CIS - Consorcio Intermunicipal de Saude

22* R.S. de Ivaipora — Pr.
CNPJ: 02.586.019/0001-97

RESOLUCAO 30/2020.

SUMULA: Altera a Resolugdo 37/2017, que trata do
Regimento Interno do Consorcio, € da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA 22* REGIONAL
DE SAUDE DE IVAIPORA, ESTADO DO PARANA, o senhor CLODOALDO FERNANDES DOS SANTOS, no uso
de suas atribuigdes legais, e devidamente autorizado pelo Conselho de Prefeitos, em Assembleia Extraordinana

realizada no dia 23 de julho do ano corrente, edita a seguinte::

RESOLVE ' :

Art. 1° - Tendo em vista a aprovagao da alteragao feita no organograma do Consorcio Intermunicipal
de Saude, através da aprovacéo da Resolugdo 29/2020, faz-se a alteragao, por consequéncia, do Regimento
Interno da entidade, aprovado pela resolugdo 37/2017, que passam a vigorar com a publicagdo desta
resolucao e seus anexos.

Art. 2° - O regimento passa a ter nova redacdo, nos termos de aprovagao desta resolugéo e seus
respectivos anexos.

Art. 3° - Esta Resolugao entrard em vigor na datade sua assinatura, revogando-se as disposigdes em

contrario.

Ivaipora, 23 de julho de 2020

R ANTOS

Presidente
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ANEXO Il
REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR
Art. 1° - O presente Regimento Interno regulamenta as atividades e atribuigdes do Consorcio Intermunicipal da
22 @ Regional de Saude de Ivaipora, constituidos nos termos do art. 30 da Constituigao Federal, inciso VII, Lei
11107/2005, Legislagao Especifica do SUS (artigo 10, capitulo Il da Lei n° 8080/90 e paragrafo 3° da Lei n°
8142/90, Lei Complementar 141/2012),
Paragrafo Unico: Entende-se por Regimento Interno, para os efeitos de operacionalizagdo e execugdes de
acdes e atividades inerentes ao Consoércio Intermunicipal de Saude, a regulamentagao de seus dispositivos
legais, estatutarios e demais normas pertinentes.
Art. 2° - O Consoércio Intermunicipal de da 22* Regional de Saude de Ivaipord com sua sede na cidade de
lvaipora-Pr, na Rua Diva Proenga, n°500, possui duragéo indeterminada.
CAPITULO I
DISPOSIGOES INSTITUCIONAIS
Art. 3° - O Consércio Intermunicipal de Salude da 22* Regional de Salde constitui-se sob a forma juridica
entidade publica, sem fins lucrativos, de natureza juridica autarquica, com carater permanente, deliberativo,
consultivo, normativo, executivo e fiscalizador das acdes de Saude a nivel secundario e terciario no ambito do
Sistema Unico de Saude-SUS, os 16 dezesseis) Municipios consorciados que o compdem,
Paragrafo Primeiro: O Consdrcio Intermunicipal de Saude da 22° Regional de Saude de Ivaipora, reger-se-a
iguaimente pelo Plano de Aplicacao Conjunta de Interesse Comum - PLACIC, pela Lel Orgamentaria Anual
(LOA) e pelas demais instrugdes, atos, deliberagdes e decisdes que forem aprovados pelos seus Orgaos de
Diregao, respeitado este Regimento Interno, bem como de dispositivos legais, regulamentares ou normativos
originarios do Poder Publico.
Paragrafo Segundo: Art. 3°. 5&0 integrantes do CIS 22* RS DE IVAIPORA os municipios de Arapud, Ariranha
do Ivai, Candido de Abreu, Cruzmaltina, Godoy Moreira, Ivaipora, Jardim Alegre, Lidiandpolis, Lunardelli,
Manoel Ribas, Mato Rico, Nova Tebas, Rio Branco do Ivai, Rosario do Ivai, Santa Maria do QOeste e Séo Jodo
do Ivai, além daqueles que ingressarem apos esta data, em conformidade com os requisitos exigidos por este
Estatuto, na forma da lei e reger-se-a pelas normas do Codigo Civil Brasileiro e legisiacao pertinente, pelo
presente Estatuto Social e pela regulamentagéo a ser adotada pelos seus érgaos, nao tendo fins lucrativos.

Art. 4° - Neste Regimento Interno, a expressao Consoércio Intermunicipal de Saude da 22° Regional de Saude
de Ivaipora, utilizar-se-a da sigla CIS | sendo que 0s vocabulos Consorcio e Entidade se equivalem para todos
os efeitos juridicos, organizacionais, administrativos e gerenciais.
CAPITULO Il

DAS ATRIBUIGOES
Art. 5° - S&o atribuicdes do CIS , além daquelas previstas no seu Estatuto Social, a cooperagdo técnica na
area de salde entre os consorciados, visando a promogao, prevencao, recuperacdo e producdo de agdes de
saude publica assistenciais, prestagao de servicos especializados de media e alta complexidade, exames
laboratoriais, de imagem conforme previsto em estatuto.
Artigo 6° - Sao finalidades do CIS:
| — Gerenciar a estrutura do CIS instalado no Municipio de lvaipord, bem como demais servicos de
atendimento de especialidades em ambito regional e micro regional vinculados ao SUS;
Il — Desenvolver acdes de planejamento, programacao, supervisdo e avaliagdo dos servigos oferecidos por
este consoéreio para atendimento populacional a nivel regional; =
Il — Viabilizar aquisicbes de equipamentos, insumos € produtos, drogas e edicamentos necessarios a
realizagao de servigos de salde na rede especializada, além da expansao de s rvigos e‘-\Qe recursos humanos
capacitados de acordo com as necessidades do consorcio e a nivel regional;
IV - otimizar o uso dos recursos humanos e materiais colocados a disposigéo dq consorcio, alem de prestar a
seus consorciados servicos de acordo com a disponibilidade existente, pecialmen‘t? capacitacdo e

\
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assisténcia técnica, materiais técnicos, utensilios e equipamentos profissionais, veiculos de transporte para
pacientes;

\/ — Intervir junto as instancias superiores (Federal ou Estadual) e quando necessario junto aos Municipios que
compdem o CIS para viabilizagao de apoio e/ou recursos visando a melhoria € manutengao de servigos de
nivel secundério e/ou terciario;

V| - gerenciar juntamente as Secretarias de Saude dos municipios consorciados 0S recursos técnicos e
financeiros conforme pactuados em contrato de rateio, de acordo cOm 0S parametros aceitos pelo Ministério da
Saude, principios, diretrizes € normas que regulam o Sistema Unico de Saude — SUS;

VIl Viabilizar condigbes de acesso a nivel regional a servigos de nivel terciario de internagao e reabilitagao;

VIl — Promover acoes de desenvolvimento de recursos humanos e/ou viabilizar condigbes para participacao de
profissionais vinculados a cursos, seminarios e encontros de aperfeicoamento profissional;

IX - Implantar servigos publicos suplementares e complementares ac Sistema Unico de Saude — SUS,
conforme dispdem principios, diretrizes e normas que os regula e artiges 196 a 200 da Constituigao Federal e
Lei Complementar 141/2012;

X - Assegurar a prestagao de servicos de saude especializados de referéncia e de media complexidade
conforme legislacao vigente para a populagéo dos municipios consorciados, de conformidade com as diretrizes
do SUS

Xl - assegurar O estabelecimento de um sistema de referéncia e contra referéncia eficiente e eficaz, inclusive a
execuc3o direta ou indireta, suplementar e complementar dos Servicos de saude disponiveis nagueles
municipios, mediante a pactuacao de Contrato de Rateio e pagamento de prego conforme tabela propria do
CIS devidamente regulamentado e aprovado pela Assembleia do consorcio,

XIl - realizar processos licitatorios compartilhados, dos quais, em cada um deles decorram dois ou mais
contratos celebrados por consorciados ou entes de sua administracéo indireta, bem como estabelecer relacdes
cooperativas com outros consorcios regionais que venham a ser criados e que por sua localizac&o, no ambito
macrorregional, possibilite 0 desenvolvimento de agdes conjuntas;

x|l - firmar convénios, contratos, termos de parceria, acordos de qualquer natureza, receber auxilios,
contribuicdes e subvengdes de outras entidades e 6rgéos de governo, visando planejar, gerenciar, prestar
servicos, adotar e executar programas e medidas destinadas a promogao da saude dos habitantes dos
municipios consorciados, em especial, apoiando servicos e campanhas do Ministério da Saude e Secretaria de
Saude do Estado;

XV - desenvolver de acordo com as necessidades e interesses dos consorciados, agdes conjuntas de
vigilancia em saude, tanto sanitaria gquanto epidemiologica e realizar estudos de carater permanente sobre as
condicdes epidemiologicas da regido oferecendo alternativas de agoes que modifiquem tais condigdes,

XV - implantacdo de Pprocessos eletronicos ou informatizados contabeis, administrativos, gerenciais
operacionais, controle de procedimentos de servigos medicos, agendas, consultas, exames laboratoriais e
clinicos, visando criar instrumentos de controle, avaliagéo e acompanhamento dos servicos prestados a
populacado regional;

XV| — assessorar o planejamento, adocao, implantacao e execugao de projetos, estudos, programas € medidas
destinadas a promogao da salde da populagéo dos municipios consorciados, inclusive a promogdo de cursos,
seminarios, palestras, simposios e congéneres;

XVI| - fomentar o fortalecimento das especialidades de salde existentes nos municipios ou que neles vier a se
estabelecer, assegurando prestagdo de servicos a populacao eficientes, eficazes e igualitarios, inclusive a
execucao direta ou indireta, suplementar € complementar dos servicos de saude disponiveis nos municipios,
mediante a pactuagéo de Contrato de Rateio e pagamento de prego publico obtido através de procedimentos
constantes na lei 8.666/93 e suas alteragoes;

XVIIl - incentivar e apoiar a estruturagdo dos servigos basicos de salide nos municipios consorciados,
objetivando a uniformidade de atendimento medico e de auxilio diagnostico para a correta utilizagao dos
servigos oferecidos atraves do Consarcio,

XIX - viabilizar a existéncia de infraestrutura de saude regional na area territorial do consércio, de maneira a
propiciar a integragao das diversas instituigbes publicas € privadas para melhor operacionalizagéo das
atividades de saude,

XX - adquirir bens moveis e iméveis que entender necessarios a ampla re lizagao, das finalidades do
Consorcio, atraves de recursos proprios ou decorrentes de rateio de investimento de seys consorciados, 0s
quais integrarao o seu patriménio, bem como recebé-los em doagéo, autorizagdo de uso ou comodato;
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XX| - contratar e credenciar empresas especializadas para prestagdo de servigos de saude, através de
chamamento publico,
xX|l - administrar ou gerenciar direta ou indiretamente os servicos de saude, programas governamentais e
projetos afins e relativos as areas de sua atuacado, de forma suplementar ou complementar, desde que
disponiveis pelos municipios consorciados, mediante contrato de gestao e prego publico, nos termos da Lei n°
11.107/2005 e Decreto n° 6.017/2007.
XXIIl - criar instrumentos de controle, acompanhamento e avaliagao dos servicos de saude prestados a
populagao dos Municipios consorciados,
XX|V - representar o conjunto dos Municipios que o integram, em assuntos de interesse comum, perante
quaisquer outros 6rgaos e entidades, e, especialmente com as demais esferas institucionais de governo,
XXV - desenvolver de acordo com as necessidades, programa préprio e especifico voltado para area
odontolégica, nos moldes e formas definidos em Assembleia Geral.
Paragrafo Unico: Para o cumprimento de suas finalidades, o CIS podera:
a) adquirir os bens que entender necessario, 0s quais integraréo seu patrimonio;
b) firmar convénios, termos de comodatos, contratos, acordos de quaisquer naturezas, receber auxilios,
contribuigoes e doagdes, subvencgdes de outras entidades e 6rgdos de governo,
c) prestar a seus associados servigos de acordo com a disponibilidade existente, especialmente assisténcia
técnica, fornecendo inclusive recursos humanos, quando Necessario;
d) adquirir medicamentos € insumos necessarios a saude da populagao dos Municipios de abrangéncia deste
Consorcio, visando o atendimento dos usuarios no CIS .
e) contratar servicos de qualquer natureza atendendo os interesses do Consoércio e do Plano Anual de
Trabalho, sendo vedada a contratacdo do fornecimento de servicos especializados na area de saude para 0s
Municipios consorciados, isoladamente.
f) realizar outras agdes e atividades compativeis com as suas finalidades
CAPITULO IV

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 7° - A estrutura organizacional do Consorcio Intermunicipal de Saude a2 22* Regional de Saude de
Ivaipora - CIS compreende
os seguintes Orgaos e Unidades:
| - Nivel de Diregao:
a)- Diretoria Executiva
[l — Nivel de Controle:
a)- Conselho Fiscal
b)- CRESEMS
c)- Controladoria Interna
d)- Ouvidoria
IIl = Nivel de Assessoramento
a)- Assessoria Juridica
IV — Nivel de Coordenagao:
a)- Coordenagao Administrativa
V — Nivel de Execugdo Operacional Administrativa:
a)- Diretoria Técnica Administrativa
a.1)- Geréncia de Compras € Licitacéo
a.1.1)- Setor de Estoque, Patriménio, Almoxarifado e Arquivo
a.2)- Geréncia de Recursos Humanos
a.2.1)-Setor de Informatica
a.2.2)-Setor de Servigos Gerais —
VI — Nivel de Execugio Operacional Financeiro e Contabil:
a)- Diretoria Técnica Financeira & Contabil
a.1)- Geréncia Contabil
a.1.1)- Setor Financeiro
a.1.2)- Setor de Faturamento \ \
VIl - Nivel de Produgdo de Salde '
a)- Diretoria de Produgao e Promogao a Saude '
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a2 1)- Geréncia de Producao Médica - Setor de enfermagem

2 2)- Geréncia de Agendamento € exames

2 3)- Servigo Social - Setor de Ortese e Protese

b)- Diretoria Clinica

c)- Auditoria Medica

§1°-0OCIS & dirigido por uma Diretoria Executiva, cujas atribuigdes integram o Estatuto Social e doravante
este regimento interno.

§ 2° - A representagao grafica da estrutura e a composicao das unidades administrativas, cargos, quantidades
e valores s3o apresentadas em forma de Anexos | e |l constantes do presente Regimento Interno, cuja previa
aprovacao fora realizada em assembleia na data de 07 de maio de 2014, pela Resolugao 02/2014, alterada
pela Resolugao 36/2017 € 29/2020.

Art. 8° - A Diretoria Executiva sera composta por:
| — Presidente
Il - Vice Presidente
11l — 12 Vice Presidente
[V — Diretor Financeiro
§ 1° - O Presidente sera substituido em caso de vacancia, falta ou impedimento, pelo Vice-Presidente,
assumindo as respectivas competéncias.
§ 2° - A Diretoria Executiva deve ser'composta obrigatoriamente por prefeitos representantes dos municipios
consorciados.
Art. 9° - Somente poderao ser membros da Diretoria Executiva € do Conselho Fiscal, Prefeitos de Municipios
em dia com as obrigagoes estatutarias.
Art. 10 - A Diretoria Executiva exercera suas fungées com O apoio da Secretana Executiva e Administrativa,
podendo reunir-se sempre que convocada, para discutir, avaliar, propor e homoiogar as decisdes e agdes do
Presidente da entidade.
Art. 11 — A Assembleia Geral, Diretoria Executiva, Conselho Fiscal. Conselho de Secretarios Municipais de
Saude (CRESEMS), Controladaoria Interna, Assessoria Juridica e Secrelana de Agministrac3o Geral tem suas
atribuicdes e competéncias referidas no Estatuto Social do ClS.
Art. 12 — Os cargos previstos em Nivel de Coordenagéo, Nivel de Assessoramento. Ouvidoria, Diretoria e
Geréncia previstos no art. 7° desse Regimento seréo indicados pelo Presidgenie &0 CiS
paragrafo Unico: Os demais cargos do CIS serao preenchidos atraves oe sellecao competitiva publica,
podendo excepcionalmente por meio de autorizagao por assembleia a contratagao =mporET=
; CAPITULO V
DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
SECAO |
DO NiVEL DE EXECUGAO OPERACIONAL ADMINISTRATIVA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Art. 13- Ao Coordenador compete:
| - Plangjar, executar, supervisionar € controlar as atividades administrativas em geral,
|| - Plangjar a operacionalidade das atividades de administracao de pessoal, compreendenco recrutamesiin
selecio, admissao, locacao, remanejamento, exoneracao,
Il - Coordenar a elaboragao da folha de pagamento € © controle dos atos formais de pessocal. INCIUSNE O
cedidos por 6rgaos Municipais, Estaduais & Federais,
|V - Coordenar a gestdo e manutengao do cadastro de recursos humanos;
\/ - Coordenar servicos de assisténcia social ao servidor, pericias medicas, higiene e de seguranca do trabaihc:
VI - Controlar a realizag8o de exames meédicos pré-admissionais, demissionais e periodicos dos funcionanocs,
VII - coordenar programas de capacitacao e desenvolvimento dos recursos humanos;
VIl - Coordenar o relacionamento dos Consorcios com 0s 0rgaos representativos dos funcionarios,
IX - Coordenar a execugéo das atividades relativas a padronizagao, aquisicao, guar ~distribuigéo e coniroie
do material utilizado, %
X - Coordenar a execugao das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protegac e conservagao
dos bens moveis & Imoveis cedidos ao Consorcio;
X| - Coordenar a elaborag&o de normas € promogao de atividades relativas ao [recebimento, distribuigao.
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentos em geral que tramitam no Cis;
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¥ - Administrar e controlar os contratos de servigos terceirizados;
X - Confrolar oS credenciamentos de servigos na area de salde, que S€ enquadrarem na Tabela de
Procedmentos Medicos, mantendo o cadastro atualizado e arquivamento dos mesmos;
XJV - Organizar a agenda dé reunides. audiéncias e entrevistas que competem a Administracao Geral;
XV - Coordenar a integragdo das agoes dos orgaos com a expedicao e controle de solicitagdes de compras
afiou Seriges
XV - Preparar, registar, publicar e expedir atos da Secretaria de Administracao Geral,
XV - Promover as cotagdes € empenhos das despesas,
X'Vill - Promover a coordenagao do controle numerico nas expedigdes de correspondéncias de oficios,
~roulares, atas da Assembleia Geral, Conselho Fiscal, Comissao Técnica Consultiva, CIR, atas de reunides de
trabalho, convites, resolugdes e outros da Secretaria de Administragdo Geral;
X1X - Administrar a frota de velculos, compreendendo operagao, controle & manutengdo da mesma,
XX - Administrar e controlar a ocupagao fisica dos prédios de uso do CIS, bem como O controle dos contratos
de locagao;
XXI - Coordenar a guarda vigilancia dos iméveis;
XXl - Coordenar servigos de informatica no consoércio;
XXl - Executar controle do livro ponto e escala de ferias dos funcionarios lotados no ambito de sua area de
atuagao;
XXIV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas € acdes de Planejamento que estejam relacionados a
Diretoria Administrativa; ’ .
XXV - Coordenar a execugao operacional de compras € licitagoes;
XXV| - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente do CIS no ambito de sua area
de atuagao.
i SUB-SECAO |
GERENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS
SETOR DE ESTOQUE, PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E ARQUIVO
Art. 14 - Ao Responsavel de Licitagao e Contratos compete!
| - Estabelecer relagdes com O mercado fornecedor de bens, servigos e obras;
Il - Planejar e elaborar, em conjunto com a Diretoria Administrativa € Diretoria Einanceira/Contabil 0
cronograma de compras para aquisigaéo de materiais, para reposicao de estogue com politica de estogue
minimo;
Il - Analisar e realizar os processos de licitag@o;
|V - Proceder ao acompanhamento dos processos de compras de bens, servicos € obras
\ - Elaborar e submeter minutas de editais de licitacao e de termos de contrato & seus aditivos a Diretoria
Administrativa;
VI - Codificar e cadastrar produtos no Sistema;
VIl - Elaborar e acompanhar a execucao de contratos de compras de bens, servicos e obras,
VIII - Propor a Diretoria Administrativa, a aplicag&o de penalidades aos fornecedores inadimplentes.
IX - Solicitar a Diretoria Financeira/Contabil a liquidag&o de despesas oriundas de contratos de bens, Servicos e
obras,
X - Subsidiar relatorios e demais instrumentos que integrem a prestagéo de contas do Consorcio;
X| - Elaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia;
XIl - Preparar O arquivamento dos processos licitatorios, identificando-0s por numero € ano, sejam eles
dispensas de licitagéo, convite, tomada de prego, concorréncia e pregao,
Xl - Triagem € impressao das solicitagbes de compras, montagem dos processas de compras, langamento
dos processos no Sistema, elaboracao de editais de compras € publicagéo dos processos e acompanhamento
de contratos; ;
XIV - Acompanhar a abertura, classificacdo e julgamento das licitagoes, independente da modalidade em gue
as mesmas se realizarem,
XV - Manter o cadastro por linha de fornecimento de fornecedores, por meio de sistgma;
XVI - Manter atualizado o registro geral dos fornecedores bem como o fornecimento de certificado de registro
cadastral, mantendo a rotina de consultas de prego, \
XVI| - Alimentar o SIM AM - madulo de licitagdes e contratos,
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XV1il - Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Coordenador Administrativo no ambito de
sua area de atuagac
paragrafo Unico: Compete igualmente ao Responsavel de Compras e Licitacao controlar e administrar as
atividades relacionadas ao Setor de Estoque, Patriménio, Almonxarifado e Arquivo, dentre as quais:
| - Orientar e supervisionar as atividades de patrimonio;
|| - Diligenciar os registros contabeis dos bens patrimoniais;
Il - Providenciar a reposicao dos bens patrimoniais irrecuperaveis;
IV - Receber, conferir, armazenar © distribuir todos os materiais, equipamentos € mobiliarios;
\/ - Controlar os contratos de servigos de manutencao terceirizados,
VI - Manter atualizados 0s relatorios da movimentagao dos bens moveis,
VIl - Colocar plaquetas € efetuar o tombamento dos bens moveis € imoveis pertencentes ao consorcio,
mantendo atualizado um relatério das condigoes de uso dos mesmos,
VIII - Manter atualizado 0 controle da manutengao do bem, visando coletar O maximo de dados, para obter o
inventario alimentado;
IX - Conferir as Notas Fiscais dos fornecedores e prestadores de servigos, carimbar no verso atestando que 0S
materiais foram entregues elou servigos foram executados, com assinatura e carimbo do responsavel, €
entregar ao Setor de Contabilidade;
X - Manter em uso todos 08 relatorios do programa de Software;
X| - Solicitar dos prestadores de servicos laudo técnico dos servigos executados para maior controle e melhor
uso dos equipamentos; . ‘e
x|l - Manter em dia o controle da manutengéo do bem, com alimentacao do inventario;
X|Il - Avaliar a situagao funcional do bem e abrir processo de baixa para os bens inservivels,
X1V - Manter atualizado 0 sistema de gerenciamento de patriménio publico;
XV - Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas coordenador Administrativo no ambito de sua
area de atuagao.
SUB-SECAO Il
GERENCIA RECURSOS HUMANOS
SETOR DE SERVICOS GERAIS
Art. 15 - Ao Responsavel de Recursos Humanos compete:
| - Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administra¢éo de pessoal, compreendendo
recrutamento, selegao, admiss&o, locagao, exoneragao,
I - Participar do levantamento de necessidades de treinamento & de demandas por Pprojetos de
desenvolvimento;
Il - Elaborar e executar 0 fechamento do programa SIM-AP;
IV - Elaborar © fechamento da folha de pagamento & O controle dos atos formais de pessoal, inclusive oS
cedidos por 6rgaos Municipais, Estaduais, Federais e Centro de Integragdc Empresa € Escola;
V - Manter os registros funcionais de recursos humanos, controle das pericias medicas e seguranga no
trabalho,
VI - Manter o controle de exames médicos pré-admissionals, demissionais & pericdicos dos funcionarios;
V|| - Coordenar 0 relacionamento do Consércio com 08 0rgaos representativos dos funcionarios;
VIl - Controlar o Relégio Ponto, elaborar escala de férias, notificagdes, adverténcias, avaliacoes e manter
controle scbre as licengas legais, afastamento dos funcionarios lotados na instituigao, solicitando pareceres
técnicos quando houver necessidade;
IX - Manter o controle de recolhimento das contribuicbes previdenciarias servidores e os patronais (INSS -
FGTS)
X - Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da estrutura
da Instituigéo, propondo solugdes e mudangas
X| - Redigir pareceres, relatérios e laudos em situagdes gue requeiram conhecimentos e técnicas de
administrag&o, N
analisando situagoes € propondo alternativas para decisao superior;
X|| - Participar de comissao de sindicancia e procedimentos administrativos por determinacéo SUperior;
Xlll - Supervisionar € controlar a €xecugao das atividades da unidade, bem mo das, atividades
administrativas (servigos gerais, pessoal, material, patriménio, informatica, recepgao, cadastros);

XIV - Organizar a escala de servigos; : \
\
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¥ - Marser controle de frequéncia, faltas e férias do quadro funcional;
w1 - Desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais, coordenar a elaboracao e manutencao de plancs de
ros. acompanhar os programas de treinamento e controlar servicos prestados por terceiros;

XV - Aprmorar o relacionamento interinstitucional;
£V - Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicao,
W% - Cortrole 2 slaborac2o de Procedimentos Operacional Padrao Administrativos;
XX - Orentar Supervisionar € elaborar dados estatisticos junto ao setor administrativo;
%X — Supervisionar de forma direta o Setor de Informatica;
¥ - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador Administrativo no ambito de
su= &rea de atuagao
Art 15 - Ao Responsavel de Recursos Humanos compete também controlar e supervisionar de forma direta as
sSwidades ligadas ao Setor de Servigos Gerais, dentre as quais:

- Coordenar, controlar e orientar a execugdo dos servicos relativos @ manuteng@o, conservagao € limpeza,
sansporie. reprografia, protocolo, portaria e servigos eventualmente terceirizados;

_ Supervisionar as eventuais obras, reparos € limpeza do espago fisico € dos equipamentos do Consércio;
il - Supervisionar € tomar as providéncias necessarias para o bom funcionamento das copas, de modo a
manter o abastecimento continuo do que Ihes compete fornecer,
IV - Eiscalizar 2 execug@o dos servigos terceirizados, fazendo cumprir 0s contratos de prestagéo de servigos;
\ - Promover 2 adogao de medidas que visem a recuperagéo de bens moveis do Consorcio, sempre que esta
se justifigue; :
V| - Informar e manter atualizado os estoques de materiais de uso continuo, informando e solicitando &
geréncia de estoques € patrimonio a sua reposicao;
VIl - Manter o espago fisico em condicdes de utilizagac para que nZo haja interrupgdo no atendimento &
pacientes, tais como a parte elétrica e hidraulica;
VIl - Manter sempre informado a coordenagéo das necessidades de reparos no bem imovel;
IX - Verificar diariamente 0s SErvicos de limpeza, para que nao haja danificagao nos bens.
X - Manter o controle do cumprimento das exigéncias da Vigilancia Sanitaria, tais como a limpeza das caixas
d'agua, desratizagao e dedetizacao;
X| - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas coordenacac administrativa

) SECAOQ Il B
NIVEL DE EXECUGAO OPERACIONAL FINANCEIRA E CONTABIL
DA DIRETORIA FINANCEIRA E CONTABIL

Art. 17 - Ao Diretor Financeiro @ Contabil compete:
| - Promover o planejamento operacional e a execucdo da politica economica, contabil e financewa o0
Consorcio;
Il - Promover a guarda e movimentagéo de valores,
Il - Promover a elaboragao e acompanhamento na execugdo do Plano Plurianual, diretrizes Orgamentanas
Orcamento Programa Anual;
IV - Elaborar e acompanhar a execucao do Cronograma de Desembolso Financeiro e do Plano Aplicaggo
Conjunta de Interesse Comum (PLACIC);
\/ - Coordenar o empenho, liquidagao e o pagamento das despesas do Consorcio;
V| - Coordenar a elaboragédo de palancetes, demonstrativos & balangos, bem como a publicagao dos
informativos orgamentarios e financeiros determinados pela Constituicao Federal e a Lel de Responsabilidade
Fiscal,
VIl - Coordenar a elaboragao e a prestag@o anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle
externo,
VI - Coordenar os registros e confrofes contabess, ;
IX - Coordenar a andlise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e gtividades dos Orgaos do
CIS;
X - Analisar a necessidade de suplementagéo e criagdo das dotacdes Orgamentarias aps Org&os do CIS |
X| - Elaborar relatérios financeiros aos municipios consorciados, identificando as despesas efetuadas com 08
servicos de saude e da contribuicdo mensal;
XI| - Elaborar prestagdo de contas aos 6rgdos governamentais elou instituigdes privadas dos recursos oriundos
de convénios, contratos, termos de parcerias € acordos de qualquer natureza, '
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Xlil - Promover a organizagéo da coletanea de Leis Municipais, bem como a Legislagao Federal e Estadual de
interesse do Consorcio,
XIV - Implantar normas € procedimentos para o processamento de licitagbes destinadas a efetivar a compra de
materiais, equipamentos, materiais permanentes € servicos necessarios as atividades da Administracao Geral,
de acordo com a legislagao pertinente em vigor;
XV - Supervisionar 0S investimentos, bem como O controle dos mesmos e da capacidade financeira do
Consorcio;
XVI - Desenvolver e acompanhar 0s objetivos, metas e acdes de planejamento que estejam relacionados a
Diretoria Financeira;
XVII - Avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal,
XVIIl - Realizar o controle em todos os niveis e em todas as unidades do Consorcio com relagio a perfeita
execugao da Receita e Despesa Orcamentaria,
XIX - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias bem como os direitos € haveres do
Consorcio;
XX - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orgamentaria,
financeira, patrimonial e de pessoal,
XX| - Exercer controle das informacdes para o sistema de Auditoria Publica do Tribunal de Contas do Estado;
XXIl - Realizar periodicamente junto & Diretoria Administrativa e Setor Financeiro auditoria nos sistemas
contabeis, financeiro e patrimonial, inclusive nas prestagdes de contas dos suprimentos de fundos concedidos,
emitindo parecer técnico consubstanciado nos resultados encontrados;
XXl - Receber e apurar procedéncia de declaragdes ou denuncias sobre questdes relacionadas a execugao
orcamentaria e financeira, sugerindo, quando for o caso, & instalacao de sindicancias e inquéritos
administrativos pertinentes;
XXIV - Emitir parecer e relatorio;
XXV - Prestar assessoramento direto e imediato nos assuntos relativos ao Controle Interno, especialmente no
que diz respeito aos dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal,
XXVI - Apoiar 0 controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Parana no exercicio de sua missao
institucional,
XXVIl - Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pela Coordenagéo de Administragéo Geral
elou Presidente no ambito de sua area de atuagado, bem COmMoO supervisionar as atividades ligadas a Geréencia
Contabil.
SUB-SEGAO |
GERENCIA CONTABIL
SETORES FINANCEIRO E DE FATURAMENTO
Art. 18 - Ao Responsavel Contabil compete:
| - Preparar empenhos, liquidagbes, ordem € baixa de pagamento de fornecedores, prestadores € pessoal para
efeito de pagamento;
Il - Receber e fazer conferéncia das notas fiscals dos fornecedores/prestadores para efeito de pagamento;
IIl - Solicitar requisi¢ao para a emissio de empenho,
|V - Elaborar resolugbes para a criagao e suplementagao de dotactes orcamentarias;
\ - Executar as atividades de rotina contabil;
VI - Emitir notas de empenho € liquidagao das despesas,
V1| - Fazer conciliagdes bancarias de varias contas correntes do Consorcio;
VIl - Elaborar o fechamento do programa SIM-AM,
IX - Elaborar recibo de pagamento das faturas dos MunIcipios;
X - Atualizar e fazer a manutencéo dos sistemas,
X| - Consultar documentos Nos arquivos; .
X|| - Prestar contas de convenio, =
XI| - Elaborar resclugoes e suplementacoes;
XIV - Conferir a folha de pagamento; \
XV - Elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando 0s mesmos para ublicagao;
XV - Elaborar a prestagao anual de contas e o cumprimento das exigéncias do contfole externo;,
XVII - Elaborar a prestagao de contas de recursos oriundes de orgaos Estaduais, Federais, Municipais e outros;
XVIII - Executar os registros e controles contabeis; \
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XX - Elaborar o Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual € Lei Orgamentaria Anual € O PLACIC;

XX - Guardar as requisigoes de cada municipio, com os empenhos dos respectivos prestadores;

XX - Elaborar Balanco Anual;

XXil - Acompanhar o Boletim de Producao Ambulatorial - BPA mensalmente;

XXl - Desempenhar outras stividades gue Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Financeiro no ambito de sua area
de atuacao

§ 1°-Ao Responsavel Contabil compete controlar e supervisionar de forma direta as atividades ligadas a0
Setor

Financeiro, dentre as guais:

| - Executar as atividades financeiras, quanto ao pagamento das despesas do Consorcio,

|| - Controlar as datas de vencimentos de débitos do Consorcio;

Il - Controlar 0 agendamento financeiro com langamento no livro caixa;

|V - Executar os procedimentos para 0 processamento de licitagbes destinadas a efetivar a compra de
materiais, equipamentos, contratacéo de servicos solicitados pelos 6rgéos do CIS , de acordo com a legislagao
vigente,

\/ - Controlar os processos de compras de materiais, equipamentos & contratagéo de servicos;

VI - Consultar certidoées dos prestadoresffornecedores para efeito de pagamento;

VIl - Realizar o pagamento dos funcionarios;

VIl - Executar o pagamento de fornecedores,

|X - Realizar 0s servigos bancarios externos,

X - Comprar e repassar 0 vale transporte aos funcionarios:

X| - Controlar saldos bancarios,

Il - Elaborar e manter o controle do cronograma de desembolso financeiro;

Xl - Aplicar os recursos financeiros disponiveis;

X|V - Elaborar o Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual e Lei Orgamentaria Anual e o PLACIC;

XV - Emitir relatério e fazer o repasse de valores referente ao pagamento dos fornecedores/prestadores;

XVI - Desempenhar outras atividades gue Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Financeiro no ambito de sua area
de atuagao.

§ 2° - Compete igualmente ao Responsavel Contabil controlar e supervisionar de forma direta as atividades
ligadas ao

Setor de Faturamento, dentre as quais:

| - Orientar e controlar as atividades relacionadas com 0$ sistemas de administragao orgamentaria e financeira,
como movimentagao de créditos, empenhos, contabilidade;

Il - Designar o fechamento e a elaboragao de relatorio das requisicbes de consultas, das requisicdes de
exames, procedimentos € cirurgias prestadas por profissionais credenciados pelo prego da Tabela de
Procedimentos

Médicos do CIS , para fins de faturamento junto aos municipios, e empenhos dos créditos 20S profissionais;

Il - Entrar em contato telefonico ou via eletronico para informar © valor da nota fiscal aos
prestadoresifornecedores;

IV - Elaborar e encaminhar as faturas dos municipios consorciados;

V - Encaminhar a geréncia contabil o valor das faturas dos municipios;

VI - Coordenar a elaboracao de relatorio mensal dos créditos financeiros dos servicos prestados de consultas,
exames e procedimentos por profissionais contratados e conveniados pelo preco da Tabela SUS e Tabela CIS

VIl - Controlar e emissao de autorizagao e elaboragao do relatorio mensal de produgao de consultas, de
exames e procedimentos gerados pelos profissionais credenciados no CIS , para fins de faturamento junto ac
SUS, .
VIl - Gerar o Boletim de Produgao Ambulatorial - BPA mensalmente, acomparhanda O pagamento e glosa,
bem como informar os valores a geréncia contabil;
IX - Manter os servigos de rotina para recolhimento e distribuigéo de documentos das faturas,
X - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo coorde ador Administrativo ou Diretor
Financeiro, no @mbito de sua area de atuagao. \
SEGAO Il ) \
DIRETORIA DE SERVICO DE SAUDE \
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Art. 19- Ao Diretor de Produgao e Promogao a Saude compete:

| - Coordenar a elaboragdo do Registro Geral, que abrangeé a organizagao de mapas diarios do movimento
ambulatorial quanto a marcacdo de consultas, exames e procedimentos, abertura de prontuario, controle e
distribuicao de exames complementares encaminhados aos servigos, contratos elou credenciamentos;

Il - Controlar as escalas dos funcionarios lotados no @mbito de sua area de atuagao;

Il - Acompanhar a produgao de servicos de saude com otimizacéo dos recursos recebidos em relagao aos
servigos ofertados;

IV - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo coordenador administrativo efou Presidente
no ambito de sua area de atuagao.

V - Utilizar os sistemas de informag&o do SUS implantados, para subsidiar as analises e revisdes realizadas
sobre 0s servigos prestados;

VI - Realizar visitas a0s prestadores de servicos de saude privados credenciados, contratados ou conveniados
ao Sistema Unico de Salde - SUS, para realizar cadastramento, vistoria ou avaliagao "in loco" dos Servigos,
quando solicitado pela Secretaria de Administragéo Geral,

VIl - Emitir parecer e relatério sobre atendimento & encaminhamento efetivados através de protocolo de
agendamento pelos Municipios associados;

VIl - Executar o controle das atividades dos servigos da area de salde desenvolvidos no Consorcio;

IX - Propor medidas de solugdes para melhor atendimento & populagao usuaria dos servigos de saude do
Consorcio;

X - Fornecer elementos necessarios para a elaboracéo de projetos para firmar convénios, termo de parceria,
auxilios, contribuigcdes, subvencoes e/ou acordos de qualquer natureza com outras entidades e 0rgacs do
Governo,

X| - Coordenar o fechamento mensal das contas médicas, servicos contratados, credenciados e conveniados,
com envio de relatdrios dentro do prazo legal & Diretoria Financeira € Contabil;

X|| - Elaborar relatorio mensal de producao da unidade, estabelecendo comparativos com meses anteriores e
esclarecendo as causa, quando ocorrerem as variagoes,

Xl - Elaborar relatorio mensal sobre as condigdes dos equipamentos € materiais utilizados pelos Servigos
médicos para a Secretaria de Administragéo Geral,

XIV - Acompanhar a escala de plantdes e ferias dos funcionarios lotados no ambito de sua area de atuagao;

XV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e agoes de Planejamento que estejam relacionados a sua
Diretoria,

XVI| - Fornecer informagdes para a manutengao do cadastro de pacientes e controle dos medicamentos
continuos;

XVIl - Promover atividades assistenciais, visando a operacicnalidade da politica de saude, preservando a
regionalizacao de abrangéncia do Consorcio, através de desenvolvimento de treinamentos € técnicas
comunitarias aos 6rgaos de assisténcia social dos municipios;

XVIII - Planejar a operacionalidade a formulagéo de atividades a assisténcia social a pacientes atendidos pelos
servigos de saude de modo continuo, efetuado estudo do caso, preparando relatérios a serem encaminhados
ao Servigo Social e/ou Secretaria de Saude do Municipio de origem dos mesmos,

XIX - Promover atividades assistenciais para esclarecimento e orientagdo, bem como normatizagao da
permanéncia de pacientes e familiares na recepcao e imediagoes do prédio do Consorcio,

XX - Comandar a equipe ambulatorial;

XX| - Controlar e manter o servigo ambulatorial para o bom andamento do servico,

XXI| - Orientar o atendimento clinico e ambulatorial,

XXIIl - Orientar © encaminhamento de pacientes a especialistas;

XXIV - Supervisionar o cadastro dos pacientes atendidos bem como o tratamento a estes aplicados;

XXV - Controlar a frequéncia dos médicos assim como 0 numero de procedimentos clinicos por eles realizados
mediante registro de atendimentos; o

XXV! - Dirigir o atendimento ambulatorial da clientela dos municipios consorciagdos em ‘estreita colaboracao
com a equipe médica; :

XXVIl - Gerenciar a equipe da Diretoria, trabalhar com indicadores, profocolos, planejar escalas €
administragdo de pessoal; \

XXVIII - Controlar e manter estavel o estoque do material ambulatorial; \
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XXIX - Acompanhar as atividades relacionadas a coordenagdo do Responsavel Técnico do Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude;
XXX - Proporcionar estimular o aprimoramento técnico-cientifico e ético dos profissionais de saude;
XXX - Coibir 0 exercicio ilegal da profissao dos profissionais atinentes a sua area,
XXXIl - Comunicar ao conselho regional da classe as irregularidades referentes ao exercicio profissional;
XXXIII - Exigir o desempenho profissional nos exatos termos das legislagbes que regulamentam as profissoes
sob sua supervisao,
XXXIV - Delegar atividades da equipe sob seu comando;
XXXV - Atender as convocacoes dos conselnos representativos nos prazos determinados;
XXXV| - Elaborar e organizar o servigo criando protocolos de procedimentos,
XXXVl - Coordenar 0$ servigos fiscalizatérios e acompanhar rotinas da equipe como a correta utilizagdo de
equipamentos & materiais, acondicionamento de produtos, procedimentos & técnicas de limpeza, desinfecgdo e
esterilizagdo, produtos para a saude utilizados no estabelecimento, cOmMo tipo, qualidade, quantidade €
condigOes de uso,
XXXVII| - Fazer cumprir 0 Codigo de Etica dos Profissionais de saude e as normas referentes ao exercicio
profissional;
XXXIX - Elaborar, acompanhar, coordenar € fiscalizar o PLACIC do CIS. no ambito de sua area de atuagao;
XL - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenagao Administrativa  e/ou
Presidente, no @mbito de sua area de atuagao. B
" SUB-SECAO |
DA DIREGAO CLINICA
Art. 20 - Ao Diretor Clinico (Médico Clinico) compete:
| - Coordenar o Corpo Clinico do Consorcio;
|| - Supervisionar a execugéo das atividades de assisténcia médica do Consorcio;
Il - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico do Consorcio;
|V - Realizar exames de fichas clinicas, prontuarios meédicos, exames & demais documentacoes do paciente
que comprovem necessidade efetiva da realizagao do procedimento, consoantes com as normas vigentes do
SUS,;
\V - Promover e incentivar as atualizagbes profissionais dos médicos, realizando parcerias com universidades
locais;
V| - Estabelecer rotinas de reunides com 0S servigos envolvidos diretamente com a8 decisdes clinicas;
VIl - Formar Comité de Etica e qualidade dos servicos, objetivanco controlar as agdes dos diversos
profissionais € controlar a qualidade dos servigos prestados, resolvendo problemas euicoS relacionados aos
diversos servigos;
VIII - Elaborar protocolos de fluxo de referéncia e contra referéncia dos diversos Servicos especiaizados
IX - Elaborar protocolos de produgao de exames complementares de alta compliexidace o€ formz 2 fiscalizar €
identificar as principais demandas,
X - Realizar reuniées de troca de informagao com as Secretarias Municipais de Saide e com 2 Regional de
Saude, bem como com 0S hospitais universitarios conveniados a fim de produzir filuxo de servico adeguado de
forma a descongestionar 0 sistema;
X| - Elaborar programa de difusdo de conhecimentos entre 0S profissionais especialistas gque aam no
Consorcio com os medicos que realizam atendimentos nas unidades basicas de saude de todos OS MUMICIDICS
gue compbem este consorcio;
X|l - Enquadramento dos profissionais médicos no protocolo de atendimento de consultas solicitac3o o=
exames, Ja existentes como rotina no Consorcio;
X|ll - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pela Coordenacao de Administragao &0ou
Presidente. i
SUB-SEGAO Il
DA AUDITORIA MEDICA
Art. 21 — Sao fungoes do Auditor Médico:
| - Controlar e avaliar todas as modalidades de assisténcia médica,
1| - Analisar prontuarios médicos, entrevista e exame do paciente, quando necess rio;

11l - Manter sigilo profissional, devendo, sempre que necessario, comunicar a quem de direito e por escrito suas
observagoes, conclusces € recomendages,
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IV - Elaborar relatorio de auditoria;

\/ - Ter livre acesso aos prontuarios medicos;

VI - Ter livre acesso a toda documentacao necessaria e in loco;

VIl - Examinar o paciente, no caso de o prontudrio e da simples entrevista ndo ser esclarecedor o suficiente;
VIl - Cientificar o médico assistente quando da necessidade do exame do paciente, sendo-lhe facultado estar
presente durante 0 exame;

IX - Examinar o paciente, explicando sua funcéo e quando este O permitir, com ciéncia € na presenca do
médico assistente ou, na sua falta, do Diretor Clinico;

X - Reservar suas observacgoes para o relatorio quando do termino da intervengao;

X| - Atuar com absoluta isencao quando designado;

|| - Atuar dentro do limite da sua atribuicéo e competéncia;

Xl - Solicitar por escrito, ao medico assistente, 0s esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas
atividades;

XIV - Relatar suas recomendagbes de forma fundamentada;

XV - Informar de forma expressa a0 meédico assistente, solicitando imediatamente 0S esclarecimentos
necessarios, quando encontrar impropriedades ou irregularidades na prestagéo do servigo ao paciente,

XV - Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quando concluir haver indicios de ilicito ético;

XVl - Modificar o procedimento indicado pelo médico assistente com base no exame clinico do paciente e/ou
exames complementares,

XVl - Havendo discordancia por-parte do medico assistente na modificagao do procedimento, podera o auditor
realizar o procedimento € justifica-lo no verso da guia de procedimento médico-hospitalar;

X - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pela Coordenagao Administrativa e pelo Diretor
de Praducao e Promogao & Saude, no ambito de sua auditoria.

Paragrafo Unico: E vedado a0 Médico Auditor:

| - Alterar prescrigéo ou tratamento do paciente, determinado por outro médico, salvo em situagao de
indiscutivel conveniéncia para o paciente, devendo comunicar imediatamente 0 fato ao médico responsavel,
bem como ao Diretor Clinico;

Il - Realizar anota¢des no prontuario do paciente,

[l - Divulgar suas observacdes, conclusdes ou recomendagdes, exceto por justa causa ou dever legal,

IV - Exagerar ou omitir fatos decorrentes do exercicio da suas fungdes no seu relatorio;

\/ - Retirar prontudrios da instituigao;

VI - Autorizar, vetar, bem como modificar procedimentos propedéuticos e/ou terapéuticos solicitados, salvo em
situagao de indiscutivel conveniéncia para o paciente, devendo, neste caso, fundamentar e comunicar por
escrito o fato ao médico assistente.

A SUB-SEGAOQ IlI :
GERENCIA DE PRODUCAO MEDICA

Art. 22 - Ao Responsavel de Produgao Médica compete:
| - Executar o Registro Geral, que abrange a organizagao de mapas diarios do movimento ambulatorial quanto
a marcagéo de consulta, marcagéo de exames e procedimentos, abertura de prontuario, controie € distribui¢go
30s servigos contratados e conveniados pelo prego da Tabela SUS e Tabela CIS .
|| - Analisar programas de capacitagao dos funcionarios que prestam servigos na area de satide
Il - Controle e emissao de autorizagao e elaboracdo do relatorio mensal de produgao de consultas, exames €
procedimentos gerados pelos profissionais Nnos ambulatérios do CIS | para fins de faturamento, fechar €
elaborar relatorio das requisigoes de consultas, das requisicoes de exames, procedimentos & crurgias
prestadas por profissionais credenciados pelo preco da Tabela de Procedimentos Medicos do CIS , parafins ce
faturamento junto @os municipios, € empenhos dos créditos aos profissionais; ;
IV - Acompanhar o gasto de material por procedimento, fazendo comparativo com © valor recebido analisando
a relacéo custo/beneficio; -
V - Desenvolver e acompanhar 0s objetivos, metas e agdes do Plano de Aplicagdo Conjunta de Interesse
Comum- PLACIC que estejam relacionados & Assessoria Medica; N
V| - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenagao A ministrativa{ no ambito de

sua diretoria. . \
SUB-SECAO IV \

A\
\
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GERENCIA DE AGENDAMENTO
Art. 23 - Ao Responsavel de Agendamento compete:
| . Exscutar 0 agendamento de todas as consultas e exames especializados;
i1 - Distribuir e controlar as cotas dos prestadores aos municipios em tempo habil;
il - Incluir o agendamento diario de pacientes conforme solicitagao dos municipios;
IV - Controlar diariamente a agenda de todos os prestadores;
V - Controlar os bloqueios € auséncias de pacientes;
V1 - Realizagdo de agendamentos solicitados pelas diretorias conforme procedimentos de urgéncia e
emergencia,;
VIl - Acompanhamento dos agendamentos realizados, questionando-0s quando necessarios,
VIl - Inclusdo/alteragéo de procedimentos, valores e tabelas no sistema,
IX - Envio de comunicados e avisos sobre alteragdes, inclusdes, blogueios e auséncias dos prestadores aos
municipios,
X - Controle das sobras, ou seja, redistribuir as cotas néo utilizadas por determinado municipio aos outros que
necessitem no prazo determinado;
Xl - Esclarecimentos aos municipios — sistema, codigos, forma de agendamento, valores e prestadores,
XI! - Inclusdo e atualizagéo de informagoes e/ou recomendacoes nas guias de consulta e exames,
XIII - Corregéo de agendamentos errados,
XV - Monitoramento da utilizagao do sistema pelos prestadores,
XV - Inclusao e/ou exclusao de procedimentos das unidades prestadoras;
XVI - Auxilio na recepgao com atendimento telefonico, recepcao de pacientes e esclarecimentos:
XV - Solicitacao de correcoes em falhas momentaneas ou nao do sistema de agendamento;
XVII| - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenagéo Administrativa, no ambito
de sua area de atuagao.
SUB-SECAO V
SERVICO DE ENFERMAGEM
SAE- SERVIGCO DE ANTEDIMENTO ESPECIALIZADO

Art. 24 - Compete ao Chefe do Servigo de Enfermagem as seguintes atribuicbes, além daquelas ligadas ao
SAE — Servigo de Atendimento Especializado:

| - Dirigir, organizar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar 0s Servicos da equipe multidisciplinar atinentes
a sua area de atuagao:

|| - Dirigir o atendimento ambulatorial da clientela dos municipios consorciados em estreita colaboragdo com a
equipe médica; '

Il - Controlar e manter estavel o estoque do material ambulatorial;

IV - Desempenhar atividades relacionadas & coordenagao do SAE;

V/ - Praporcionar estimular o aprimoramento técnico-cientifico e ético dos profissionais;

VI - Coibir o exercicio ilegal da profisséo;

VIl - Comunicar ao conselho regional de classe irregularidades referente ao exercicio profissional;

VIl - Exercer as suas atividades privativas, segundo consta na legislagao do exercicio profissional.

IX - Delegar atividades relacionadas a sua area de atuagao;

X - Elaborar e organizar o Servigo criando protocolos de procedimentos,

X| - Coordenar 0s Servicos fiscalizatérios e acompanhar rotinas da equipe multidisciplinar como 2 correta
utilizagdo de equipamentos e materiais, acondicionamento de produtos, procedimentos € técnicas de limpeza,
desinfeccao e esterilizagao, produtos para a saide utilizados no estabelecimento, como tipo, qualidade,
quantidade e condicbes de uso;

X|| - Planejar, organizar & gerenciar 0s servigos prestados pela farmacia quando esta consistir instituida;

Xl - Coordenar, supervisionar € fiscalizar a dispensagéo dos medicamentos e gorrelatos de acordo com as
normas de assisténcia, '

X1V - Coordenar e gerenciar os funcionarios sob sua responsabilidade; \

XV - Gerenciar técnica e administrativamente 0O armazenamento/estoque dos mat riais € medicamentos;

XV - Organizar e auxiliar na prestacdo de contas anual, \

XVII - Coordenar e criar agoes de prevencgao em DST/HIV/AidS, \ \-._.

XVl - Participar de cursos ou capacitagdes referente DST/HIV/AIds e outras assuntos; \
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XIX - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pela Coordenagao Administrativa, no ambito de
sua area de atuagao

CAPITULO VI

DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 25 - Os cargos da estrutura organizacional do CIS inseridos em Assembleia Geral, quais sejam, os da
Diretoria Executiva, do Conselho Fiscal, do Conselho de Secretarios Municipais de Saude n&o seréo
remunerados
Art. 26 - Os cargos componentes da estrutura organizacional do CIS em Nivel de Assessoramento,
Coordenacgdo, Execucao € Controle, este ultimo com excecao do Conselho Fiscal e CRESEMS, serao
remunerados, tendo direito de perceber, além do salario de carreira, a gratificagao de fungéo ou do cargo em
comissao, obedecidas as disposicoes deste Regimento Interno.
§ 1° - Profissionais cedidos por outras estruturas organizacionais (Federal ou Estadual) sem 6nus ao CIS
perceberéo deste apenas o valor da gratificagéo de fungao ou cargo em comissao.
§ 2° - Os Profissionais cedidos por outras estruturas organizacionais (Federal ou Estadual) sem 6nus ao CIS
n&o perceberao os beneficios oriundos do Plano de Cargos e Salarios do CIS .

CAPITULO VII

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 27 - Para todos os efeitos legais, as remuneragbes dos cargos somente poderao ser alteradas por
Resolugao especifica, observada a iniciativa privativa da Assembleia Geral, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distingép de indices.
paragrafo Unico: A remuneracao dos cargos previstos no “caput”’ deste artigo sera asseguradas as vantagens
dos Incisos X e Xl do artigo 37 da Constituigao Federal e a revisdo anual pelo mesmo indice de correcéo dos
vencimentos do funcionalismo vinculado ao Sindicato proprio da categoria.
Art. 28 — Outras instancias de servigcos e cargos poderao ser criadas, através de assembleia, de acordo com as
necessidades que venham a surgir na entidade.
Art. 29 — As despesas decorrentes de viagens de interesse do CIS para alimentagao, traslado e hospedagem
serao ressarcidas mediante apresentacao de comprovantes como nota fiscal ou recibo, conforme Resolugaa
10/2020
Art. 30 - O presente Regimento Interno poderéd ser alterado no todo ou em parte por maioria simples, em
Assembleia Geral, convocada para este fim.
paragrafo Unico: Propostas de alteragoes poderao ser apresentadas por qualquer membro, devendo, porem,
para entrar em discussao, ter a assinatura de pelo menos um tergo dos membros da Assembleia Geral
Art. 31 - A assessoria juridica prestara atendimento em todas as necessidades do CIS, que envolvam
situagbes oriundas a pareceres técnicos nas atividades administrativas cotidianas, bem como
acompanhamento Nos Processos administrativos e judiciais, dirimindo os conflitos inerentes a0 CIS com
terceiros, e dando amplo respaldo juridico a Coordenagdo e Presidéncia, bem como aos demais Sefores
orgéos e colegiados que assim solicitarem.
Art. 32 - A ouvidoria trata-se de 6rgéo, onde sera nomeado um ouvidor, o qual ficara com as responsabilidades
advindas de denuncias, reclamagdes, devendo esta cumprir com todos 0s requisitos expressos € obrigatonos
por lei e controles externos, servindo de apoio € superte a Diretoria Executiva, devendo sempre 2
resolutividade dos questionamentos ou demandas que Ihe chegarem, encaminhando as mesmas a0s setores
competentes.
Art. 33 - O Controle interno constitui-se num o6rgéo de fiscalizagdo e apoio ao CIS. devendo, portanto, este
cumprir com as obrigacbes expressas em lei sobre o poder que lhe tange a fiscalizagdo interna dos atos
administrativos consorciais.
Art. 34 - Os casos OMissOS NESSE Regimento Interno serao resolvidos pela Assembleia Geral.
Art. 35 - O presente Regimento Interno, aprovado na Assembleia Geral do CIS 0 dia 28 de agosto de 2014,
resta alterado por esta resolugéo 30/2018, e entrara em vigor a partir da sua publicagao.
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ANEXO lll

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE FUNCIONARIO RESPEITADO O GRAU
DE INSTRUGAO E A CARGA HORARIA DA RESOLUCAO 02/2004 QUE CRIOU OS CARGOS E SALARIOS
£ DEMAIS ALTERACOES

CARGO: ADVOGADO .
FUNGCAO: ASSESSORIA JURIDICA
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuiches

e« Representa em juizo ou fora dele o consorcio, nas acdoes em que for autora, ré ou interessada,
acompanhando © andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em
qualquer instancia, comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender direitos ou interesses.

e« FEstuda a matéria juridica € de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncia € outros
documentos, para adeguar oS fatos a legislagao aplicavel,

« Complementa ou apura as informacdes levantadas, inquirindo o cliente, as testemunhas e outras pessoas
e tomando medidas, para obter 0s elementos necessarios a defesa ou acusagao;

e Prepara a defesa ou acusacdo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando © procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo; acompanha 0 processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de peticées especificas, para garantir seu tramite legal ate a decisdo final do litigio;

« Representa a parte de que é mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa,
para pleitear uma decisao favoravel,

« Redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagbes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislagao, forma €
terminologia adequadas ao assunto em questao, para utiliza-los na defesa do consoércio;

. Pode orientar o consorcio com relagéo aos seus direitos € obrigagdes legais.

CARGO Assistente Técnico
FUNGAO: Concursado — emprego publico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

» Executar, acompanhar e controlar no ambito da Administracdo Publica Consorcial, atividades envolvendo
suprimentos, patrimonio, orgamento, organizagao € métodos e outros afins, aplicando conhecimentos
adquiridos e atuando conforme normas proprias do setor, visando assegurar condigdes de funcionamento
regular e eficiente da Administragdo como um todo,

« Orientar na previsao de gastos, orientar a Comiss&o de Licitagdes na expedicao de atos concernentes;

e Realizar vistorias técnicas em imoveis e equipamentos € materiais adquiridos classificando-os segundo 0S
padroes legais,

« Prestar informagoes aos orgaos da Administragao sobre suas atividades e para instrugao de processos,

« Preencher e controlar a manutencéo do Cadastro Fiscal vinculando-o @os aspectos basicos da legislagao
tributaria;

« Elaborara relatérios de suas atividades, auxiliar na coleta de informagbes para analise, revisdo e
implantagao de sistemas e métodos de trabalho; 2 .

« atuar em atividades e projetos de gestdo de pessoal como beneficios, capacitagéo, avaliacdo, concurso €
selecao, legislacao, preparacac e instrugdo de processos;

Elaborar e digitar minutas de Editais Licitatérios e de contratos administrativos referentes;

« Encaminhar pedidos de reserva de dotagbes orgamentaria e averiguagéo de sua regularidade sob 0 aspecto
legal, \ \

o Auxiliar nas atividades da Assessoria Juridica e outras tarefas correlatas Ihe cometidas), com atribuicoes
gerais inerentes a sua formacao;

\
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« Atuar como Controle interno com conhecimentos em Recursos Humanos, Contabilidade, atividade
administrativa publica & Juridica.

« Requisitos do Cargo: Ensino superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Administragéo, Economia,
nogdes de informatica, idade minima de 21 anos, possuir nogdes de informatica e carteira nacional de
habilitagdo (CNH) na categoria ‘B" ou superior, disponibilidade de 40 horas semanais.

e Iniciativa: Tarefas em geral padronizadas, mas que requerem decisées que consistem em peguenas
modificacdes de praticas estabelecidas que quase sempre S€ repetem. Servidor recebe instrugbes em
quase todas as fases de trabalho.

« Responsabilidade por contato humano: Contados regulares com outros 6rgédo tanto da administragao
consorcial como dos municipios consorciados, para fornecer e obter informacgdes. Requer tato para evitar
interpretacdes erradas

« Responsabiidade por precisdo. O trabalho exige atencao e exatidao razoaveis, para evitar erros gque
sossam causar moderados prejuizos tanto em termos de montantes como em prejuizos ao desenvolvimento
do trabalho

CARGO: Assessor Executivo

FUNCAO: Secretario Executivo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atnbuiches )

e Assessorar o Presidente e a coordénacao na identificagao de demandas pelos municipios consorciados, em
conjunto com os demais érgaos de atuagao, propondo agoes para atender tais demandas,

e Elaborar relatorios estatisticos com a devida analise de conteudos referentes ao desempenho dos
departamentos da entidade e servidores;

e Atuar ativamente na elaboragéo e implementacéo de projetos de Interesse da presidéncia com a
coordenacao e demais departamentos e Orgaocs,

« Participar da elaboragao de projetos e agoes destinados a atender demandas da entidade, voltadas &
modelagem, economicidade ou remanejamento de estruturas efou recursos,

« Informar e instruir processos, quando couber, encaminhando-os a quem de direito, observada e respeitada
a hierarquia naqueles que dependam da solugao de autoridade superior;

« Elaborar minutas de materias pertinentes a presidéncia e a coordenacgao, tais como proposigdes, pareceres,
requerimentos, projetos de lei e outros e efetuar 0s encaminhamentos aos setores do que nao lhe for
competente, gerenciando 0S processos administrativos internos entre setores,

« Assessorar a presidéncia e 4 coordenagéo em reunioes, audiéncias publicas € demais atos relativos a
entidade:; '

« Articular relagbes interinstitucionais, em assuntos que Ihe forem delegados;

. Desenvolver e executar agoes especificas para implementacéo de atividades, servigos publicos, bem como
avaliagao da execugao,

« Atender ao publico, encaminhando-0 ou prestando-lhe as informagdes necessarias;

« Executar agdes em conjunto com os demais departamentos de forma harmoniosa, com fim precipuo de
atender ordens da presidéncia € da coordenagao;

« Controlar as atividades dos setores e atribuir ordens aos Mesmos, desde que emanadas pela coordenagao
e presidéncia.

. Realizar outras tarefas afins.

CARGO: Assistente Social
FUNCAO: Assistente Social
CARGA HORARIA SEMANAL: 20
Atribuigbes:

» FElaborar, executar € avaliar planos e programas de natureza educativa em conjunto com a equipe
multiprofissional, de prevencao e de biosseguranca, envolvendo grupos, comunidades, individuos e outros,
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Elaborar, executar e avaliar pesquisas visando a analise da realidade social, para subsidiar agtes
profissionals, comunitarias e governamentais;

Prestar assessoramento amplo aos movimentos sociais, No exercicio e defesa dos direitos civis, publicos €
sociais da comunidade;

Realizar estudos socioecondmicos que visem o interesse individual ou coletivo, para fins de beneficios e
servigos sociais junto a 6rgaos publicos e privados;

Elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza social em unidades sociais,

Supervisionar 0 desempenho das praxis de estagiarios de servigo social;

Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto @ comunidade, para implantagéo e
execucao dos mesmos,

Assessorar os servidores em assuntos de sua competéncia,

Elaborar relatorios demonstrativos das atividades da unidade;

Promover a organizagdo de grupos de familias na comunidade para discussdo de problemas relativos
saude, identificagao, atendimento, encaminhamento € integragéo social das pessoas necessitadas;
Participar em encontros ou reunides de associagdes comunitarias ou grupos de convivéncia;

Participar de equipe multidisciplinar visando & programacao, execugdo e avaliagéo de atividades
educativas e preventivas na area da saude;

Realizar orientagéo social a familiares de pacientes, quando necessario,

Prestar atendimento individaal quando necessario,

Participar de encontros, reuniées e seminarios relacionados as atividades do CIS;
Participar da equipe multidisciplinar visando a avaliagao diagnostica € encaminhamento dos usuarios;
Realizar orientagéo social a familiares de pacientes;

Ministrar seminarios € palestras sobre 08 assuntos relacionados as atividades da instituigao;

Realizar visitas domiciliares guando necessario,

Organizar trabalhos preventivos, educativos, materiais educativos e recurso audio visuais,

Realizar atividades de humanizagao (cuidando do cuidador);

Realizar em conjunto com a equipe aconselhamento pré e pos-teste em grupo ou individual,

Conferir os registros dos pacientes transfundidos diariamente, nas unidades conveniadas;

Divulgar através dos diversos meios de comunicagao, prefeituras entidades objetivando captagdo de
doadores e levando a informacéo para a populagao em geral;

Realizar contato com doadores com tipagem sanguinea especifica para n2o haver baixa nos estogques;
Realizar atividades administrativas do setor de servico social,

Agendar e supervisionar coletas extramuros, cOmM estrutura & orientacoes necessanas

Realizar atividades educativas com a populagao em geral baseadas no Programa Nacional de Doagao
Voluntaria,

Desempenhar outras funcdes correlatas.

CARGO: Atendente

FUNGAO: Atendente

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino medio
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:

Recepcionar, encaminhar e controlar visitantes,

Abertura, registro e cadastros de protocolo;

Encaminhamento do protocolo nos departamentos correspondentes,
Auxilia nas informagoes necessarias,

Enviar e receber correspondéncias, efetuando o devido cadastro para tal;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu syperior.

\1

CARGO: Auxiliar Administrativo \

FUNGAO: Auxiliar Administrativo

——
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CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuigdes:

. °

Redigir, seguindo orientagéo, e digitar oficios, atas, circulares, memorandos, quadros demonstrativos,
boletins e outros documentos;

Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, requisicdes de materiais e outros, efetuando
langamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender
a necessidade do setor,

Operar equipamentos diversos, como maguinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto,
terminais de video e outros;

Efetuar célculos simples e conferéncias numericas;

Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricoes publicacdes oficiais € fornecendo informagdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos,

Emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatonos & documentos em
geral;

Atendimento telefonico e ao publico, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagbes
Preparar planilhas, graficos, ordens de servicos e outros documentos do género;

Executar servigos gerais de escritorio;

Controle dos materiais de expediente, ferramentas e servigos utilizados na area,

Zelar pela guarda, conservacao, higiene e economia dos materiais e equipamentos 2 si confiados;

Levar ao conhecimento da chefia, informagdes de interesse da administragao;

Recepcionar 0s pacientes e encaminha-los ao consultorio;

Cadastrar 0s pacientes novos e abrir prontuario;

Arquivar e manter sob sigilo os prontuarios e documentagoes em geral;

Auxiliar ou apoiar os demais profissionais da equipe;

Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacéao, fungéo e area de atuacgao,

Desempenhar outras fungoes correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

FUNGAO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

GRAU DE INSTRUGAO: formagdo em curso técnico
CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicbes: '

Preparar paciente para consultas e exames, orientando-0s sobre as condigbes de realizagdo dos mesmos,
para facilitar a atividade medica,

Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos, segundo orientagao, para
realizagdo de exames, tratamentos, intervengdes cirurgicas, imunizagdes, obturagdes e outros;

Preparar e aplicar vacinas & injecoes, observando as dosagens indicadas;

Realizar exames eletroencefalograficos, e outros, posicionando adequadamente 0O paciente, manejando
os dispositivos necessarios segundo instrugdes médicas;

Orientar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene, alimentacao, utilizacéo de medicamentos €
cuidados especificos tratamento de saude;

Elaborar relatérios das atividades do setor nimero de pacientes, exames realizados, vacinas aplicadas €
outros, e efetuar o controle diario do material utilizado, anotando a quantidade e o tipo dos mesmos;
Acompanhar em unidades hospitalares as condigbes de saude dos pacientes, mediando pressao €
temperatura, controlando pulso, respiragao, troca de soros e ministrando documentos, segundo prescricao
do medico,

Colher material para exames |aboratoriais, ministrar medigao via oral € p ral, efetuar controles
diversos de pacientes, N,

Prestar assisténcia médico-odontological

Armazenar e distribuir materiais esterilizados. Coletar material para exam s de laboratorio, segundo
orientagao medica, \ \

e ——————— s S
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« Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

FUNGCAO: Auxiliar de Servicos Gerais

GRAU DE INSTRUGAO: Ensino fundamental.

CARGA HORARIA SEMANAL . 40

Atribuigoes:

e Realizar a limpeza € a conservagao das instalagtes e equipamentos dos prédios onde funcionam as
unidades do CIS;

« Efetuar a coleta de lixo;

. Executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remogao de lixos € entulhos da sede do consorcio;

e« Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, cha, suces, torradas € lanches leves
em geral),

« Atender o publico interno, servindo e distribuindo lanches e cafes e atendendo as suas necessidades

alimentares,

Arrumar bandejas e mesas € servir,

Recolher utensilios € equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higienizagao € conservagao;

Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha,

Manter a organizagao e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos;

Controlar os materiais utilizados;

Evitar danos e desperdicios de materiais;

Zelar pelo armazenamento e conservacao dos alimentos,

Limpeza de areas contaminadas com material biologico sob a orientacao do profissional responsavel

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo € orientacdo superior.

CARGO: CHEFE SETOR DE EXAMES E DIAGNOSTICOS

FUNCAO: Chefe setor de exames

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuigdes:

« Executar o agendamento de todas as consultas e exames especializados,

. Distribuir e controlar as cotas dos prestadores a0s municipios em tempo habil;

« Realizar o agendamento através do TFD (tratamento Fora de Domicllio) para pacientes que necessitarem

de atendimento nao realizado pelos prestadores credenciados;

Incluir o agendamento diario de pacientes conforme solicitagao dos municipios;

Controlar diariamente a agenda de todos 08 prestadores,

Gontrolar os bloqueios € auséncias de pacientes;

Realizagéo de agendamentos solicitados pelas diretorias conforme procedimentos de urgéncia €

emergéncia,

Acompanhamento dos agendamentos realizados, questionando-0s quando necessarios;

« Inclusdo/alteragéo de procedimentos, valores e tabelas no sistema,

« Envio de comunicados € avisos sobre alteracoes, inclusdes, bloqueios € auséncias dos prestadores a0s
municipios;

« Controle das sobras, ou seja, redistribuir as cotas nao utilizadas por determinado municipio 80s outros que

necessitem no prazo determinado, i

Esclarecimentos a0s municipios — sistema, codigos, forma de agendamento, valores e prestadores;

Inclusao e atualizagéo de informagdes e/ou recomendagdes nas guias de consulta e exames,

Corregao de agendamentos errados,

Monitoramento da utilizagao do sistema pelos prestadores;

Inclusao e/ou exclusao de procedimentos das unidades prestadoras; \

Auxilio na recepgao com atendimento telefdnico, recepgao de pacientes e esclarecimentos, \

\

L
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Soficitac3o de corregdes em falhas momentaneas ou nao do sistema de agendamento;

« Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuldas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor Tecnico
== Saude. no ambito de sua area de atuagado.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
FUNCAO: chefe setor de pessoal
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atnbuiches

« Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, compreendendo
recrutamento, selecdo, admissao, locagéo, exoneragao,

e Participar do levantamentoc de necessidades de treinamento € de demandas por projetos de
desenvolvimento;

. Elaborar e executar o fechamento do programa SIAP — Sistema Integrado de Atos de Pessoal,

« Elaborar o fechamento da folha de pagamento € O controle dos atos formais de pessoal, inclusive os
cedidos por 6rgéos Municipais, Estaduais, Federais e Centro de Integragdo Empresa € Escola;

« Manter os registros funcionais de recursos humanos, controle das pericias médicas e seguranga no
trabalho;

« Manter o controle de exames médicos pré-admissionais, demissionais e periddicos dos funcionarios;

« Coordenar o relacionamento do Consorcio com 0s 6rgaos representativos dos funcionarios,

« Controlar o Relégio Ponto, elaborar escala de férias, notificacdes, adverténcias, avaliagbes e manter
controle sobre as licengas legais, afastamento dos funcionarios lotados na instituicao, solicitando pareceres
técnicos quando houver necessidade;

« Manter o controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias servidores e os patronais (INSS -
FGTS),

e Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando € efetuando analise situacional da
estrutura da Instituicao, propondo solugoes € mudangas,

« Redigir pareceres, relatérios e laudos em situagbes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administragéo, analisando situagdes e propondo alternativas para decis&o superior:

e Participar de comissao de sindicancia e procedimentos administrativos por determinagao superior,

« Supervisionar & controlar a execucao das atividades da unidade, bem como das atividades administrativas
(servigos gerais, pessoal, material, patriménio, informatica, recepgac, cadastros).

« Organizar a escala de servigos, '

Manter controle de frequéncia, faltas e férias do quadro funcional;

Desenvolver elou participar de pesquisas salariais, coordenar a elaboragéo e manutengdo de planos de

cargos e salarios, acompanhar os programas de treinamento e controlar servicos prestados por terceiros;

Aprimarar 0 relacionamento interinstitucional;

Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicao,

Controle e elaboragao de Procedimentos Operacional Padrao Administrativos;

Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto ac setor administrativo;

Coordenar e fornecer 0S elementos necessarios a elaboragéo da folha de pagamento mensal do pessoal

do CIS;

Realizar o controle de frequéncia e de produgéo do pessoal do CIS;

Realizar o pagamento a0 pessoal do CIS, mantendo em arquivo apropriado os comprovantes decorrentes,

. Realizar o controle e organizacao das fichas funcionais do pessoal do CIS;

. Coordenar os procedimentos de elaboracao de escalas de férias do pesgoal do CIS, bem como do pessoa!
de outros Orgacs,

« Executar todas as demais rotinas de recursos humanos necessarias ao desenvclvim_emo do CIS,;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo $ecretario Executivo efou Diretor
Administrativo no ambito de sua area de atuagao. \ \

[
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CARGO: Chefe Setor de Finangas
FUNCAO: TESOUREIRO
GRAU DE INSTRUGAO: Curso superior.
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40
Atribuigcdes:
e Preparar empenhos, liquidagbes, ordem e baixa de pagamento de fornecedores, prestadores e pessoal
para efeito de pagamento;
Receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos fornecedores/prestadores para efeito de pagamento;
Solicitar requisicio para a emissao de empenho,
Eizborar resolugdes para a criagao e suplementagéo de dotagdes orgamentarias;
Executar as atividades de rotina contabil;
Emitir notas de empenho e liquidagdo das despesas;
Fazer conciliagdes bancarias de varias contas correntes do Consoreio;
Siaborar o fechamento do programa SIM-AM;
Elaborar recibo de pagamento das faturas dos municipios;
tualizar e fazer a manutencgao dos sistemas,
Consultar documentos nos arquivos,
Prestar contas de convénio;
Elaborar resolugdes € suplementagoes,
Conferir a folha de pagamento,
Elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando 0s mesmos para publicagao;
Elaborar a prestagao anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo,
Elaborar a prestagado de contas de recursos oriundos de 6rgacs Estaduais, Federais, Municipais e outros;
Executar os registros e controles contabeis;
Elaborar o Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual e Lei Orgamentaria Anual e o PLACIC;
Guardar as requisigoes de cada municipio, com 0s empenhos dos respectivos prestadores;
Elaborar Balango Anual;
Acompanhar o Boletim de Produgé&o Ambulatorial - BPA mensalmente,
Executar as atividades financeiras, quanto ao pagamento das despesas da Secretaria Executiva;
Controlar as datas de vencimentos de débitos da Secretaria Executiva,
Controlar 0 agendamento financeiro com langamento no livro caixa;
Executar os procedimentos para o processamento de licitagbes destinadas a efetivar a compra de
materiais, equipamentos, contratac;éo de servicos solicitados pelos orgaos do CIS, de acordo com a
legislagéo vigente;
Controlar os processos de compras de materiais, equipamentos e contratagao de servicos,;
Consultar certiddes dos prestadores/fornecedores para efeito de pagamento;
Realizar o pagamento dos funcionarios,
Executar o pagamento de fornecedores juntamente com & secretaria executiva;
Realizar os servicos bancarios externos;
Comprar e repassar o vale transporte aos funcionarios;
Controlar saldos bancarios;
Elaborar e manter o controle do cronograma de desembolso financeiro,
Aplicar os recursos financeiros disponiveis, S
Elaborar o Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual e Lei OrgarfientariaAqual € 0 PLAT;
Emitir relatorio e fazer o repasse de valores referente ao pagamento\dos fornecedores/prestadores,
Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secre srio Executivo e/ou Diretor Financeiro
no ambito de sua area de atuagao.

.l....I....‘.."...l....l

CARGO: Chefe do Setor de Licitagcao, Compras e Patriménio Y
FUNGAO: Chefe Setor de Compras e Almoxarifado
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicoes:
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Analisar e realizar os processos de licitag&o;

Elaborar e submeter minutas de editais de licitagéo e de termos de contrato e seus aditivos a Diretoria
Administrativa;

Subsidiar relatérios e demais instrumentos que integrem a prestagéo de contas do Consorcio;

Acompanhar a abertura, classificacéo e julgamento das licitagdes, independente da modalidade em que as
mesmas se realizarem,

Alimentar o SIM AM — modulo de licitagoes e contratos;

Subsidiar relatorios e demais instrumentos que integrem a prestagao de contas do Consorcio;

Preparar o arquivamento dos processos licitatorios, identificando-os por numero e ano, sejam dispensas de
licitagao, convite, tomada de prego, concorréncia e pregéo,

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor
Administrativo no ambito de sua area de atuacéo.

Estabelecer relacdes com o mercado fornecedor de bens, servicos e obras,

Planejar e elaborar, €m conjunto com a Diretoria Administrativa e Diretoria Financeira o cronograma de
compras para aquisi¢ao de materiais, para reposigdo de estoque com politica de estoque minimo;

Proceder ao acompanhamento dos processos de compras de bens, Servicos € obras;

Codificar e cadastrar produtos no Sistema;

Elaborar e acompanhar a execugéo de contratos de compras de bens, servigos € obras;

Propor a Diretoria Administrativa, a partir da indicagéo da Divis3o de Licitagbes, a aplicagao de penalidades
ao0s fornecedores inadimplentes;

Solicitar a Diretoria Financeira a liquidag@o de despesas oriundas de contratos de bens, servigos e obras;
Elaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia;

Triagem e impressé&o das solicitagdes de compras, montagem dos processos de compras,

Lancamento dos processos no Sistema, elaboragéo de editais de compras € publicacéo dos processos €
acompanhamento de contratos,

Manter o cadastro por linha de fornecimento de fornecedores, por meio de sistema,;

Manter atualizado o registro geral dos fornecedores bem como O fornecimento de certificado de registro
cadastral, mantendo a rotina de consultas de prego,

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo efou Diretor
Administrativo no ambito de sua area de atuagao,

Orientar e supervisionar as atividades de patrimonio,

Diligenciar os registros contabeis dos bens patrimoniais;

Providenciar a reposi¢ao dos bens patrimoniais irrecuperaveis;

Receber, conferir, armazenar e distribuir todos os materiais, equipamentos e mobiliarios;

Controlar os contratos de servicos de manutencéo terceirizados,

Manter atualizados os relatérios da movimentacao dos bens moveis;

Colocar plaguetas e efetuar o tombamento dos bens moveis e imoveis pertencentes ao consorcio,
mantendo atualizado um relatorio das condicées de uso dos mesmos,

Manter atualizado o controle da manutengao do bem, visando coletar o maximo de dados, para obter ©
inventario alimentado,

Conferir as Notas Fiscais dos fornecedores e prestadores de servigos, carimbar no verso atestando que ©s
materiais foram entregues e/ou Servicos foram executados, com assinatura € carimbo do responsavel, €
entregar ao Setor de Contabilidade;

Manter em uso todos os relatorios do programa de Software;

Solicitar dos prestadores de servigos laudo técnico dos servicos executados para maior controle e melhor
uso dos equipamentos;

Manter em dia o controle da manutencao do bem, com alimentacapo do inventario:

Avaliar a situacao funcional do bem e abrir processo de baixa para 0s bens inservivels,

Manter atualizado o sistema de gerenciamento de patriménio publi¢o (PP),

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo efou Diretor
Administrativo no ambito de sua area de atuagao. - \

Rua Professora Diva Proen¢a, 500, Centro - |vaipora - Pr. CEP: 86.870-0002
Fone: (43) 3472 - 0649; Fone fax: (43) 3472 -1795- e-mail: cisivaipora@hotmail.com




CIS - Consércio Intermunicipal de Saude

22* R.S. de Ivaipora — Pr.
CNP.J: 02.586.019/0001-97

CARGO: Cargo: Assistente Operacional do Setor de Ortese e Protese
FUNGAO: Chefe Setor de értese e protese

CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuicoes:

Executar o Registro Geral, que abrange a organizacao de mapas diarios do movimento quanto a marcacao
de consulta, marcagao de exames e procedimentos, moldagem e abertura de prontuério de pacientes que
necessitam de ortese ou protese;

Controle e distribuicao aos servigos contratados e conveniados,

Controle e emissdo de autorizagdo e elaboracdo do relatério mensal de producéo de produgéo e
acompanhamento das proteses, bem como a entrega e habilitagado do paciente,

Fechar e elaborar relatorio das requisicoes, procedimentos e demais relatorios necessarios para
comprovagao dos objetos entregues;

Alimentacao de banco de dados de programa do governo, boletim de aquisicdes e entregas das orteses €
préteses;

Acompanhar o gasto de material por procedimento, fazendo comparativo com o valor recebido analisando
a relac3o custo/beneficio, e faturando o remanescente aos municipios que nao estejam contemplados nos
recursos de convenios;

Desenvolver e acompanhar.os objetivos, metas € acbes do Planejamento Estratégico que estejam
relacionados ao programa orteses e proteses;

Acompanhar a qualidade dos materiais adquiridos, a fim de garantir que o produto seja utilizado pelo
paciente de forma adequada;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de sua area de atuagao.

CARGO: Chefe Setor de servigos de Saude
FUNCAO: Chefe do Setor de Saude
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuiches

Realizar revisdo regular das faturas apresentadas pelos prestadores de servicos de saude privados
credenciados, contratados ou conveniados ao Sistema Unico de Saude - SUS;

Realizar exames de fichas clinicas, prontuarios medicos, exames € demais documentacdes do paciente
que comprovem necessidade efetiva da realizacdo do procedimento, consoantes com as normas vigentes
do SUS;

Realizar visitas aos prestadores de servicos de salide privados credenciados, contratados ou conveniados
a0 Sistema Unico de Saude - SUS, para realizar cadastramento, vistoria ou avaliagdo "in loco" dos
Servigos,

Utilizar os sistemas de informagao do SUS implantados, para subsidiar as analises e revisdes realizadas
sobre os servigos prestados;

Analisar relatérios gerenciais do sistema de pagamento do CIS e SUS;

Realizar periodicamente junto aos prestadores de servigos de saude privados credenciados, contratados
ou conveniados ao Sistema Unico de Saude - SUS a regularidade dos comprovantes de seu
funcionamento;

Receber e apurar procedéncia de declaragées ou dentncias sobre questdes relacionadas a execugao dos
servicos de saude SUS, bem como daqueles prestados pelos prestadores de servicos de saude privados
credenciados, contratados ou conveniados ao SUS; R

Emitir parecer e relatorio sobre atendimento e encaminhament efetivados através de protocole o€
agendamento pelos Municipios associados; :

Realizar auditorias programadas para verificagao “in loco" da qualidade da assisténcia prestada aos
usuarios do SUS e CIS, verificando estrutura fisica, recursos humanos, fluxos, instrumentais e maternas
necessarios para realizagéo dos procedimentos dos credenciados; '

Restar assessoramento direto e imediato nos assuntos relativos ao Controle Interno, especialmente no que
diz respeito & prestagéo de servigos de saude;
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« Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo elou Diretor Técnico
em Saude, no ambito de sua area de atuagao.

CARGO: Contador

FUNCAO: Contador

Grau de instrucdo: superior completo em contabilidade

CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicées:

e Planejar, coordenar e acompanhar a prestagao dos servigos técnico-administrativos, cumprindo leis e
regulamentos administrativos, em funcao do interesse publico e a servico da comunidade;

« Promover o controle de recursos humanos, financeiros e materiais utilizados, propondo diretrizes para
elaboragéo e aplicagao da politica econdmico-administrativa da Instituicao;

e Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando € efetuando analise situacional da
estrutura da Instituigéo, propondo solugdes e mudancas;

« Participar da elaboragéo e acompanhamento de orgamento-programa, analisando a situag&o dos recursos
e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos 6rgaos competentes,

s Participar na elaboragao e implantagéo de projetos institucionais, articulando a administracdo de recursos
as necessidades da prestacao do servico de saude junto & populagao;

¢ Redigir pareceres, relatérios e laudos em situagbes que requeiram conhecimentos € técnicas de
administragéo, analisando situagbes e propondo alternativas para decisao superior, considerando 0
aspectos de saude;

o Participar de comisséo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinagao superior,
Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execucao das atividades da unidade, bem como das
atividades administrativas (servigos gerais, pessoal, material, patrimonio, informatica, recepgao, cadastros);

« Organizar a escala de servigos;

e Solicitar reparos e a substituicao ou aquisigao de material utilizado na unidade;

e Aprimorar 0 relacionamento interinstitucional;

e Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituigéo;

e Planejar o controle e a supervisdo nas atividades de patriménio incluindo @ compra de materiais de
consumo, devidamente autorizados,

« Controle e elaboracao de Procedimentos Operacional Padrao Administrativos,
Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores administrativos:

o Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestag8o de servigos a saude da populacéo,

« Executar outras tarefas correlatas.
Atribuigées especificas:

« Corrigir a escrituragao contabil, atentando para a transcricao correta dos dados contidos nos documentos
originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais,

e« Coordenar e elaborar balancetes, balangos e outras demonstragbes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas, apresentando resultados parciais € totais da situagao patrimonial do 6rgao;

« Supervisionar e efetuar a conciliagao de contas, detectando erros para assegurar a corregao das
operagbes contabeis;

e Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando documentos para certificar-se
quanto a corregao dos langamentos; :

e Organizar relatorios contabeis referentes a situacao global do 6rgao, transcrevendo dados estatisticos €
emitindo pareceres técnicos,

« Emitir parecer técnico na area de atuagéo, efetuar calculos de rea aliagéo do ativo e de depreciagao o=
veiculos, maquinas, moveis e instalagoes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;

e Coordenar e participar da elaboragdo de programas contabeis, calculando e especificando receitas &
custos durante o periodo considerado;
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o Planejar e conduzir planos € programas de analise sobre o funcionamento correto dos contratos financeiros
e contabeis, transagbes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os interesses, bens e
recursos do CIS.

CARGO: Controle Interno

FUNGAO: Coordenador Unidade de Controle Interno
FORMAGAO: Nivel Superior — compatibilidade cargo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicdes:
e Determinara, quando necessaria, a realizagdo de inspegaoc ou auditoria sobre a gestao dos recursos
publicos;

« Regulamentara as atividades de controle atraves de Instrugdes Normativas, inclusive gquanto as denuncias
encaminhadas a Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades nas Unidades do CIS;

« Emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades relativos a recurses publicos
repassados pelo CISI;

« Verificara as prestacoes de contas dos recursos publicos recebidos pelo CIS;

« Opinara em prestagoes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislacao.

« Devera criar condigbes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com recursos
oriundos dos orgamentos do CIS; |

« Concentrara as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do CIS;

« Responsabilizar-se-a pela disseminagao de informacdes técnicas € legislagdo a0s subsistemas
responsaveis pela elaboragao dos servicos,

« Fiscalizara todos 0S processos administrativos da entidade, inclusive a aplicagéo de recursos de forma
adequada,

. Exercera todas as atribuigdes dispostas a seu cargo, nos termos da legislagéo instrugdes normativas dos
6rgaos competentes, em especifico o Tribunal de Contas do Estado do Parana.

CARGO: DIRETOR COORDENADOR
FUNGAO: Diretor Coordenador
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicbes:

e A promogao e execucao das atividades técnicas e administrativas do consorcio;

« A arrecadac@o de receitas, movimentacao financeira e patrimonial do Consorcio, escrituragéo contabil, bem

como por outras providéncias necessarias ao desenvolvimento dos objetivos estatutarios;

A promogéo das atividades necessarias e manter a participagéo dos Municipios do Consorcio;

A cria¢io de comiss&o ou grupos de trabalhos para atividades especificas,

A elaboracdo e cumprimento da programagao fisico-financeira das atividades do Consorcio;

A estruturacdo administrativa de seus servigos, o quadro de pessoal e a respectiva remuneragao, a serem

submetidos a aprovagao da Diretoria Administrativa;

e O fornecimento de informacgdes, relatorios € demais documentos requisitados pelo Conselho de
Administracéo, Diretoria Administrativa e Conselho Fiscal,

« A elaboragdo de resolugoes, portarias e demais atos administrativos a serem submetidos a aprovagao da
Diretoria Administrativa.

« Contratar, enquadrar, promover, demitir  punir funcionarios, bem como, praticar todos 0S atos relatvos
aos recursos humanos, apos submeter sua deciséo ao a Diretoria Administrativa, '

e Encaminhar a Diretoria Administrativa as propostas para aprovagao execugao dos contratos o€
programa, contratos de gestdo, bem como & planilha de custos estabelecida\pelo contrato de rateio.

« A elaboragéo da proposta orcamentaria anual @ demais pegas contabeis a sérem submetidas a Assemblea
Geral a elaboracdo mensal dos balancetes financeiros para ciéncia da Diretoria Administrativa;

« A prestacéo de contas dos auxilios e subvengdes concedidas ao Consércio, para ser apresentada o=@
Diretoria Administrativa ao 6rgao concessor,

.« o & 8
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Zelar e fazer implementar as diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude:.

« Assessorar a Diretoria Administrativa no desenvolvimento de suas funcoes,
Autorizar a aquisi¢do de bens € insumos e contratagdo dos servicos necessarios ao desenvolvimento dos
objetivos do Consoércio,

e Assinar, em conjunto com O Presidente ou membro da Diretoria Administrativa designado pelo Presidente,
os cheques, ordens de pagamentos, transferéncias bancarias € quaisquer documentos relativos @
movimentacao financeira do Consorcio.

« Representar a instituicdo e cumprir com as determinacdes da diretoria administrativa desde que estejam
legalmente respaldadas.

CARGO: Diretor Técnico
FUNCAO: Diretor Técnico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

. Participar na definigdo dos programas de atualizagao, aperfeigoamento e orientagdo de todos setores do
o6rg3o, fornecendo subsidios técnicos para composicac dos conteudos programaticos,

« Pariicipar na formulagao, supervisao, avaliacdo e execucao de programa de Saude Publica interpretando €
avaliando os resultados; - 5

. Estabelecer programagao de atendimentos especializados em nivel de unidades prestadoras de servico do
érg30, de acordo com normativas dos parametros estabelecidos;

« Acompanhar o desempenho dos servicos e a produgéo de relatorios gerenciais;

« Manter sistema de informagoes, incluindo coleta de dados, organizagao e atualizagéo de cadastros €

rquivos, avaliacdo de todos 0s Servigos técnicos desenvolvidos nas unidades prestadoras de servigos do

&rgao;

e Propor indicadores para medir eficiencia e eficacia de todos OS Servigoes desenvolvidos nos 0rgaocs
prestadores de servigo do 6rgao;

« Coordenar a elaboragéo de normas técnicas de funcionamento dos servigos integrantes das unidades
pertencentes ac Consarcio.

CARGO: Enfermeiro (a)

FUNCAO: Enfermeiro :

GRAU DE INSTRUGAO: Graduacao em Enfermagem, Registro ou protacolo de registro (dentro do prazo de

validade) no 6rgao profissional competente.

CARGA HORARIA SEMANAL. 40

Atribuicbes

« Orientar as agbes desenvolvidas pela equipe enfermagem como, recepgao, pré-consulta, imunizagao,
curativos, administragdo de medicamentos, coleta de material para exames |aboratoriais, limpeza.
acondicionamento € esterilizacdo de material, uso adequado de equipamentos & solugdes, organizagao do
ambiente de trabalho, atividades educativas e atendimento de enfermagem;

e Aplicar a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem aos clientes e implementar 2 utilizacdo dos
protocolos de atendimento;

« Assegurar e participar da prestagao de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada
aos clientes;

e Prestar assisténcia ao cliente, realizar consultas, prescrever agbes de enfermagem, prescrever
medicamentos estabelecidos em programas de saude publica, quando rovados pela instituicdo e pelos
6rgaos competentes; g

. Realizar consulta de enfermagem através de identificagdo de pro emas No processo salude-doenga.
prescrevendo e implementando medidas que contribuam a promogao, rotega0, recuperagao ou reabilitagdo
do individuo, familia ou comunidade; .

e Prestar assisténcia direta 2 clientes graves e realizar procedimentos de maior ' complexidade de
enfermagem,
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Elaborar, implantar, implementar e avaliar os Procedimentos Operacionais Padrao;

e Planejar acdes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situacao, estabelecer
prioridades e avaliar resultados;

» Implementar acles € definir estrategias para promogao da saude, realizar atividades educativas aos
profissionais € 3 populagao em geral e participar das atividades extramuros juntamente com a equipe
multidisciplinar, como tambem visitas domiciliares e agdes de vigilancia epidemiologicas;

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, CUrsos, treinamentos, comMissoes, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo e realizando e/ou colaborando para a pesquisa
cientifica em saude,

« Executar tarefas pertinentes 4 area de atuago, utilizando-se de equipamentos € programas de informatica;

e Participar da equipe multidisciplinar no estabelecimento em agdes de saude a serem prestadas ao individuo,
familia e comunidade, na elaboragéo de projetos € programas de saude, na supervisao e avaliagéo dos
servicos de saude e na capacitagao e treinamento de recursos humanos,

« Realizar atividades de Humanizagao (cuidando do cuidador),

Opinar tecnicamente nos processos de padronizagao, aquisicao distribuigao de equipamentos e materiais
utilizados pela enfermagem:

« Participar da elaboragao € execugao de medidas de prevengao € controle sistematico de danos que possam

ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem,

Coordenar e/ou participar da prevengao e controle da infecgao:

Organizar e coordenar 0s servicos de enfermagem e suas atividades auxiliares;

Registrar sistematicamente as atividades desenvolvidas, bem como relatorios mensais das atividades,

Participar da avaliagdo do desempenho técnico com cada componente de enfermagem sob sua

responsabilidade;

Realizar em conjunto com a equipe aconselhamento pre € pds-teste em DST. HIV/ AIDS em grupo efou

individual;

Participar do controle de gualidade da unidade,

Realizar o controle de materiais utilizados pela unidade;

Realizar triagem dos doadores de hemocomponentes na auséncia do medico.

Orientar e encaminhar 0s usuarios com sorologia reagente as unidades de referéncia, quando aplicavel,

Acompanhar 0s usuarios com sorologia reagente, quando aplicavel,

Executar as atividades privativas do enfermeiro, conforme legislacao vigente,

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Chefe do setor de enfermagem

FUNGAO: Enfermeiro padrao

GRAU DE INSTRUGAO: Graduagao em Enfermagem, Registro ou protocolo de registro (dentro do prazo de
validade) no 6rgéao profissional competente.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

« Distribui e orienta as atividades para a equipe, avalia os cuidados prestados aos pacientes, coordena o©
atendimento em situagtes de emergéncia,

« Presta assisténcia e auxilia a equipe de enfermagem nos cuidados especiais;

«Orienta e avalia a equipe na utilizagao de equipamentos, materiais permanentes, roupas, solicitanco
manutengao e reposicao quando necessario,

« Atuar com avaliagéo dos servigos prestados;

« Conferir o atendimento aos pacientes; 3

« Liderar equipe e garantir 0 adequado funcionamento dos setores de enfermagem, atraves do controle dos
processos, visando a qualidade e humanizagéo do atendimento; \

« Realizar treinamento e supervisao da assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem,

« Manter o sistema de avaliagdo continua e realizar reunioes periédicas com 0S departamentos sob suz
responsabilidade; i \

« Fazer escalas da equipe quando necessario;
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e Auxiliar nas rotinas procedimentos das areas,

 Elaborar relatorios gerenciais;

« Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagao, aquisi¢ao, distribuigdo, instalagao e utilizagao
de materiais,

» Ministrar treinamentos € avaliagdes da qualidade do atendimento da equipe;

« Realizar auditoria de prontuarios;

« Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Fonoaudidlogo

FUNGAO: Fonoaudiélogo

GRAU DE INSTRUCAO: Graduag&o em foncaudiologia

CARGA HORARIA SEMANAL. 20

Atribuigbes

« Prestar assisténcia de fonoaudiologia;

« Atender consultas de fonoaudiologia;

« Preencher e assinar laudos de exames € verificagao,

e Fazer diagnosticos em diversas patologias fonoaudiologias (dislalia, dislexia, disortografica, disfonica,
problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada para
cada caso; - ‘e

e« Prescrever exames laboratoriais;

Atender a populagéo de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-0s U encaminhando-

0s, em casos especiais, @ setores especializados;

Atender emergéncias e prestar SOCOITOS;

Elaborar relatorios;

Elaborar & emitir laudos medicos;

Anctar em ficha apropriada os resultados obtidos;

Ministrar cursos de primeiros SOCOITOS,

Supervisionar em atividades de planejamento ou execucao, referente a sua area de atuagao;

Preparar relatorios das atividades relativas ao emprego,

Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo, particularidades do Municipio ou

designagdes supericres.

CARGO: CHEFE DE SETOR DE AGENDAMENTO

FUNGAO: Chefe setor de Agendamento

GRAU DE INSTRUCAO: ensino médio

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuigoes

« Orientar e controlar as atividades relacionadas com 0OS sistemas de administracao orcamentaria e
financeira, como movimentagao de créditos, empenhos, contabilidade;

+ Designar 0 fechamento e a elaboracao de relatorio das requisigbes de consultas, das requisicdes de
exames, procedimentos e cirurgias prestadas por profissionals credenciados pelo preco da Tabela de
Procedimentos Médicos do CIS, para fins de faturamento junto aos municipios, e empenhos dos creditos
aos profissionais;

e Entrar em contato telefonico ou via eletronico para informar O valor da nota fiscal aos
prestadores!fornecedores;

« Elaborar e encaminhar as faturas dos municipios consorciados,

« Encaminhar ao departamento financeiro e contabil o valor das faturas dos municipios,

« FElaborar e encaminhar ao departamento financeiro e contabil os valores urados dos hemocomponentes
utilizados por particulares; %

« Coordenar a elaboragao de relatorio mensal dos creditos financeiros dos servigos prestados de consultas,
exames e procedimentos por profissionais contratados e conveniados pelo prego da Tabela SUS € Tabela
CIS;

\
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Controlar e emissao de autorizagao e elaboragao do relatério mensal de produgéo de consultas, de exames
e procedimentos gerados pelos profissionais credenciados no CIS, para fins de faturamento junto ao SUS:
Gerar o Boletim de Produgcdo Ambulatorial - BPA mensalmente, acompanhando o pagamento e glosa, bem
como informar os valores ao departamento financeiro e contabil;

Promover a elaboragdo e acompanhamento na execugao do Plano Anual de Trabalho - PLAT, diretrizes
Orcamentarias e Orgamento Anual;

Manter os servicos de rotina para recolhimento e distribuicdo de documentos das faturas;

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor Financeiro
no &mbito de sua area de atuacéo.

CARGO: Médico Clinico Geral

FUNCAO: Médico Clinico Geral e Responsavel Técnico

GRAU DE INSTRUGAO: Graduagéo em medicina, registro no orgao, CRM ativo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuictes:

Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o melhor
desempenho do Corpo Clinico e demais profissional de satde em beneficio da populagéo usuaria da
instituigao,

Assegurar o pleno e autonomo funcionamento das Comissées de Etica Médica;

Cientificar 2 Mesa Administrativa da instituicio das irregularidades que se relacionem com a boa ordem,
asseio e disciplina hospitalares;

Executar e fazer executar a orientagdo dada pela instituigdo em matéria administrativa;

Representar a instituigdo em suas relagdoes com as autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a
legisiagao em vigor;

Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituigao;

Proceder o cadastro de responsavel técnico junto ao CRM,;

Desempenhar atividades de Responsabilidade Técnica, como a fiscalizagdo técnica e ética, devendo
primar pela fiel aplicagao do Caédigo de ética médica no Consorcio, respondendo ética e civimente pelas
infragdes eticas cometidas;

Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia medica da instituicao;

Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao;

Coordenar as atividades médicas, -acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas participando do
estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia integral 2o individuo;
Participar na elaboragao efou adequagdo de programas, normas e rotinas, visando a sistematizacao e
methoria da qualidade de agbes de saude prestadas.

CARGO: Motorista

FUNCAO: Motorista

GRAU DE INS.TRU(;AO: Ensino fundamental concluido e Carteira Nacional de Habilitagao "D”
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40

Atribuigdes:

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitagdo, zelando pela sua
seguranga;

Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de pessoas enfermas;

Auxiliar nos socorros de emergéncia com o deslocamento de doentes em macas,

Procurar orientar passageiros sobre obrigagdes e cuidados no transporte; N

Dirigir o veiculo respeitando a legislagéo e as normas e recomendacdes/de dlregao defensiva;

Manter o veiculo em condigdes para deslocamento no momento em que for acronado\

Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagéo, visando @ manutengéo do veiculo;
Zelar pela conservagéo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos

Efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com a manutengéo do veiculo; \

Realizar viagens a servico do orgao; ]
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« Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando
qualquer defeito por ventura existente; manter os veiculos em perfeitas condigbes de funcionamento, fazer
reparos de emergéncia,

Zelar pela conservagéo do veiculo que he for entregue;

¢« Promover o abastecimento de combustivel, agua e oleo,

Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores de
direcéo;

s Providenciar a lubrificagéo quando indicada,

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibracdo dos pneus;

e« Executar tarefas correlatas.

CARGO: Técnico em Enfermagem

FUNCAO: Técnico em Enfermagem

GRAU DE INSTRUGAO: Curso de técnico em enfermagem e registro no ¢rgéo fiscalizador do exercicio

profissional

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicdes

« Atender 2 paciente e encaminha-los aos consultorios;

e Fazer o controle dos prontuarios e registros dos pacientes;

+ Dar assisténcia 208 médicos em atendimento;

« Exercer atividades de saude de nivel médico-técnico, sob a superviséo de enfermeiro, atribuidas a equipe

de enfermagem;

Prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em grave estado;

Prevencao e controle de doengas transmissiveis em geral,

Exscutar atividades de assisténcia de enfermagem, exceto as privativas de enfermeiro;

Integrar 2 equipe de salde;

Desinfecgio dos moveis e equipamentos de trabalho;

Limpeza e esterilizagdo dos materiais;

Coleta de Sangue para exames;

Preparo dos usuarios para pré consulta;

Verificar a temperatura dos equipamentos, salas, conforme legisiacao;

Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto,

terminais de video e outros;

« Coletar dados diversos, revisando documentos, transcrigdes, publicagdes oficiais e fornecendo informagdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

« Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;

Emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatorios e documentos em

geral;

Atendimento telefénico e ao publico, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagdes;

Controle dos materiais de expediente, ferramentas e servigos utilizados na area;

Zelar pela guarda, conservagao, higiene e economia dos materiais e equipamentos a si confiados;

Levar ao conhecimento da chefia, informacdes de interesse da administracao;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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