimentos delegados
conforme conveniéncia da Secretaria Executiva e Diretoria do CISALP.

ii. E demais atividades que lhe forem atribuidas pela chefia Diretor financeiro
administrativo superior e/ou membros da Secretaria Executiva.

RECEPCIONISTA - CISALP (01 vaga ocupada cargo efetivo)
i Realizar atendimento ao usuario/publico interno e externo, via telefone, por

meios eletronicos e presencialmente;
ii. Realizar a intermediacdo entre pacientes e o atendimento dos profissionais de

saude;

iii. Realizar os fluxos de atendimento e de informacdes;

iv. Receber e encaminhar correspondéncias e materiais destinados a Unidade;

V. Prestar ajuda aos pacientes em caso de duvidas;

vi. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as ac¢oes.
vii. Atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculos;

viii.  Participar das atividades de educa¢dao permanente;

ix. Participar das a¢des que visem o aprimoramento e o desenvolvimento das
atividades de interesse da instituicao;

X. Registar o quantitativo didrio de atendimentos dos usuarios no sistema de
informacdao em saude da instituicao;

Xi. Realizar tarefas correlatas de acordo com orienta¢des da chefia imediatamente
superior;

Xii. Dentre outros auxilios departamentais.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CISALP (1 vaga ocupada cargo efetivo)
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i Executar Atividades Administrativas para o bom desempenho da
administragcao publica e demais atividades delegadas conforme conveniéncia da
Secretaria Executiva e Legislacdo Vigente, como: patrimonio, almoxarifado, emitir
certidoes e oficios, digitacdo da producao e faturas de servicos, auxilio na recepcao
para atender publico, telefone, cépias, digitaliza¢des;

ii. Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de
comunicac¢do que lhe forem disponibilizadas;

iii. Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢cdes, laudos
de exames e outros impressos;

iv. Otimizar as comunicagdes internas e externas mediante a utilizagao dos meios
postos a sua disposicdo, tais como telefone, correio eletronico, sistema de
agendamento de consultas e exames, entre outros;

V. Monitorar e desenvolver as dreas de protocolo, servico de malote e postagem,
inclusive de exames a serem laudados e posteriormente aos municipios consorciados;
vi. Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

vii. Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publicacoes;

viii.  Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas

operacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativas a sua area de

atuacao;

iX. Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacao oficial;

X. Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de
planos, programas, projetos e acdes publicas;

Xi. Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
Xii. Propor a secretdria executiva imediata providéncias para a consecucgdo plenas

de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo,
reposicao, manutencdo e reparo de matérias e equipamentos;

Xiii. Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos
seus colegas informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pelo Consdrcio
Publico;

Xiv. Dentre outros auxilios departamentais.

XV. Realizar atividades que proporcionem a melhoria da administracdo e gestao
publica de forma eficiente e eficaz.

XVi. Exercer atividades afins, como: Manutencdo e organizacdao de documentos;

registro de informacgdes diversas, de forma manual e online; acompanhar processos
administrativos; atendimento ao publico; suporte a Secretdria Executiva do CISALP;
suporte ao setor de Recursos Humanos; suporte ao setor de Compras e Licitagdes;
suporte a area financeira e contabil; suporte ao almoxarifado e setor logistico;

xvii. E demais atividades que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata superior
e/ou membros da Secretaria Executiva.
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ENFERMEIRO - CISALP (1 vaga ocupada cargo efetivo)

i Executar os trabalhos na sede do Cisalp e/ou Clinicas de Especialidades geridas
pelo Cisalp, conforme determinagdo da Secretaria Executiva;

ii. Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem,
administrativos e assistenciais, empregando processos de rotina que possibilitem a
protecdo e a recuperacdo da saude individual e coletiva;

iii. Participar da equipe multidisciplinar, nas atividades que visam o
aprimoramento e desenvolvimento as atividades de interesse da instituicao;

iv. Identificar as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem, visando a preservacgao e recuperag¢ado da saude;
V. Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

vi. Planejar, coordenar e organizar campanhas de salde e outras ac¢oes;

vii. Supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem e dos demais profissionais

em todos os segmentos para manter uma adequada assisténcia aos clientes com
eficiéncia, qualidade e seguranca;

viii.  Executar diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se
de seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem-
estar fisico, mental e social aos seus pacientes;

ix. Participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos de saude, visando a
melhoria da qualidade da assisténcia;
X. Elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe de enfermagem e das

demais profissionais sob sua responsabilidade a fim de atender as necessidades do
estabelecimento;

Xi. Manter uma previsdo a fim de requisitar matérias e medicamentos
necessarios, para assegura o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;
Xii. Fazer a triagem nos casos de auséncia do médico e prestar atendimento nos
casos de emergéncia;

xiii.  Acompanhar e monitorar grupos de atendimento aos usuarios;

XiVv. Promover capacitacdes periddicas da equipe de enfermagem e demais
profissionais;

XV. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - CISALP

i Executar os trabalhos conforme determinagao da coordenacdo do CISALP e da
Diretora de Enfermagem;

ii. Executar os trabalhos e servicos gerais de limpeza, de trabalhos bracais,
manutengao e conservagao;

iii. Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, espanando, varrendo,
lavando, encerrando e lustrado moveis e utensilios, copos, vasilhames, panelas e
outros para manter as condicdes de higiene e conservagao;
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iv. Arrumar banheiros, limpando-os e reabastecendo-os para conserva-los em
condicdes de uso;

V. Coletar o lixo depositado em lixeiros retirando-os para local adequado
acondicionando-os em sacos proprios;

vi. Preparar alimentos como: café, chas e outros, servindo-os aos demais, as
autoridades e visitantes em hordrios predeterminados ou quando solicitados;

vii. Cuidar e procurar manter em bom estado os objetos e utensilios sob sua
guarda e responsabilidade e aqueles necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades;

viii.  Auxiliar no controle do estoque e almoxarifado;

ix. Executar outras atividades determinadas pelos superiores hierarquicos;

X. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu

superior imediato.

CONVENIOS ESTADUAIS: Proconsércio, Farmacis, Vigilancia Laboratorial, Visa Cis,
Miguilin, Glaucoma, Vacimavel, Vant's, UBV Veicular

DIRETOR ADMINISTRATIVO - VISA CIS - CISALP

i Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas relacionadas
ao Programa Estadual VISA - CIS, garantindo a execuc¢do eficaz das diretrizes
estabelecidas;

ii. Representar o Programa Estadual VISA-CIS em reunides, féruns e eventos
relacionados a Vigilancia Sanitaria;

iii. Gerenciar o funcionamento administrativo, zelando pelo cumprimento de
metas, prazos e procedimentos internos;

iv. Colaborar com a implementac¢do e monitoramento das a¢des do programa de
Vigilancia Sanitaria nos municipios consorciados, alinhando-as as politicas estaduais e
federais;

V. Articular a integracdo das atividades administrativas com os objetivos técnicos
e operacionais da Vigilancia Sanitaria;

vi. Coordenar a elaboracdo e execucdo do orcamento do programa,
acompanhando o uso eficiente dos recursos financeiros;

vii. Garantir a presta¢ao de contas dos recursos recebidos, seguindo as normativas
estaduais e municipais;

viii.  Supervisionar a equipe administrativa, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e o desenvolvimento continuo dos colaboradores;

ix. Garantir que a administracao de pessoal esteja em conformidade com as leis
trabalhistas e regulamentacgdes do servico publico;

X. Assegurar a manutencdo e conservagao do patrimonio vinculado ao programa,
incluindo equipamentos, veiculos e instalagdes;

Xi. Supervisionar a aquisicao de bens e servicos necessarios para o funcionamento
adequado do programa;

Xii. Coordenar os processos licitatdrios relacionados as demandas do programa,
observando a legislacdo vigente e as orientacdes dos orgaos de controle;
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xiii.  Garantir a regularidade e a transparéncia em todas as etapas dos processos
administrativos de contratacao;

XiV. Produzir relatérios gerenciais e técnicos que detalhem as acdes administrativas
e financeiras do programa;

XV. Apresentar resultados ao Conselho Gestor, a Diretoria Executiva do consoércio
e aos Orgdos estaduais de controle;

XVi. Promover a articulagdo com secretarias de salude, érgaos estaduais, municipais
e outras institui¢cdes parceiras;

xvii.  Contribuir para o planejamento estratégico do programa, assegurando que as
acOes administrativas estejam alinhadas aos objetivos técnicos e as metas
estabelecidas;

xviii. Monitorar e avaliar a execugdao das a¢des administrativas, propondo ajustes
para a melhoria continua;

XiX. Cumprimento das Legislacdes e Normativas;

XX. Garantir que todas as atividades administrativas estejam em conformidade
com as legislagdes aplicdveis e as normativas vigentes no ambito da Vigilancia
Sanitdria e da administracdao publica;

XXi. Realizar outras atividades administrativas designadas pela Secretaria Executiva
do CISALP, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do Programa
Estadual

VISA CIS.

BIOLOGO-CISALP

i. Executar tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

BIOMEDICO-CISALP

i Garantir suporte técnico e cientifico para o diagndstico, monitoramento e
controle de doencas e agravos em saude publica;

ii. Execucdo de exames especificos relacionados a doencas de relevancia
epidemioldgica (como arboviroses, tuberculose, HIV, hepatites, COVID-19, entre
outras);

iii. Apoio ao diagnéstico laboratorial em situacdes de surtos, epidemias e
emergéncias em saude publica;

iv. Analisar dados laboratoriais para identificar padrdes de transmissdo de
doencas;

V. Apoiar a investigacdao de surtos em colaboragdo com equipes de vigilancia
epidemioldgica;

vi. Elaborar relatérios técnicos baseados nos resultados laboratoriais para
subsidiar a¢bes de saude publica;

vii. Implementar e monitorar controles internos e externos de qualidade nos

laboratorios;
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viii.  Garantir o cumprimento de normas de biosseguranca no processamento de
amostras biolégicas;

ix. Supervisionar a aplicacdo de procedimentos operacionais padrdo (POPs);

X. Capacitar profissionais da rede estadual de salde para a coleta, transporte e
processamento de amostras;

Xi. Ministrar treinamentos sobre metodologias laboratoriais, protocolos de
vigilancia e novas tecnologias de diagndstico;

Xii. Participar de estudos cientificos para monitorar a evolugdao de patdgenos e
avaliar a eficacia de novas metodologias diagndsticas;

Xiii. Desenvolver ou validar métodos laboratoriais em parceria com instituicdes de
pesquisa;

Xiv. Planejar e controlar o estoque de insumos laboratoriais, garantindo a
disponibilidade para situacdes de emergéncia;

XV. Supervisionar a manutencao e calibra¢dao de equipamentos laboratoriais;

XVi. Integrar-se as redes estaduais e nacionais de vigilancia laboratorial, como o
Laboratdrio Central de Saude Publica (LACEN) e outras instituicdes de referéncia;

xvii.  Coordenar e padronizar fluxos de trabalho entre laboratérios regionais;

xviii.  Participar da elaboracdo e revisdo de protocolos de vigilancia laboratorial em

conformidade com normas estaduais e federais;
xix.  Atualizar procedimentos laboratoriais de acordo com as orientagdes do
Ministério da Saude e da Organizacdo Mundial da Saude (OMS);

XX. Atuar em situacOes de emergéncia de saude publica, como surtos e desastres,

integrando equipes de resposta rapida;

xxi.  Garantir a agilidade na emissdo de laudos laboratoriais durante crises;
FARMACEUTICO VISA CIS

i Atuar em todas as etapas do ciclo da assisténcia farmacéutica: selecdo,
programacao, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacao.

ii. Acompanhamento farmacoterapéutico, manejo de problemas de saude
autolimitados, educacdo em saude, revisdo da farmacoterapia, rastreamento em
saude, entre outros.

iii. Apoiar tecnicamente os municipios na vigilancia sanitaria de medicamentos e
congéneres, envolvendo a participacdo em inspe¢des, monitoramento e investigacao
de denuncias, queixas técnicas, eventos adversos, coleta de produtos, elaboragdo de
pareceres e relatérios, implementacdo de politicas publicas e outras acgdes
relacionadas.

iv. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu
superior imediato, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do
Programa Estadual VISA CIS.

FARMACEUTICO FARMACIS

i. Executar suas atividades na sede administrativa e/ou assistencial do CISALP,
conforme conveniéncia da Secretaria;
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ii. Promover a relacdo entre CISALP e municipios que utilizardo dos servicos,
levantando dados e informacgdes necessdrias ao bom funcionamento do servico;

iii. Auxiliar os municipios no planejamento para aquisicdo dos insumos e
medicamentos necessarios ao funcionamento efetivo do servico;

iv. Alimentar sistemas de informagdes dentre eles SIGAF e demais necessarios;

V. Realizar controle de estoque, planejar a distribuicdo de medicamentos
conforme logistica e necessidade dos municipios;

vi. Apresentar relatdrios, consolidados, cumprir metas e participar de
capacitacdes de aperfeicoamento e adequagao do processo de trabalho;

vii. Promover capacitagées e matriciamento a equipe de trabalho e funciondrios
dos municipios;

viii.  Realizar visitas nos municipios para alinhamento de demandas e estratégias
para adequacdo e aperfeicoamento do servico;

ix. Realizar a gestdo do Programa da Assisténcia Farmacéutica — FARMACIS e os
funcionarios agregados a prestacado de servicos;

X. Acompanhar e fiscalizar as viagens para entrega e distribuicdo dos
medicamentos, auxiliando o motorista na defini¢do de rotas;

Xi. Acompanhar e fiscalizar a parte de documentos do veiculo, auxiliando o
motorista a manter documentos vigentes e o veiculo em boas condi¢des de uso;

Xii. Receber os insumos/medicamentos, verificando a validade, estado de

conservacdo e demais critérios necessarios a garantir a entrega de produtos integros
e em excelentes condi¢des de uso;

Xiii. Promover e participar de todos os processos da aquisicdio dos
insumos/medicamentos até a fase final do servico;

Xiv. Manter as condi¢cOes sanitarias necessarias a prestacdo dos servicos,
confeccionado e mantendo atualizados os Procedimentos Operacionais Padrdo — POP,
acompanhar as fiscalizacbes dos 6rgdos competentes, tomando as providéncias
necessarias;

XV. Auxiliar nos processos licitatérios, descritivos e conferéncias de itens, emitindo
pareceres, auxiliando nas impugnacdes e demais servicos inerentes;
XVi. Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, recebimento,

dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos,
imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos;

xvii. Realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas,
microbioldgicas e bromatoldgicas;
xviii.  Orientar sobre uso de produtos e prestar servigcos farmacéuticos;

XiX. Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
6rgaos, tecido os e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais;

XX. Executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservacdao ambiental;
XXi. Executar atividades correlatas, conforme necessidade do servico e orientacao

superior. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu
superior imediato.
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FISIOTERAPEUTA-CISALP

i Realizar acOes de reabilitacao.

ii. Realizar orientagdes, atendimento e acompanhamento de exercicios
terapéuticos para mobilidade fisico—funcional.

iii. Encaminhar pacientes para servigos clinicos especificos, atividades de
minimizagao de riscos a saude funcional.

iv. Realizar orientagdes, adaptagdes, atendimento e treinamento das atividades
de vida didria.

V. Realizar praticas corporais e atividade fisica com grupos populacionais como
gestantes, idosos, hipertensos, diabéticos, cardiopatas, pessoas com deficiéncia.

vi. Realizar orientagdes ergonOmicas posturais e cinesioterapéuticas (avaliando
condi¢des ambientais desfavordveis a saude).

vii. Realizar exercicios terapéuticos para controle de glicemia e pressao arterial,

orientagdes para prevencdo e promoc¢ao da saude dos pacientes, além de agbes na
saude da mulher, saide do idoso, salde da crianga e do adolescente.
viii.  Desempenhar tarefas afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

FONOAUDIOLOGO-CISALP

i Executar Atividades Administrativas para o bom desempenho da
administragcao publica e demais atividades delegadas conforme conveniéncia da
Secretaria Executiva e Legislacdo Vigente, como: patrimonio, almoxarifado, emitir
certidoes e oficios, digitacdo da producdo e faturas de servicos, auxilio na recepcao
para atender publico, telefone, cépias, digitalizacdes;

ii. Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de
comunicacao que |lhe forem disponibilizadas;

iii. Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢cdes, laudos
de exames e outros impressos;

iv. Otimizar as comunicagdes internas e externas mediante a utilizacdo dos meios
postos a sua disposicdo, tais como telefone, correio eletronico, sistema de
agendamento de consultas e exames, entre outros;

V. Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem,
inclusive de exames a serem laudados e posteriormente aos municipios consorciados;
vi. Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

vii. Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publicacdes;

viii.  Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas

operacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativas a sua area de
atuacgao;

iX. Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicagao oficial;
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X. Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de
planos, programas, projetos e acdes publicas;

Xi. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
Xii. Propor a secretdria executiva imediata providéncias para a consecucao plenas

de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisi¢ao, substituicdo,
reposi¢cdo, manutengao e reparo de matérias e equipamentos;

Xiii. Participar de cursos de qualificagdo e requalificagao profissional e repassar aos
seus colegas informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pelo Consércio
Publico;

Xiv. Realizar tarefas correlatas de acordo com orientagdes da chefia imediatamente
superior;

XV. Dentre outros auxilios departamentais.

FARMACEUTICO-CISALP

i Executar suas atividades na sede administrativa e/ou assistencial do CISALP,
conforme conveniéncia da Secretaria;

ii. Promover a relacdo entre CISALP e municipios que utilizardo dos servigos,
levantando dados e informacdes necessdarias ao bom funcionamento do servico;

iii. Auxiliar os municipios no planejamento para aquisicdo dos insumos e
medicamentos necessarios ao funcionamento efetivo do servico;

iv. Alimentar sistemas de informacdes dentre eles SIGAF e demais necessarios;

V. Realizar controle de estoque, planejar a distribuicdo de medicamentos
conforme logistica e necessidade dos municipios;

vi. Apresentar relatdrios, consolidados, cumprir metas e participar de
capacitacOes de aperfeicoamento e adequacdo do processo de trabalho;

vii. Promover capacitacées e matriciamento a equipe de trabalho e funciondrios
dos municipios;

viii.  Realizar visitas nos municipios para alinhamento de demandas e estratégias
para adequacdo e aperfeicoamento do servico;

ix. Acompanhar e fiscalizar as viagens para entrega e distribuicido dos
medicamentos, auxiliando o motorista na defini¢cdo de rotas;

X. Acompanhar e fiscalizar a parte de documentos do veiculo, auxiliando o
motorista a manter documentos vigentes e o veiculo em boas condig¢des de uso;

Xi. Receber os insumos/medicamentos, verificando a validade, estado de

conservagao e demais critérios necessarios a garantir a entrega de produtos integros
e em excelentes condi¢des de uso;

Xii. Promover e participar de todos os processos da aquisicdo dos
insumos/medicamentos até a fase final do servico;
Xiii. Manter as condi¢cdes sanitarias necessarias a prestacdo dos servicos,

confeccionado e mantendo atualizados os Procedimentos Operacionais Padrdo — POP,
acompanhar as fiscalizacbes dos 6rgaos competentes, tomando as providéncias
necessarias;

Xiv. Auxiliar nos processos licitatérios, descritivos e conferéncias de itens, emitindo
pareceres, auxiliando nas impugnacdes e demais servicos inerentes;
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XV. Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, recebimento,
dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos,
imunobioldgicos, domissanitarios e insumos correlatos;

XVi. Realizar andlises clinicas, toxicoldégicas, fisioquimicas, bioldgicas,
microbioldgicas e bromatoldgicas;

xvii.  Orientar sobre uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos;

xviii.  Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre

drgaos, tecido os e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais;

XiX. Executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagao ambiental;

XX. Executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao
superior. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagao do seu
superior imediato.

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS FARMACIS

i. Conduzir veiculo terrestre, em atendimento destinado ao Consércio Publico
Intermunicipal de Saude da Microrregido do Alto Paranaiba — CISALP;

ii. Conhecer integralmente o veiculo;

iii. Conhecer a malha viaria local;

iv. Conhecer a localizacdo de todos os estabelecimentos de saude integrados ao
sistema assistencial local;

V. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas, determinadas
pelo superior imediato conforme a gestdao do Programa da Assisténcia Farmacéutica —
FARMACIS;

FARMACEUTICO VIGILANCIA LABORATORIAL

i Atuar em em todas as etapas do ciclo da assisténcia farmacéutica: selecdo,
programacao, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacao.

ii. Acompanhamento farmacoterapéutico, manejo de problemas de saude
autolimitados, educagdao em salde, revisdao da farmacoterapia, rastreamento em
saude, entre outros.

iii. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu
superior imediato, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do
Programa Estadual VIGILANCIA LABORATORIAL.

MOTORISTA-CISALP/VIGILANCIA LABORATORIAL

i. Conduzir veiculo terrestre, em atendimento destinado ao Consoércio Publico
Intermunicipal de Sadde da Microrregido do Alto Paranaiba — CISALP;

ii. Conhecer integralmente o veiculo;

iii. Conhecer a malha viaria local;
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iv. Conhecer a localizacdo de todos os estabelecimentos de saude integrados ao
sistema assistencial local.
V. Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas, determinadas

pelo superior imediato.
TECNICO DE ENFERMAGEM-CISALP

i Prestar atendimento a comunidade, na execugao e avaliagdao dos programas de
saude publica, atuando nos atendimentos bdsicos a nivel de prevengao e assisténcia.
ii. Executar atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e
organizando as chamadas ao consultdrio e o posicionamento adequado do mesmo.
iii. Verificar os dados vitais, observando a pulsa¢do e utilizando aparelhos de
ausculta e pressao, a fim de registrar anomalias nos pacientes.

iv. Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso,
fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem procede
retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados.

V. Atender criangas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na
alimentacdo e higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagao
mais rapida.

vi. Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada
caso.

vii. Prestar atendimentos bdasicos a nivel domiciliar.

viii.  Auxiliar na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecoldgico.
ix. Participar em campanhas de educacdo em saude e prevencao de doencas.

X. Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicacao.
Xi. Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formuldrios e
relatérios.

Xii. Preparar e acondiciona materiais para a esterilizacdo em autoclave e estufa.
Xiii. Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas funcdes.

Xiv. Orientar o paciente no periodo pds-consulta.

XV. Administrar vacinas e medicacbes, conforme agendamentos e prescricoes
respectivamente.

XVi. Identificar os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento,

epidemias e surtos de doencgas infectocontagiosas, para atuar de acordo com os
recursos disponiveis, no bloqueio destas doencas notificadas.

xvii.  Acompanhar junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doencgas
infectocontagiosas notificadas para o devido controle das mesmas.
xviii.  Colaborar com a limpeza e organiza¢ao do local de trabalho.

XiX. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
TECNICO DE LABORATORIO-CISALP
i Realizar exames imunohematolégicos, testes de laboratdrio e criticar a

qualidade do resultado;
ii. Colher amostra de sangue para exames laboratoriais;
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iii. Reconhecer altera¢des analiticas de exames laboratoriais;

iv. Reconhecer desvio e tendéncia em programas de controle de qualidade;

V. Operar equipamentos usados na rotina de laboratdrios clinicos e realizar
manutencdo bdsica dos mesmos;

vi. Preparar solugdes e reagentes;

vii. Auxiliar na orientagdo de treinandos;

viii.  Realizar atividades gerais administrativas da area de atuacao;

ix. Realizar atividades de preparo, transporte, armazenamento e controle de
qualidade de hemocomponentes;

X. Disponibilidade para coletas externas;

Xi. Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo

superior imediato.
TERAPEUTA OCUPACIONAL-CISALP

i Avaliar, diagnosticar, habilitar e reabilitar usuadrios com Atraso no
Desenvolvimento, Deficiéncia Intelectual e Transtorno do Espectro do Autismo dentre
outros;

ii. Orientar, quando solicitado a trabalho de outros servidores;

iii. Prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento;

iv. Realizar tarefas correlatas de acordo com orienta¢ées da chefia imediatamente
superior.

COORDENADOR/ VISA - CIS

i Coordenar e planejar as a¢des do consércio no dmbito do programa VISA-CIS,
gerenciar a equipe, realizar interlocucdo com municipios e Secretaria de Estado de
Saude, organizar dados e informacdes para prestacdo de contas e outras atividades
relacionadas.

ii. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu
superior

imediato, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do Programa
Estadual VISA CIS.

BIOLOGO - VIGILANCIA LABORATORIAL

i Executar tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

BIOMEDICO - VIGILANCIA LABORATORIAL

i Garantir suporte técnico e cientifico para o diagndstico, monitoramento e
controle de doencas e agravos em saude publica;
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ii. Execucdo de exames especificos relacionados a doencas de relevancia
epidemioldgica (como arboviroses, tuberculose, HIV, hepatites, COVID-19, entre
outras);

iii. Apoio ao diagndstico laboratorial em situacdes de surtos, epidemias e
emergéncias em saude publica;

iv. Analisar dados laboratoriais para identificar padrdoes de transmissdao de
doengas;

V. Apoiar a investigacdo de surtos em colaboragdao com equipes de vigilancia
epidemioldgica;

Vi. Elaborar relatérios técnicos baseados nos resultados laboratoriais para
subsidiar a¢Oes de saude publica;

vii. Implementar e monitorar controles internos e externos de qualidade nos
laboratérios;

viii.  Garantir o cumprimento de normas de biosseguran¢a no processamento de
amostras bioldgicas;

ix. Supervisionar a aplicacdo de procedimentos operacionais padrao (POPs);

X. Capacitar profissionais da rede estadual de saude para a coleta, transporte e
processamento de amostras;

Xi. Ministrar treinamentos sobre metodologias laboratoriais, protocolos de
vigilancia e novas tecnologias de diagndstico;

Xii. Participar de estudos cientificos para monitorar a evolucdo de patdgenos e
avaliar a eficdcia de novas metodologias diagndsticas;

Xiii. Desenvolver ou validar métodos laboratoriais em parceria com instituicdes de
pesquisa;

Xiv. Planejar e controlar o estoque de insumos laboratoriais, garantindo a
disponibilidade para situacdes de emergéncia;

XV. Supervisionar a manutencdo e calibracdo de equipamentos laboratoriais;

xvi.  Integrar-se as redes estaduais e nacionais de vigilancia laboratorial, como o
Laboratdrio Central de Saude Publica (LACEN) e outras instituicdes de referéncia;

xvii.  Coordenar e padronizar fluxos de trabalho entre laboratérios regionais;

xviii.  Participar da elaboracdo e revisdo de protocolos de vigilancia laboratorial em

conformidade com normas estaduais e federais;
Xix.  Atualizar procedimentos laboratoriais de acordo com as orienta¢des do
Ministério da Saude e da Organizacdo Mundial da Saude (OMS);

XX. Atuar em situacdes de emergéncia de saude publica, como surtos e desastres,
integrando equipes de resposta rapida;
xxi.  Garantir a agilidade na emissao de laudos laboratoriais durante crises;

ENFERMEIRO/VISA - CIS

i. Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem;

ii. Identificar as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem, visando a preservacao e recuperacao da saude;
iii. Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

& www.cisalp.mg.gov.br Sede Administrativa
Q (34) 3824-1710 9, Rua Coronel Cristiano, 12, Bairro Santa Cruz,

@cisalp Lagoa Formosa-MG | CEP: 38720-000




nt i de Saude
do Alto Paranaiba

CISALP de®pro voel

iv. Executar diversas tarefas de enfermagem, valendo-se de seus conhecimentos
técnicos;

V. Manter uma previsdo a fim de requisitar matérias e medicamentos
necessarios, para assegura o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;
Vi. Apoiar tecnicamente os municipios na vigilancia sanitaria de servigos de saude
e de interesse da saude, envolvendo a participagdo em inspegdes, investigacdes de
eventos relacionados a assisténcia, monitoramento dos servigos, coleta de produtos,
elaboracdao de pareceres, relatérios, implementagao de politicas publicas e outras
acdes relacionadas;

vii. Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinac¢do do seu
superior imediato, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do
Programa Estadual VISA CIS;

MEDICO VETERINARIO / VISA - CIS

i Exercer atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua respectiva
habilitagcdo superior;

ii. Apoiar tecnicamente os municipios na vigilancia sanitaria de servigos de saude
e de interesse da saude, envolvendo a participacdo em inspecdes, investigacdes de
eventos relacionados a assisténcia, monitoramento dos servicos, coleta de produtos,
elaboracdo de pareceres, relatérios, implementacdo de politicas publicas e outras
acdes relacionadas.

iii. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

iv. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;
V. Realizar outras atividades administrativas designadas pela Secretaria Executiva

do CISALP, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do Programa
Estadual VISA CIS.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ VISA-CIS (APOIO ADMINISTRATIVO)

i Apoiar a equipe do consércio no planejamento e organizacao das atividades
administrativas no ambito do Programa VISA-CIS;

ii. Executar Atividades Administrativas para o bom desempenho da
administracdo publica e demais atividades delegadas conforme conveniéncia da chefia
imediata e Legislacdao Vigente, como: patrimbnio, almoxarifado, emitir certiddes e
oficios, digitacdo da producao e faturas de servigos, auxilio na recepgao para atender
publico, telefone, cépias, digitaliza¢des;

iii. Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente,

por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de comunicacdo que lhe
forem disponibilizadas;

iv. Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des, laudos
de exames e outros impressos;
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V. Otimizar as comunicagdes internas e externas mediante a utilizacdo dos meios
postos a sua disposicdo, tais como telefone, correio eletronico, sistema de
agendamento de consultas e exames, entre outros;

vi. Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem,
inclusive de exames a serem laudados e posteriormente aos municipios consorciados;
vii. Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

viii.  Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publica¢des;

ix. Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas

operacionais postos a sua disposi¢cdo, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativas a sua area de

atuacgao;

X. Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicac¢ao oficial;

Xi. Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de
planos, programas, projetos e acdes publicas;

Xii. Zelar pela guarda e conservag¢ao dos materiais e equipamentos de trabalho;
Xiii. Propor a secretdria executiva imediata providéncias para a consecugdo plenas

de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo,
reposicao, manutencao e reparo de matérias e equipamentos;

Xiv. Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos
seus colegas informacgGes e conhecimentos técnicos proporcionados pelo Consdrcio

Publico;

XV. Dentre outros auxilios departamentais;

XVi. Realizar atividades que proporcionem a melhoria da administracdo e gestdo
publica de forma eficiente e eficaz;

xvii.  Exercer atividades afins, como: Manutencado e organizacao de documentos;
xviii.  Registro de informacdes diversas, de forma manual e online;

Xix.  Acompanhar processos administrativos;

XX. Realizar outras atividades administrativas designadas pela Secretaria Executiva

do CISALP, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do Programa
Estadual VISA CIS;

REFERENCIA TECNICA EM ALIMENTOS / VISA - CIS

i Apoiar tecnicamente os municipios na vigilancia sanitaria de alimentos,
envolvendo a participagdao em inspecdes sanitdrias, na investiga¢cdo epidemioldgica de
surtos de doencas de transmissao hidrica e alimentar -DTHA, monitoramento e coleta
de alimentos, elaboracdo de pareceres, relatdrios, implementacao de politica publicas
e outras ac¢oes relacionadas.

ii. Realizar outras atividades administrativas designadas pela Secretaria Executiva
do CISALP, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do Programa
Estadual VISA CIS;
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REFERENCIA TECNICA EM SERVICOS DE SAUDE E SERVICOS DE INTERESSE DA
SAUDE / VISA - CIS

i Apoiar tecnicamente os municipios na vigilancia sanitaria de servicos de saude
e de interesse da saude, envolvendo a participagdo em inspegdes, investigacdes de
eventos relacionados a assisténcia, monitoramento dos servigos, coleta de produtos,
elaboracdao de pareceres, relatérios, implementagao de politicas publicas e outras
acdes relacionadas.

ii. Realizar outras atividades administrativas designadas pela Secretaria Executiva
do

CISALP, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do Programa
Estadual VISA CIS;

REFERENCIA TECNICA EM NORMAS TECNICAS E REGULAMENTOS DE VIGILANCIA
SANITARIA (ADVOGADO) VISA — CIS

i Apoiar tecnicamente os municipios na interpretacao e elabora¢do de normas
técnicas e regulamentos de vigilancia sanitaria, envolvendo a participacdo em
inspecbes, auxilio na instauracdo, tramitacdo e julgamento de processos
administrativos sanitarios, assessoria na confeccdo de autos e termos, elaboracdo de
pareceres, relatérios, implementacdo de politicas publicas e outras acdes
relacionadas.

ii. Realizar outras atividades administrativas designadas pela Secretaria Executiva
do CISALP, bem como outras atividades relacionadas ao funcionamento do Programa
Estadual VISA CIS.
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