Consorcio Intermunicipal de Satude
do Alto Paranaiba

CISALP de®pra vocé

RESOLUGAO N2 29, DE 12 DE AGOSTO DE 2025

DispOe sobre a criagao de cargos para apoio a gestao
externa no ambito do Consércio Intermunicipal de
Saude do Alto Paranaiba — CISALP, com o objetivo de
assegurar os recursos humanos necessdrios a
execucdao das acgdes pactuadas nos contratos de
gestao compartilhada, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO ALTO PARANAIBA — CISALP, no uso das
atribuicGes legais que lhe sdo conferidas, especialmente nos termos da Cldusula 29, inciso XI, do Contrato
de Consorcio Publico,

RESOLVE:

Art. 12 Fica autorizado, no ambito do Consércio Intermunicipal de Saude do Alto Paranaiba — CISALP, a
criagcdo de 10 (dez) cargos de Auxiliar Administrativo, com a finalidade de suplementar as equipes de
gestao externa, assegurando a oferta adequada de recursos humanos e o suporte técnico-administrativo
necessario a execucao regular das a¢des previstas nos contratos de gestdao compartilhada firmados entre
os entes consorciados e este Consércio.

CARGO QUANTIDADE CARGA HORARIA REMUNERACAO
DE VAGAS (salario bruto)
Auxiliar 10 08 horas dia — 40 horas semanais RS 1.999,02
Administrativo

Art. 22 Os custos decorrentes da criagdo dos cargos mencionados no artigo anterior serao cobertos pelas
seguintes dotacdes orgamentarias:

e Ficha66—-5.3.0.10.302.9005.2.911.3.1.90.04.00.00 — Contratacdo por Tempo Determinado;
e Ficha75-5.3.0.10.302.9005.2.911.3.3.90.46.00.00 — Auxilio-Alimentacéo.

Paragrafo unico. Os recursos dispostos acima sao oriundos dos contratos de prestagao de servigos
celebrados entre os entes consorciados e o CISALP.

www.cisalp.mg.gov.br Sede Administrativa

(34) 3824-1710 9, Rua Coronel Cristiano, 12, Bairro Santa Cruz,

Lagoa Formosa-MG | CEP: 38720-000

@cisalp



Consorcio Intermunicipal de Satude
do Alto Paranaiba

CISALP de®pra vocé

Art. 32 S30 atribuigdes do cargo de Auxiliar Administrativo, dentre outras compativeis com sua natureza
e delegadas por sua chefia superior, as seguintes:

ATRIBUICOES - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l. Apoio administrativo geral:

a. Prestar atendimento ao publico interno e externo, de forma presencial, telefénica ou digital;
b. Responder a oficios, e-mails institucionais e tramitagdes administrativas;

C. Emitir, preencher e digitalizar documentos operacionais, como guias, laudos, solicitacdes e
formularios diversos;

d. Gerenciar comunicagdes institucionais e utilizar adequadamente os meios oficiais;

e. Executar rotinas de protocolo, controle de malotes e envio de documentos entre unidades e

municipios consorciados.

1. Apoio a gestdo documental:

a. Organizar, arquivar, desarquivar e catalogar documentos conforme normas arquivisticas;
b. Criar e manter pastas fisicas e digitais por colaborador e unidade;

C. Indexar e guardar documentos legais dos contratos de gestao, exames, laudos, atestados e

formularios.

1. Apoio as rotinas de Recursos Humanos e Departamento Pessoal:

a. Organizar e verificar documentacdo para admissao, desligamento e movimentacdo de
pessoal;

b. Conferir e agendar exames admissionais, periédicos, demissionais, pericias, retorno ao
trabalho, encaminhamentos ao INSS;

C. Coletar assinaturas e enviar contratos de trabalho;

d. Realizar lancamentos em sistemas internos e planilhas de controle (exemplo: planilha de
férias);

e. Apoiar o controle de ponto, frequéncia e beneficios;

f. Acompanhar prazos contratuais de colaboradores.

V. Apoio a Processos Seletivos:

a Auxiliar na elaboracgao, organizagao e publicacdo de editais de PSS;

b Apoiar a abertura de vagas, incluindo minutas, justificativas e cronogramas;

c. Controlar inscri¢des e documentagdo dos candidatos (seguindo o fluxo estabelecido);
d Dar suporte logistico as etapas presenciais (entrevistas, provas, entrega documental).

V. Apoio a gestao contratual:

a. Auxiliar gestores, fiscais e diretores na execugao administrativa dos contratos de gestao
compartilhada;
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b. Acompanhar acdes operacionais vinculadas aos contratos sob responsabilidade do CISALP;
C. Auxiliar no recebimento, conferéncia e controle de faturas;

d. Apoiar na elaboragdo de relatdrios, indicadores e outros instrumentos de monitoramento
contratual.

vi. Outras atribuicoes complementares:

a. Redigir comunicag¢des formais (oficios, relatérios, memorandos), com corre¢do gramatical e
em conformidade com a redacao oficial;

Utilizar sistemas informatizados de forma eficiente;

Zelar pela conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;

Comunicar a chefia eventuais necessidades de reposicdo ou manuten¢ao de materiais;
Participar de treinamentos de capacitagao, repassando os conhecimentos adquiridos;
Executar outras atividades correlatas, conforme designagao superior.

~panyw

Art. 42 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no sitio oficial do CISALP.

Lagoa Formosa, 12 de agosto de 2025.
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