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REPUBLICACAO POR INCORRECAO
CONSIDERANDO, o que consta ha resolucéo 20/2018, republica-se por incorrecdo a
presente resolucdo, adequando a carga horaria dos cargos.
RESOLUCAO 33/2018.

SUMULA: Altera o organograma do Consorcio de Satude
da 222 Regional de Saude e a descri¢do de cargos.

O PRESIDENTE DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA 222 REGIONAL
DE SAUDE DE IVAIPORA, ESTADO DO PARANA, o senhor CLODOALDO FERNANDES DOS SANTOS, no
uso de suas atribuicbes legais, e devidamente autorizado pelo Conselho de Prefeitos, em Assembleia

Extraordinéria realizada no dia 13 de novembro do ano corrente, edita a seguinte:

RESOLVE

Art. 1° - Altera 0 organograma constante no anexo |, e a descricdo dos cargos e atribuicdes
constantes no anexo Il, que subsidiam o Regimento Interno do consércio, devendo o regimento ser publicado
em integra com 0s Novos anexos por meio de resolugcéo propria.

Art. 2° - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposi¢coes
em contrério.

Ivaipora, 13 de novembro de 2018.

CLODOALDO FERNANDES DOS SANTOS

Presidente
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ANEXO lI

DESCRICAO DAS A:I'RIBUIQ()ES DOS CARGOS DO QUADRO DE FUNCIONARIO RESPEITADO O
GRAU DE INSTRUCAO E A CARGA HORARIA DA RESOLUCAO 02/2004 QUE CRIOU OS CARGOS E
SALARIOS

CARGO: ADVOGADO

FUNCAO: ASSESSORIA JURIDICA
CARGA HORARIA SEMANAL: 20
Atribuicdes:

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

e Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislacéo aplicavel;

o Complementa ou apura as informagfes levantadas, inquirindo o cliente, as testemunhas e outras
pessoas e tomando medidas, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao;

e Prepara a defesa ou acusacdo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo; acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de peticdes especificas, para garantir seu tramite legal até a deciséo 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 informacdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislacédo, forma
e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa do consorcio;

e Pode orientar o consorcio com relagéo aos seus direitos e obrigacdes legais.

CARGO Assessor Contébil

FUNCAO: contador cargo comissionado

CARGA HORARIA SEMANAL: 12

Atribui¢bes:

e Assessoria Contabil ao presidente e a entidade, devendo zelar pelo bom andamento do setor contabil
em consonancia com o cargo de Contador, podendo desempenhar as funcdes deste;

e Planejar, coordenar e acompanhar a prestacao dos servi¢os técnico-administrativos, cumprindo leis e
regulamentos administrativos, em funcéo do interesse publico e a servico da comunidade;

e Promover o controle de recursos humanos, financeiros e materiais utilizados, propondo diretrizes para
elaboracéo e aplicagdo da politica econdmico-administrativa da Institui¢ao;

e Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da
estrutura da Instituicdo, propondo solu¢des e mudancgas;

o Participar da elaboracdo e acompanhamento de orcamento-programa, analisando a situacdo dos
recursos e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos 6érgados competentes;

o Participar na elaboracdo e implantacdo de projetos institucionais, articulando a administracdo de
recursos as necessidades da prestagdo do servigo de saude junto a populagéo;
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e Redigir pareceres, relatorios e laudos em situacfes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracdo, analisando situacGes e propondo alternativas para decisao superior, considerando os
aspectos de saude;

e Participar de comisséo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinag&o superior;

e Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execugédo das atividades da unidade, bem como das

atividades administrativas (servicos gerais, pessoal, material, patriménio, informatica, recepcdao,

cadastros);

Organizar a escala de servicos;

Solicitar reparos e a substituicdo ou aquisicdo de material utilizado na unidade;

Aprimorar o relacionamento interinstitucional,

Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicao;

Planejar o controle e a supervisdo nas atividades de patrimonio incluindo a compra de materiais de

consumo, devidamente autorizados;

Controle e elaboragéo de Procedimentos Operacional Padrdo Administrativos;

e Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores administrativos;

¢ Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacao de servicos a saude da populacéo;

e Executar outras tarefas correlatas.

AtribuicOes especificas:

e Corrigir a escrituragdo contabil, atentando para a transcri¢éo correta dos dados contidos nos documentos
originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais;

e Coordenar e elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situacéo patrimonial do 6rgéo;

e Supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a corre¢cdo das
operacgdes contabeis;

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

e Organizar relatorios contdbeis referentes a situagéo global do 6rgéo, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos;

e Emitir parecer técnico na area de atuacao, efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacao de
veiculos, maquinas, moveis e instalacdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;

e Coordenar e participar da elaboracdo de programas contabeis, calculando e especificando receitas e
custos durante o periodo considerado;

e Planejar e conduzir planos e programas de andlise sobre o funcionamento correto dos contratos
financeiros e contébeis, transacdes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os
interesses, bens e recursos do CIS.

CARGO Assessor Juridico

FUNCAO: Advogado Cargo Comissionado

CARGA HORARIA SEMANAL: 12

Atribuic@es:

e Assessoria juridica ao presidente da entidade nos mais diversos processos administrativos e juridicos,
envolvendo o atendimento das demais fungcbes expressas e correlatas a sua fungcdo de assessoria,
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podendo este desempenhar funcdes de representacao processual, administrativa e judicial da entidade,
podendo desenvolver as atividades correlatas e descritas a funcdo do advogado concursado, em sendo:

o Executar atividades relacionadas a assisténcia judicial e extrajudicial dos interesses do Consoércio, em
ambito processual ou administrativo;

e Apresentar respaldo legal que auxilie a tomada de decisdes;

e Representar o Consoércio em juizo ou fora dele, propondo ou contestando agées, interpondo 0s recursos
cabiveis e necessarios;

e Solicitar providéncias junto ao Ministério Publico e ao Poder Judiciario;

¢ Realizar audiéncias;

e Zelar pelos interesses do Consoércio na manutencao e integridade dos seus bens, facilitando negdcios,
preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos;

e Realizar pesquisa e selegdo de textos juridicos e outras informagfes de interesse, consultando leis,
decretos, documentos oficiais, processos, contatando com 6rgaos publicos, privados e outras entidades;

e Atuar nas diversas atividades relacionadas ao regime juridico dos Consorcios (Lei n° 11.107/2005);

e Elaboracdo de pareceres, acompanhamento de processos administrativos do Consorcio (licitatorios,
para apuracédo de faltas cometidas pelos funcionarios, processo seletivo publico, dentre outros);

e Acompanhar os processos admissionais, de prestacdo de contas relativos aos atos de pessoal, 0
cumprimento das normas trabalhistas;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO Assessor Técnico
FUNCAO: Concursado —emprego publico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

e Executar, acompanhar e controlar no &mbito da Administracdo Publica Consorcial, atividades envolvendo
suprimentos, patriménio, orcamento, organizacdo e métodos e outros afins, aplicando conhecimentos
adquiridos e atuando conforme normas préprias do setor, visando assegurar condi¢des de funcionamento
regular e eficiente da Administracdo como um todo;

o Orientar na previsédo de gastos, orientar a Comissao de Licitagdes na expedi¢cdo de atos concernentes;

¢ Realizar vistorias técnicas em imoOveis e equipamentos e materiais adquiridos classificando-os segundo
os padrbes legais;

Prestar informacdes aos 6rgdos da Administracdo sobre suas atividades e para instrucdo de processos;

e Preencher e controlar a manutencao do Cadastro Fiscal vinculando-o aos aspectos béasicos da legislacao
tributaria;

e Elaborara relatérios de suas atividades, auxiliar na coleta de informacdes para analise, revisdo e
implantacao de sistemas e métodos de trabalho;

e atuar em atividades e projetos de gestao de pessoal como beneficios, capacitacdo, avaliagdo, concurso
e selecéo, legislacdo, preparacao e instru¢do de processos;

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

e Encaminhar pedidos de reserva de dotacGes orcamentaria e averiguacao de sua regularidade sob o
aspecto legal;

¢ Auxiliar nas atividades da Assessoria Juridica e outras tarefas correlatas Ihe cometidas, com atribui¢cdes
gerais inerentes a sua formacao;
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Atuar como Controle interno com conhecimentos em Recursos Humanos, Contabilidade, atividade

administrativa publica e Juridica.

o Requisitos do Cargo: Ensino superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Administracao,
Economia, no¢des de informética, idade minima de 21 anos, possuir no¢des de informatica e carteira
nacional de habilitagdo (CNH) na categoria “B” ou superior, disponibilidade de 40 horas semanais.

¢ Iniciativa: Tarefas em geral padronizadas, mas que requerem decisées que consistem em pequenas
modificacBes de praticas estabelecidas que quase sempre se repetem. Servidor recebe instrugdes em
guase todas as fases de trabalho.

¢ Responsabilidade por contato humano: Contados regulares com outros érgao tanto da administracao
consorcial como dos municipios consorciados, para fornecer e obter informagfes. Requer tato para evitar
interpretacdes erradas.

¢ Responsabilidade por precisao: O trabalho exige atencao e exatiddo razoaveis, para evitar erros que

possam causar moderados prejuizos tanto em termos de montantes como em prejuizos ao

desenvolvimento do trabalho.

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

o Elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza educativa em conjunto com a equipe
multiprofissional, de prevenc¢éo e de biosseguranca, envolvendo grupos, comunidades, individuos e
outros;

e Elaborar, executar e avaliar pesquisas visando a analise da realidade social, para subsidiar acées
profissionais, comunitérias e governamentais;

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

¢ Realizar estudos socioeconbmicos que visem o interesse individual ou coletivo, para fins de beneficios
€ Sservigos sociais junto a érgaos publicos e privados;

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

Supervisionar o desempenho das praxis de estagiarios de servi¢o social;

e Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto a comunidade, para implantacao e
execucdo dos mesmos;

Assessorar o0s servidores em assuntos de sua competéncia,;

e Elaborar relatérios demonstrativos das atividades da unidade;

e Promover a organizacao de grupos de familias na comunidade para discussao de problemas relativos
saude, identificacdo, atendimento, encaminhamento e integracao social das pessoas necessitadas;

e Participar em encontros ou reuniées de associa¢cdes comunitarias ou grupos de convivéncia;

Participar de equipe multidisciplinar visando a programacéo, execucdo e avaliacdo de atividades

educativas e preventivas na area da saude;

Realizar orientacao social a familiares de pacientes, quando necessario;

Prestar atendimento individual quando necessario;

Participar de encontros, reunides e seminarios relacionados as atividades do CIS;

Participar da equipe multidisciplinar visando a avaliacéo diagnostica e encaminhamento dos usuarios;
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Realizar orientacdo social a familiares de pacientes;

Ministrar seminarios e palestras sobre 0s assuntos relacionados as atividades da institui¢ao;

Realizar visitas domiciliares quando necessario;

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

Realizar atividades de humanizacéo (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 comunicacgao, prefeituras e entidades objetivando captacéo de
doadores e levando a informagéo para a populagdo em geral;

Realizar contato com doadores com tipagem sanguinea especifica para ndo haver baixa nos estoques;
Realizar atividades administrativas do setor de servi¢o social;

Agendar e supervisionar coletas extramuros, com estrutura e orientagdes necessarias;

Realizar atividades educativas com a popula¢do em geral baseadas no Programa Nacional de Doagao
Voluntaria;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Atendente

FUNCAO: Atendente

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuices:

Recepcionar, encaminhar e controlar visitantes;

Abertura, registro e cadastros de protocolo;

Encaminhamento do protocolo nos departamentos correspondentes;

Auxilia nas informacdes necessarias;

Enviar e receber correspondéncias, efetuando o devido cadastro para tal;

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

CARGO: Auxiliar Administrativo

FUNCAO: Auxiliar Administrativo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicbes:

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

Efetuar registros, preenchendo fichas, formulérios, requisicbes de materiais e outros, efetuando
lancamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de
atender a necessidade do setor;

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

Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;

Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricdes, publicacdes oficiais e fornecendo
informagdes necesséarias ao cumprimento da rotina administrativa;

Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;
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Emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatérios e documentos
em geral;

Atendimento telefénico e ao publico, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informacbes;
Preparar planilhas, gréficos, ordens de servi¢os e outros documentos do género;

Executar servicos gerais de escritorio;

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

Zelar pela guarda, conservacéo, higiene e economia dos materiais e equipamentos a si confiados;
Levar ao conhecimento da chefia, informacdes de interesse da administragao;

Recepcionar os pacientes e encaminhéa-los ao consultorio;

Cadastrar os pacientes novos e abrir prontuario;

Arquivar e manter sob sigilo os prontuérios e documentacdes em geral,

Auxiliar ou apoiar os demais profissionais da equipe;

Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacao, funcéo e area de atuacao;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

FUNCAO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

GRAU DE INSTRUCAO: formag&o em curso técnico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Preparar paciente para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢cdes de realizacdo dos
mesmos, para facilitar a atividade médica;

Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos, segundo orientagédo, para
realizacao de exames, tratamentos, intervencdes cirdrgicas, imunizacdes, obturacdes e outros;
Preparar e aplicar vacinas e injecdes, observando as dosagens indicadas;

Realizar exames eletroencefalograficos, e outros, posicionando adequadamente 0  paciente,
manejando os dispositivos necessarios segundo instru¢cdes médicas;

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

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

Colher material para exames laboratoriais, ministrar medicdo via oral e parenteral; efetuar controles
diversos de pacientes;

Prestar assisténcia médico-odontoldgica;

Armazenar e distribuir materiais esterilizados. Coletar material para exames de laboratério, segundo
orientacdo médica;

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Auxiliar de Laboratorio
FUNCAO: Auxiliar de Laboratorio
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GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicbes

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de laboratorio, utilizando técnicas e
produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacdo superior;

Efetuar e manter a arrumacgédo dos materiais de laboratorio em gavetas e bandejas, providenciando sua
reposi¢cao quando necessario;

Auxiliar na coleta e manutencéo de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para possibilitar a realizacéo
dos exames;

Receber e destinar para local apropriado, material para exame;

Realizar o enchimento, embalagem e rotulagéo de vidros, ampolas e similares;

Abastecer os recipientes do laboratorio, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e similares;
Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorio, fazendo as anotagbes pertinentes, para
possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos
do laborat6rio, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais
FUNCAO: Auxiliar de Servigos Gerais
GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicdes:

Realizar a limpeza e a conservacéo das instalacdes e equipamentos dos prédios onde funcionam as
unidades do CIS;

Efetuar a coleta de lixo;

Executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remocéo de lixos e entulhos da sede do consoércio;
Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, chda, sucos, torradas e lanches
leves em geral);

Atender o publico interno, servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo as suas necessidades
alimentares;

Arrumar bandejas e mesas e servir;

Recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higieniza¢éo e conservagao;
Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;

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

Controlar os materiais utilizados;

Evitar danos e desperdicios de materiais;

Zelar pelo armazenamento e conservagdo dos alimentos;

Limpeza de areas contaminadas com material biol6gico sob a orientacao do profissional responsavel.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

CARGO: CHEFE SETOR DE EXAMES
FUNCAO: Gerente de Agendamento
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GRAU DE INS:I’RUQAO: Curso superior completo na area de saude
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40
Atribuigbes:

Executar o agendamento de todas as consultas e exames especializados;

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

Realizar o agendamento através do TFD (tratamento Fora de Domicilio) para pacientes que
necessitarem de atendimento ndo realizado pelos prestadores credenciados;

Incluir o agendamento diario de pacientes conforme solicitagdo dos municipios;

Controlar diariamente a agenda de todos os prestadores;

Controlar os blogueios e auséncias de pacientes;

Realizacdo de agendamentos solicitados pelas diretorias conforme procedimentos de urgéncia e
emergéncia;

Acompanhamento dos agendamentos realizados, questionando-0s quando necessarios;
Incluséo/alteracéo de procedimentos, valores e tabelas no sistema;

Envio de comunicados e avisos sobre alteragdes, inclusdes, bloqueios e auséncias dos prestadores aos
municipios;

Controle das sobras, ou seja, redistribuir as cotas nao utilizadas por determinado municipio aos outros
gue necessitem no prazo determinado;

Esclarecimentos aos municipios — sistema, cédigos, forma de agendamento, valores e prestadores;
Incluséo e atualizag&o de informagfes e/ou recomendacdes nas guias de consulta e exames;

Correcao de agendamentos errados;

Monitoramento da utilizagdo do sistema pelos prestadores;

Inclusdo e/ou excluséo de procedimentos das unidades prestadoras;

Auxilio na recepcao com atendimento telefonico, recep¢éo de pacientes e esclarecimentos;

Solicitagc&o de corre¢ces em falhas momentaneas ou ndo do sistema de agendamento;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor Técnico
em Saude, no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
FUNCAO: RECURSOS HUMANOS
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, selecdo, admisséo, locacdo, exoneracao;

Participar do levantamento de necessidades de treinamento e 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 e o controle dos atos formais de pessoal, inclusive os
cedidos por 6rgaos Municipais, Estaduais, Federais e Centro de Integracdo Empresa e Escola;

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

Manter o controle de exames médicos pré-admissionais, demissionais e periddicos dos funcionérios;
Coordenar o relacionamento do Consoércio com os 6rgaos representativos dos funcionarios;
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e Controlar o Rel6gio Ponto, elaborar escala de férias, notificacdes, adverténcias, avaliagbes e manter
controle sobre as licencas legais, afastamento dos funcionarios lotados na instituicdo, solicitando
pareceres técnicos quando houver necessidade;

e Manter o controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias servidores e os patronais (INSS —
FGTS);

e Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da
estrutura da Instituicdo, propondo solu¢des e mudancgas;

e Redigir pareceres, relatorios e laudos em situacfes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracdo, analisando situagfes e propondo alternativas para decisdo superior;

e Participar de comisséo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinag&o superior;

e Supervisionar e controlar a execucdo das atividades da unidade, bem como das atividades
administrativas (servigos gerais, pessoal, material, patriménio, informética, recep¢éo, cadastros);

e Organizar a escala de servicos;

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

Desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais, coordenar a elaboragdo e manutengéo de planos de

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

Aprimorar o relacionamento interinstitucional,

Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituigéo;

Controle e elaborag&o de Procedimentos Operacional Padrdo Administrativos;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor

Administrativo no ambito de sua area de atuacéo.

CARGO: Chefe Setor de Financas

FUNCAO: Geréncia Financeira

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

AtribuicGes:

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 requisicéo para a emissédo de empenho;

Elaborar resolugbes para a criacdo e suplementacdo de dotagBes orgcamentérias;

Executar as atividades de rotina contabil;

Emitir notas de empenho e liquidacdo das despesas;

Fazer concilia¢gdes bancérias de véarias contas correntes do Consorcio;

Elaborar o fechamento do programa SIM-AM,;

Elaborar recibo de pagamento das faturas dos municipios;

Atualizar e fazer a manutencéo dos sistemas;

Consultar documentos nos arquivos;

Prestar contas de convénio;

Elaborar resolucdes e suplementacgoes;

Conferir a folha de pagamento;
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Elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando os mesmos para publicacéo;

Elaborar a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo;

Elaborar a prestacéo de contas de recursos oriundos de 6rgédos Estaduais, Federais, Municipais e outros;
Executar os registros e controles contabeis;

Elaborar o Plano de Diretrizes Béasicas, Plano Plurianual e Lei Orcamentaria Anual e o PLACIC;
Guardar as requisi¢cdes de cada municipio, com os empenhos dos respectivos prestadores;

Elaborar Balanco Anual,

Acompanhar o Boletim de Produ¢cdo Ambulatorial - BPA mensalmente;

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

CARGO: Chefe do Setor de Licitagdo, Compras e Patriménio.
FUNCAO: Gerente de Compras

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Analisar e realizar os processos de licitacao;

Elaborar e submeter minutas de editais de licitacdo e de termos de contrato e seus aditivos & Diretoria
Administrativa;

Subsidiar relatérios e demais instrumentos que integrem a prestacao de contas do Consaorcio;
Acompanhar a abertura, classificagédo e julgamento das licitacdes, independente da modalidade em que
as mesmas se realizarem;

Alimentar o SIM AM — modulo de licitagcdes e contratos;

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

Preparar o arquivamento dos processos licitatorios, identificando-os por nimero e ano, sejam dispensas
de licitacdo, convite, tomada de pre¢o, concorréncia e pregao;

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, servigcos e obras;

Planejar e elaborar, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Diretoria Financeira o cronograma de
compras para aquisicdo de materiais, para reposicao de estoque com politica de estoque minimo;
Proceder ao acompanhamento dos processos de compras de bens, servicos e obras;

Cadificar e cadastrar produtos no Sistema;

Elaborar e acompanhar a execuc¢éo de contratos de compras de bens, servigos e obras;

Propor a Diretoria Administrativa, a partir da indicacdo da Divisdo de Licitacdes, a aplicacdo de
penalidades aos fornecedores inadimplentes;

Solicitar a Diretoria Financeira a liquidagcdo de despesas oriundas de contratos de bens, servi¢cos e obras;
Elaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia;

Triagem e impressao das solicitacbes de compras, montagem dos processos de compras,

Lancamento dos processos no Sistema, elaboracédo de editais de compras e publicacdo dos processos
e 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 preco;
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e Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor

Administrativo no ambito de sua area de atuacao;

Orientar e supervisionar as atividades de patrimonio;

Diligenciar os registros contabeis dos bens patrimoniais;

Providenciar a reposi¢éo dos bens patrimoniais irrecuperaveis;

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

Controlar os contratos de servigos de manutencao terceirizados;

Manter atualizados os relatérios da movimentacdo dos bens méveis;

Colocar plaquetas e efetuar o tombamento dos bens méveis e iméveis pertencentes ao consorcio,

mantendo atualizado um relatorio das condi¢6es de uso dos mesmos;

e Manter atualizado o controle da manuteng¢édo do bem, visando coletar o maximo de dados, para obter o
inventario alimentado;

o Conferir as Notas Fiscais dos fornecedores e prestadores de servigos, carimbar no verso atestando que

0s materiais foram entregues e/ou servi¢os foram executados, com assinatura e carimbo do responsavel,

e entregar ao Setor de Contabilidade;

Manter em uso todos os relatérios do programa de Software;

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

uso dos equipamentos;

Manter em dia o controle da manutenc¢é@o do bem, com alimentag&o do inventario;

Avaliar a situacéo funcional do bem e abrir processo de baixa para os bens inserviveis;

Manter atualizado o sistema de gerenciamento de patriménio publico (PP);

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor

Administrativo no ambito de sua area de atuacéo.

CARGO: CHEFE DE SETOR DE ORTESE E PROTESE

FUNCAO: Gerente de Produgdo Médica

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo na area de satde

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

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

e Controle e distribuicdo aos servigos contratados e conveniados;

e Controle e emissdo de autorizacdo e elaboracdo do relatério mensal de produgcdo de producéo e
acompanhamento das proteses, bem como a entrega e habilitacdo do paciente;

e Fechar e elaborar relatério das requisicdes, procedimentos e demais relatérios necessarios para
comprovacao dos objetos entregues;

¢ Alimentacao de banco de dados de programa do governo, boletim de aquisi¢cdes e entregas das orteses
e préteses;

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

o Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acbes do Planejamento Estratégico que estejam
relacionados ao programa érteses e préteses;
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e Acompanhar a qualidade dos materiais adquiridos, a fim de garantir que o produto seja utilizado pelo
paciente de forma adequada,;
o Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no &mbito de sua area de atuacao.

CARGO: Chefe Setor de Saude

FUNCAO: Chefe do Setor de Satde

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo na area da saude

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

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

e Realizar exames de fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais documentagfes do paciente
gue comprovem necessidade efetiva da realizacdo do procedimento, consoantes com as normas
vigentes do SUS;

e Realizar visitas aos prestadores de servicos de saude privados credenciados, contratados ou
conveniados ao Sistema Unico de Saulde - SUS, para realizar cadastramento, vistoria ou avaliag&o "in
loco" dos servicos;

e Utilizar os sistemas de informacao do SUS implantados, para subsidiar as andlises e revisdes realizadas
sobre 0s servigos prestados;

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

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

e Receber e apurar procedéncia de declaracdes ou denuncias sobre questdes relacionadas a execucao
dos servicos de saude SUS, bem como daqueles prestados pelos prestadores de servigos de saude
privados credenciados, contratados ou conveniados ao SUS;

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

¢ Realizar auditorias programadas para verificacdo "in loco" da qualidade da assisténcia prestada aos
usuéarios do SUS e CIS, verificando estrutura fisica, recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais
necessarios para realiza¢do dos procedimentos dos credenciados;

o Restar assessoramento direto e imediato nos assuntos relativos ao Controle Interno, especialmente no
gue diz respeito a prestacao de servicos de saude;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor Técnico
em Saude, no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: Tesoureiro

FUNCAO: Gerente Financeiro

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuigdes:

e Executar as atividades financeiras, quanto ao pagamento das despesas da Secretaria Executiva;
e Controlar as datas de vencimentos de débitos da Secretaria Executiva,;
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Controlar o agendamento financeiro com langamento no livro caixa;

Executar os procedimentos para o processamento de licitacdes destinadas a efetivar a compra de
materiais, equipamentos, contratacdo de servigos solicitados pelos 6rgéos do CIS, de acordo com a
legislacéo vigente;

Controlar os processos de compras de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos;

Consultar certiddes dos prestadores/fornecedores para efeito de pagamento;

Realizar o pagamento dos funcionarios;

Executar o pagamento de fornecedores juntamente com a secretaria executiva;

Realizar os servi¢os 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;

Elaborar o Plano de Diretrizes Bésicas, Plano Plurianual e Lei Orcamentéria Anual e o PLAT;

Emitir relatério e fazer o repasse de valores referente ao pagamento dos fornecedores/prestadores;
Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor
Financeiro no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: Contador

FUNCAO: Contador

CARGA HORARIA SEMANAL: 30
Atribuicdes:

Planejar, coordenar e acompanhar a prestacdo dos servi¢cos 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
elaboracgéo e aplicacdo da politica econdmico-administrativa da Instituicdo;

Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da
estrutura da Instituicdo, propondo solu¢des e mudancgas;

Participar da elaboracdo e acompanhamento de orcamento-programa, analisando a situacdo dos
recursos e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos 6rgdos competentes;

Participar na elaboracdo e implantacdo de projetos institucionais, articulando a administracdo de
recursos as necessidades da prestacdo do servico de saude junto a populacgéo;

Redigir pareceres, relatérios e laudos em situacdes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracdo, analisando situagcfes e propondo alternativas para decisdo superior, considerando os
aspectos de saude;

Participar de comisséo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinac¢ao superior;
Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execuc¢do das atividades da unidade, bem como das
atividades administrativas (servicos gerais, pessoal, material, patriménio, informatica, recepcéo,
cadastros);

Organizar a escala de servicgos;

Solicitar reparos e a substituicdo ou aquisicdo de material utilizado na unidade;

Aprimorar o relacionamento interinstitucional,

Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicéo;

Planejar o controle e a supervisdo nas atividades de patriménio incluindo a compra de materiais de
consumo, devidamente autorizados;
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Controle e elaboragéo de Procedimentos Operacional Padréo Administrativos;

e Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores administrativos;
Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacao de servigos a saude da populacéo;

e Executar outras tarefas correlatas.
AtribuicOes especificas:

e Corrigir a escrituragdo contabil, atentando para a transcri¢éo correta dos dados contidos nos documentos
originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais;

e Coordenar e elaborar balancetes, balancos e outras demonstragdes contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situacdo patrimonial do 6rgéo;

e Supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a corre¢do das
operagdes contabeis;

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

e Organizar relatorios contdbeis referentes a situagéo global do 6rgéo, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos;

e Emitir parecer técnico na area de atuacao, efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacao de
veiculos, maquinas, moveis e instalacdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;

e Coordenar e participar da elaboracdo de programas contabeis, calculando e especificando receitas e
custos durante o periodo considerado;

e Planejar e conduzir planos e programas de andlise sobre o funcionamento correto dos contratos
financeiros e contabeis, transacdes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os
interesses, bens e recursos do CIS.

CARGO: Controle Interno

FUNCAO: Controle Interno

FORMACAO: Nivel Superior — compatibilidade cargo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

e Determinara, quando necessaria, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestao dos recursos
publicos;

e Regulamentarq as atividades de controle através de Instrugcbes Normativas, inclusive quanto as
dendncias encaminhadas a Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades nas Unidades do CIS;

e Emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos
publicos repassados pelo CISI;
Verificara as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo CIS;

e Opinara em prestacfes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislacao.
Devera criar condicbes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com
recursos oriundos dos orcamentos do CIS;

e Concentrard as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do CIS;

¢ Responsabilizar-se-4 pela disseminacdo de informagfes técnicas e legislacdo aos subsistemas
responsaveis pela elaboracéo dos servicos;

e Fiscalizara todos os processos administrativos da entidade, inclusive a aplicacéo de recursos de forma
adequada;



Assinado digitalmente por: CONSORCIO INT DE SAUDE DA 22 REG DE SAUDE DE IVAI:02586019000197
PUBLICACAO DO ORGAO OFICIAL
Data da assinatura: 03/05/2019 as 07:07:43

=, - - -
Diario Oficial
Consorcio Intermunicipal de Saude.

Em conformidade com a Resolucéo N° 14/2014, com a Lei Complementar n® 131/2009
e com o Acérdao n° 302/2009 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

ANO: 2019 / EDICAO N° 411 Ivaipord, Quinta-Feira, 02 de Maio de 2019

17

e Exercerd todas as atribui¢cbes dispostas a seu cargo, nos termos da legislacéo e instru¢des normativas
dos érgdos competentes, em especifico o Tribunal de Contas do Estado do Parana.

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

e A promogéao e execucgdo das atividades técnicas e administrativas do consorcio;

A arrecadacao de receitas, movimentagéao financeira e patrimonial do Consoércio, escrituragdo contébil,

bem como por outras providéncias necessérias ao desenvolvimento dos objetivos estatutarios;

A promocdao das atividades necessérias e manter a participacdo dos Municipios do Consorcio;

A criacdo de comissado ou grupos de trabalhos para atividades especificas;

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

A estruturacdo administrativa de seus servi¢os, o quadro de pessoal e a respectiva remuneragéo, a

serem submetidos a aprovacao da Diretoria Administrativa;

e O fornecimento de informacdes, relatérios e demais documentos requisitados pelo Conselho de
Administracéo, Diretoria Administrativa e Conselho Fiscal;

e A elaboragéo de resolugdes, portarias e demais atos administrativos a serem submetidos a aprovacao
da Diretoria Administrativa.

e Contratar, enquadrar, promover, demitir e punir funcionarios, bem como, praticar todos os atos relativos
aos recursos humanos, apds submeter sua decisdo ao a Diretoria Administrativa;

e Encaminhar & Diretoria Administrativa as propostas para aprovacdo da execug¢do dos contratos de
programa, contratos de gestdo, bem como a planilha de custos estabelecida pelo contrato de rateio;

e A elaboracdo da proposta orcamentaria anual e demais pecas contabeis a serem submetidas a
Assembleia Geral a elaboracdo mensal dos balancetes financeiros para ciéncia da Diretoria
Administrativa;

e A prestacdo de contas dos auxilios e subvenc6es concedidas ao Consorcio, para ser apresentada pela
Diretoria Administrativa ao 6rgdo concessor;

e Zelar e fazer implementar as diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude;

e Assessorar a Diretoria Administrativa no desenvolvimento de suas funcoes;

e Autorizar a aquisicdo de bens e insumos e contratacdo dos servicos necessarios ao desenvolvimento
dos objetivos do Consorcio;

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

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

CARGO: Diretor Técnico
FUNCAOQ: Diretor Técnico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
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o Participar na definicdo dos programas de atualizacdo, aperfeicoamento e orientacdo de todos setores
do 6rgao, fornecendo subsidios técnicos para composi¢do dos contelidos programaticos;

¢ Participar na formulacao, supervisdo, avaliacao e execugao de programa de Saude Publica interpretando
e avaliando os resultados;

e Estabelecer programacgéo de atendimentos especializados em nivel de unidades prestadoras de servigo
do 6rgao, de acordo com normativas dos parametros estabelecidos;

e Acompanhar o desempenho dos servicos e a producao de relatérios gerenciais;

o Manter sistema de informagdes, incluindo coleta de dados, organizacdo e atualizacdo de cadastros e
arquivos, avaliacdo de todos os servicos técnicos desenvolvidos nas unidades prestadoras de servigos
do 6rgao;

e Propor indicadores para medir eficiéncia e eficacia de todos os servicos desenvolvidos nos 6érgéos
prestadores de servi¢co do 6rgao;

e Coordenar a elaboracdo de normas técnicas de funcionamento dos servigos integrantes das unidades
pertencentes ao Consorcio.

CARGO: Enfermeiro (a)

FUNCAO: Enfermeiro

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacgdo em Enfermagem, Registro ou protocolo de registro (dentro do prazo

de validade) no 6rgéao profissional competente.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes

¢ Orientar as a¢cfes desenvolvidas pela equipe enfermagem como, recepgdo, pré-consulta, imunizacgéo,
curativos, administracdo de medicamentos, coleta de material para exames laboratoriais, limpeza,
acondicionamento e esterilizacdo de material, uso adequado de equipamentos e solugdes, organizagao
do ambiente de trabalho, atividades educativas e atendimento de enfermagem;

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

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

o Prestar assisténcia ao cliente, realizar consultas, prescrever acdes de enfermagem, prescrever
medicamentos estabelecidos em programas de salde publica, quando aprovados pela instituicdo e pelos
orgdos competentes;

¢ Realizar consulta de enfermagem através de identificacdo de problemas no processo salde-doenca,
prescrevendo e implementando medidas que contribuam a promocdo, protecdo, recuperacdo ou
reabilitacdo do individuo, familia ou comunidade;

e Prestar assisténcia direta a clientes graves e realizar procedimentos de maior complexidade de
enfermagem;

o Elaborar, implantar, implementar e avaliar os Procedimentos Operacionais Padréo;

e Planejar acdes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situagdo, estabelecer
prioridades e avaliar resultados;
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Implementar acdes e definir estratégias para promog¢éo da salde, realizar atividades educativas aos
profissionais e a populacdo em geral e participar das atividades extramuros juntamente com a equipe
multidisciplinar, como também visitas domiciliares e a¢des de vigilancia epidemioldgicas;

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, treinamentos, comissoes,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséao e realizando e/ou colaborando para a
pesquisa cientifica em salde;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética;

Participar da equipe multidisciplinar no estabelecimento em acfes de salude a serem prestadas ao
individuo, familia e comunidade, na elaboracédo de projetos e programas de salde, na supervisao e
avaliacdo dos servicos de salde e na capacitacao e treinamento de recursos humanos;

Realizar atividades de Humanizacéo (cuidando do cuidador);

Opinar tecnicamente nos processos de padronizacao, aquisicao distribuicdo de equipamentos e materiais
utilizados pela enfermagem;

Participar da elaboragédo e execucdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

Coordenar e/ou participar da prevencao e controle da infeccéo;

Organizar e coordenar os servigos de enfermagem e suas atividades auxiliares;

Registrar sistematicamente as atividades desenvolvidas, bem como relatérios mensais das atividades;
Participar da avaliagdo do desempenho técnico com cada componente de enfermagem sob sua
responsabilidade;

Realizar em conjunto com a equipe aconselhamento pré e pés-teste em DST, HIV/ AIDS em grupo e/ou
individual;

Participar do controle de qualidade da unidade;

Realizar o controle de materiais utilizados pela unidade;

Realizar triagem dos doadores de hemocomponentes na auséncia do médico;

Orientar e encaminhar os usuarios com sorologia reagente as unidades de referéncia, quando aplicavel;
Acompanhar os usudrios com sorologia reagente, quando aplicavel;

Executar as atividades privativas do enfermeiro, conforme legislacéo vigente;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Farmacéutico

FUNCAO: Farmacéutico

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior em farmécia com registro no 6rgéo profissional competente.
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuicbes:

e Compreende os empregos que se destinam a realizar tarefas relacionadas com a composicéo,
controle e fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas e odontoldgicas;

e Proceder a manipulacao dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a producao de remédios e outros preparados;
e Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus insumos, valendo-se de
métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;
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e Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios biolégicos e outros,
para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

o Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matérias primas;

e Proceder a manipulacdo, analise, estudo de reagbes e balanceamento de formulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagéo;

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

o Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

o Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com os diversos setores do Consércio e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Consorcio;

o Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢éo profissional.

CARGO: Fisioterapeuta

FUNCAO: Fisioterapeuta

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior em fisioterapia e registro no conselho de classe.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:
e Enfases Ambulatorial e Hospitalar;
o Descricao sumaria do cargo: Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e reabilitacéo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagndsticos
especificos; analisar condicbes dos pacientes; desenvolver programas de prevencao, promocao de
saude e qualidade de vida;
e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
e Atender pacientes: analisar aspectos sensorio motores, perceptocognitivos e socioculturais dos
pacientes; tracar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever atividades; preparar
material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular cognicdo e o
desenvolvimento neuropsicomotor normal por meio de procedimentos especificos; estimular percep¢ao
tactilcinestésica; reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar orteses, préteses
e adaptacdes; acompanhar evolucao terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adeséo e
continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes;
o Habilitar pacientes: eleger procedimentos de habilitagdo; habilitar funcbes perceptocognitivas,
sensoério motoras, neuromusculoesqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitagdo pos
cirurgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI; aplicar técnicas de tratamento de
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reabilitacdo; aplicar procedimentos de reeducacéo pré e pos-parto; habilitar funcdes intertegumentares;
ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de
vida pratica (AVP), em atividades de vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL);

o Orientar pacientes e familiares: explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e
técnicas; orientar e executar técnicas ergondmicas; verificar a compreensdo da orientagdo; esclarecer
davidas;

e Promover campanhas educativas;

e Produzir manuais e folhetos explicativos;

o Utilizar recursos de informética;

e Desenvolver atividades de supervisdo, coordenacdo, elaboracdo e execucdo de atividades
fisioterapicas, visando a recuperacao fisica do paciente, em qualquer Unidade de Tratamento do
Hospital;

e Comparecer as reunides técnico-cientificas e administrativas quando convocado;

o Desenvolver as fungdes de acordo com a conveniéncia do servico;

o Executar outras atividades inerentes a especialidade.

CARGO: Fonoaudi6logo

FUNCAO: Fonoaudi6logo

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacdo em fonoaudiologia
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuicbes

Prestar assisténcia de fonoaudiologia;
Atender consultas de fonoaudiologia;

Preencher e assinar laudos de exames e verificacao;

Fazer diagnésticos em diversas patologias fonoaudiologias (dislalia, dislexia, disortogréfica, disfénica,
problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada
para cada caso;

Prescrever exames laboratoriais;
Atender a populacdo de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-o0s ou encaminhando-
0S, em cas0s especiais, a setores especializados;

Atender emergéncias e prestar socorros;

Elaborar relatérios;

Elaborar e emitir laudos médicos;

Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos;

Ministrar cursos de primeiros socorros;

Supervisionar em atividades de planejamento ou execucéo, referente a sua area de atuacao;

Preparar relatérios das atividades relativas ao emprego;

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

CARGO: Gerencia de Faturamento
FUNCAO: Gerente de Faturamento
GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo
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CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuic@es:

Orientar e controlar as atividades relacionadas com os sistemas de administracdo orcamentéria e
financeira, como movimentacao de créditos, empenhos, contabilidade;

Designar o fechamento e a elaboracdo de relatério das requisicbes de consultas, das requisi¢cdes de
exames, procedimentos e cirurgias prestadas por profissionais credenciados pelo preco da Tabela de
Procedimentos Médicos do CIS, para fins de faturamento junto aos municipios, e empenhos dos créditos
aos profissionais;

Entrar em contato telefébnico ou via eletrbnico 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;

Elaborar e encaminhar ao departamento financeiro e contabil os valores apurados dos
hemocomponentes utilizados por particulares;

Coordenar a elaboracdo de relatdrio 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;

Controlar e emissdo de autorizacdo e elaboracdo do relatério mensal de produgédo de consultas, de
exames e procedimentos gerados pelos profissionais credenciados no CIS, para fins de faturamento
junto ao SUS;

Gerar o0 Boletim de Produgcdo Ambulatorial - BPA mensalmente, acompanhando o pagamento e glosa,
bem como informar os valores ao departamento financeiro e contébil;

Promover a elaboragédo e acompanhamento na execucdo do Plano Anual de Trabalho - PLAT, diretrizes
Orcamentérias e Orcamento Anual;

Manter os servicos de rotina para recolhimento e distribuicdo de documentos das faturas;
Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor
Financeiro no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: Médico Clinico Geral

FUNCAO: Médico Clinico Geral e Responsavel Técnico

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacdo em medicina, registro no 6rgao, CRM ativo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 10

Atribuicbes:

Zelar pelo cumprimento das disposi¢oes legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condi¢cbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o melhor
desempenho do Corpo Clinico e demais profissional de saide em beneficio da populacdo usuéria da
instituicao;

Assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

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

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

Representar a instituicdo em suas relac6es com as autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a
legislacdo em vigor;

Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da institui¢&o;

Proceder o cadastro de responsavel técnico junto ao CRM;
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Desempenhar atividades de Responsabilidade Técnica, como a fiscalizacao técnica e ética, devendo
primar pela fiel aplicacdo do Cédigo de ética médica no Consarcio, respondendo ética e civilmente pelas
infracbes éticas cometidas;

Supervisionar a execucao das atividades de assisténcia médica da institui¢cao;

Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituig&o;

Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as a¢gfes desenvolvidas participando do
estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia integral ao individuo;
Participar na elaboragéo e/ou adequacgéo de programas, normas e rotinas, visando a sistematizacao e
melhoria da qualidade de a¢des de salude prestadas.

CARGO: Motorista

FUNCAO: Motorista

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental concluido e Carteira Nacional de Habilitagdo “D”.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicdes:

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitacdo, zelando pela sua
seguranca;

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 obrigacdes e cuidados no transporte;

Dirigir o veiculo respeitando a legislacéo e as normas e recomendac¢des de direcdo defensiva,;

Manter o veiculo em condi¢des para deslocamento no momento em que for acionado;

Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagéo, visando a manutencao do veiculo;
Zelar pela conservacéo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos.

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com a manutencgéo do veiculo;

Realizar viagens a servi¢o do 6rgao;

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 conservacgédo do veiculo que Ihe for entregue;

Promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;

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

Providenciar a lubrificacdo quando indicada;

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

Executar tarefas correlatas.

CARGO: Pedagogo

FUNCAO: Pedagogo

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo na area com registro no Conselho de Classe
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuic@es:
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e Participar da elaboracdo do Projeto Educativo de programas desenvolvidos pelo consorcio e
responsabilizar-se pelo seu cumprimento;

o Avaliar periodicamente o trabalho da equipe multidisciplinar, observando os critérios de avaliacao
estabelecidos pela instituicéo;

e Planejar e coordenar as reunides pedagdgicas realizadas com a equipe multidisciplinar;

e Elaborar um Plano de Agéo para desenvolver com a equipe, que esteja em consonancia com o Projeto
Educativo e o Plano de Gestéo Anual

e Levantar as necessidades de instrutores, monitores e demais membros da equipe de trabalho;

o Elaborar temas de trabalho e de estudo para suprir essas necessidades;

o Atender periodicamente os membros de equipe individualmente, para acompanhar o desenvolvimento
do Planejamento Pedagogico das areas ou disciplinas;

e Trabalhar de forma integrada com o Orientador Educacional, com o objetivo de melhorar o rendimento
do aluno;

e Reunir-se com os outros membros da equipe multidisciplinar para estudo e reflexdo de temas
educacionais;

e Auxiliar na tomada de decis6es quanto aos assuntos pedagoégicos da instituicao;

e Trabalhar, quando necessario, com os técnicos das areas, elaborando projetos de trabalho em relacao
ao curriculo das disciplinas, contetidos e metodologias adequadas;

e Acompanhar a elaboragédo do Planejamento a Recuperacdo, realizada pelos instrutores e técnicos da

area correlata;

Responsabilizar-se, dentro da sua equipe, pelo cumprimento da proposta pedagdgica da instituicao.

CARGO: Psicélogo

FUNCAO: Psico6logo

GRAU DE INSTRUCAO: Graduac&o em psicologia, registro ou protocolo do registro (dentro do prazo de

Validade) no érgéo profissional competente

CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuicdes:

o Planejar e executar planos e programas visando maior produtividade no trabalho e realizacdo e
satisfacao dos individuos e grupos;

e Realizar diagnostico psicoldgico em pacientes, utilizando-se de entrevistas e técnicas psicolégicas, para
fins de prevencéo e/ou encaminhamento de problemas de ordem existencial, emocional e mental,

o Realizar atividades de Humanizacgéo (cuidando do cuidador);

e Participar de programas de prevencao, promocao e assisténcia dos usuarios do Servico de Assisténcia
Especializado em DST/HIV/AIDS,;

e Selecionar, adaptar, elaborar e validar instrumentos de mensuragdo psicoldgica, visando o
aprimoramento dos métodos psicossocialis;

e Orientar familiares quanto sua responsabilidade no desenvolvimento da satde mental do grupo ao qual
pertencem;

e Assessorar 0s profissionais médicos na analise e interpretacdo de laudos e diagnostico de usuarios do
Centro de Testagem e Aconselhamento e do Servigo de Assisténcia Especializado em DST/HIV/AIDS;

¢ Realizar atendimento ndo eventual de crianca ou adolescente ou interdito somente com autorizacéo por
escrito de ao menos um de seus responsaveis legais;
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o Registrar nos documentos que embasam as atividades em equipe multiprofissional as informacdes
necessarias para o cumprimento dos objetivos do trabalho;

o Elaborar cadastro dos usuarios atendidos pela unidade, registrando informacdes a respeito dos

problemas apresentados, doencas, etc.

Elaborar relatorios demonstrativos de atividades da unidade;

Realizar treinamentos e desenvolvimento de recursos humanos;

Realizar em conjunto com a equipe multiprofissional atividades de adesao aos medicamentos;

Realizar conjuntamente com a equipe multiprofissional controle dos doentes e contatos com faltosos;

Realizar aconselhamento Pé e Pos-teste;

Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Técnico em Enfermagem

FUNCAO: Técnico em Enfermagem

GRAU DE INSTRUCAO: Curso de técnico em enfermagem e registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio

profissional

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicdes:

e Atender a paciente e encaminha-los aos consultérios;

Fazer o controle dos prontudrios e registros dos pacientes;

Dar assisténcia aos médicos em atendimento;

Exercer atividades de saude de nivel médico-técnico, sob a supervisao de enfermeiro, atribuidas a

equipe de enfermagem;

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

Prevencéo e controle de doencas transmissiveis em geral;

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

Integrar a equipe de saude;

Desinfeccao dos méveis e equipamentos de trabalho;

Limpeza e esterilizacdo dos materiais;

Coleta de Sangue para exames;

Preparo dos usuarios para pré consulta;

Verificar a temperatura dos equipamentos, salas, conforme legislagéo;

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

texto, terminais de video e outros;

e Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricbes, publicacdes oficiais e fornecendo
informagfes necesséarias ao cumprimento da rotina administrativa;

o Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;

Emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatérios e documentos

em geral;

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

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

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

Levar ao conhecimento da chefia, informacdes de interesse da administracéo;
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Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Telefonista

FUNCAO: Telefonista

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio completo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicdes:

Receber e realizar chamadas telefonicas internas, externas e interurbanas, transferindo-as para os
ramais solicitados;

Controlar as ligacdes interurbanas do érgdo, registrando em formulario préprio a data, local, nome do
solicitante, etc., para fins de controle;

Confeccionar e atualizar agenda de nameros telefénicos de interesse do 6rgédo, classificando dados,
para facilitar o trabalho de consulta;

Receber, anotar e transmitir recados aos funcionarios;

Proceder a limpeza do aparelho, PABX, e demais cuidados, e providenciar reparos quando necessario;
Atender pacientes e profissionais de saude;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Vigilantes

FUNCAO: Vigilantes

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental concluido.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Zelar pela seguranca patrimonial;

Vigiar e zelar pelos bens mdveis e imoveis;

Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata;

Vistoriar rotineiramente parte externa e o fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se
pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas;

Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias, prevenindo situa¢des que coloquem
em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranga dos servidores e Usuarios;

Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacgao.
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REPUBLICACAO POR INCORRECAO
CONSIDERANDO, o que consta ha resolucéo 20/2018, republica-se por incorrecdo a
presente resolucdo, adequando a carga horaria dos cargos.

RESOLUCAO 34/2018.

SUMULA: Altera a Resolu¢do 40/2017, que trata do
Regimento Interno do Consoércio, e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA 222 REGIONAL
DE SAUDE DE IVAIPORA, ESTADO DO PARANA, o senhor CLODOALDO FERNANDES DOS SANTOS, no
uso de suas atribuicbes legais, e devidamente autorizado pelo Conselho de Prefeitos, em Assembleia

Extraordinaria realizada no dia treze de novembro do ano corrente, edita a seguinte:

RESOLVE

Art. 1° - Tendo em vista a aprovacao da alteragdo feita no organograma do Consorcio Intermunicipal
de Saude, através da aprovacao da presente resolucao, fica alterada a resolucdo 40/2017, consolidando o
Regimento Interno da entidade, que foi devidamente aprovado pela resolugdo 34/2014, e que passa a

vigorar com a publicagéo desta resolucdo e seus anexos.

Art. 2° - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposicoes
em contrario, em especifico as resolucées 34/2014 e a 36/2017.

Ivaipord, 13 de novembro de 2018

CLODOALDO FERNANDES DOS SANTOS

Presidente
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ANEXO II
REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° - O presente Regimento Interno regulamenta as atividades e atribuicdes do Consorcio Intermunicipal
da 22 2 Regional de Saude de Ivaipora, constituidos nos termos do art. 30 da Constituicdo Federal, inciso
VII, Lei 11107/2005, Legislacao 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 operacionalizacdo e execucdes de
acoes e atividades inerentes ao Consorcio Intermunicipal de Saude, a regulamentacédo de seus dispositivos
legais, estatutarios e demais normas pertinentes.
Art. 2° - O Consoércio Intermunicipal de da 222 Regional de Saude de Ivaipord com sua sede na cidade de
Ivaipord-Pr, na Rua Diva Proenca, n°500, possui duragéo indeterminada.

CAPITULO Il

DISPOSICOES INSTITUCIONAIS

Art. 3° - O Consorcio Intermunicipal de Saude da 222 Regional de Saude constitui-se sob a forma juridica
de associacdo Civil sem fins lucrativos, com carater permanente, deliberativo, consultivo, normativo,
executivo e fiscalizador das a¢des de Saude a nivel secundario e terciario no ambito do Sistema Unico de
Salde-SUS, os 16 dezesseis) Municipios Sécios-Fundadores que o compdem.
Paragrafo Primeiro: O Consorcio Intermunicipal de Saude da 222 Regional de Saude de Ivaipord, reger-se-
aigualmente pelo Plano de Aplicacdo Conjunta de Interesse Comum — PLACIC, pela Lei Orcamentaria Anual
(LOA) e pelas demais instrucdes, atos, deliberacdes e decisées que forem aprovados pelos seus érgaos de
Direcéo, respeitado este Regimento Interno, bem como de dispositivos legais, regulamentares ou normativos
originarios do Poder Publico.
Paragrafo Segundo: Art. 3°. Sdo integrantes do CIS 222 RS DE IVAIPORA os municipios de Arapua,
Ariranha do Ivai, Candido de Abreu, Cruzmaltina, Godoy Moreira, Ivaipora, Jardim Alegre, Lidian6polis,
Lunardelli, Manoel Ribas, Mato Rico, Nova Tebas, Rio Branco do Ivai, Rosario do Ivai, Santa Maria do Oeste
e Sao Jodo do Ivai, além daqueles que ingressarem apés esta data, em conformidade com os requisitos
exigidos por este Estatuto, na forma da lei e reger-se-4 pelas normas do Codigo Civil Brasileiro e legislacdo
pertinente, pelo presente Estatuto Social e pela regulamentacéo a ser adotada pelos seus 6rgaos, ndo tendo
fins lucrativos.
Art. 4° - Neste Regimento Interno, a expressdo Consorcio Intermunicipal de Saude da 222 Regional de
Saude de Ivaipord, utilizar-se-a da sigla CIS , sendo que o0s vocabulos Consorcio e Entidade se equivalem
para todos os efeitos juridicos, organizacionais, administrativos e gerenciais.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES

Art. 5° - Sao atribuicBes do CIS , além daquelas previstas no seu Estatuto Social, a cooperacao técnica na
area de saude entre os consorciados, visando a promoc¢ao, prevencao, recuperacao e producdo de acdes
de saude publica assistenciais, prestacdo de servigcos especializados de média e alta complexidade, exames
laboratoriais, de imagem conforme previsto em estatuto.
Artigo 6° - S&o finalidades do CIS:
| — Gerenciar a estrutura do CIS instalado no Municipio de Ivaipord, bem como demais servicos de
atendimento de especialidades em ambito regional e micro regional vinculados ao SUS;



Assinado digitalmente por: CONSORCIO INT DE SAUDE DA 22 REG DE SAUDE DE IVAI:02586019000197
PUBLICACAO DO ORGAO OFICIAL
Data da assinatura: 03/05/2019 as 07:07:43

=, - - -
Diario Oficial
Consorcio Intermunicipal de Saude.

Em conformidade com a Resolucéo N° 14/2014, com a Lei Complementar n® 131/2009
e com o Acérdao n° 302/2009 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

ANO: 2019 / EDICAO N° 411 Ivaipord, Quinta-Feira, 02 de Maio de 2019

30

Il — Desenvolver acbes de planejamento, programacao, supervisao e avaliacdo dos servicos oferecidos por
este consorcio para atendimento populacional a nivel regional;

[l — Viabilizar aquisicdes de equipamentos, insumos e produtos, drogas e medicamentos necessarios a
realizacdo de servicos de saude na rede especializada, além da expansdo de servicos e de recursos
humanos capacitados de acordo com as necessidades do consércio e a nivel regional;

IV - Otimizar o uso dos recursos humanos e materiais colocados a disposi¢éo do consorcio, além de prestar
a seus consorciados servicos de acordo com a disponibilidade existente, especialmente capacitacédo e
assisténcia técnica, materiais técnicos, utensilios e equipamentos profissionais, veiculos de transporte para
pacientes;

V — Intervir junto as instancias superiores (Federal ou Estadual) e quando necessario junto aos Municipios
gue compdem o CIS para viabilizacdo de apoio e/ou recursos visando a melhoria e manutengéo de servi¢os
de nivel secundario e/ou terciario;

VI - Gerenciar juntamente as Secretarias de Saude dos municipios consorciados 0s recursos técnicos e
financeiros conforme pactuados em contrato de rateio, de acordo com os parametros aceitos pelo Ministério
da Saude, principios, diretrizes e normas que regulam o Sistema Unico de Sautde — SUS;

VII- Viabilizar condi¢des de acesso a nivel regional a servi¢os de nivel terciario de internacéo e reabilitacéo;
VIII — Promover a¢@es de desenvolvimento de recursos humanos e/ou viabilizar condi¢des para participacao
de profissionais vinculados a cursos, semindarios e encontros de aperfeicoamento profissional;

IX - Implantar servigos publicos suplementares e complementares ao Sistema Unico de SalGde — SUS,
conforme disp&em principios, diretrizes e normas que 0s regula e artigos 196 a 200 da Constituicdo Federal
e Lei Complementar 141/2012;

X - Assegurar a prestacdo de servicos de salde especializados de referéncia e de média complexidade
conforme legislacdo vigente para a populacdo dos municipios consorciados, de conformidade com as
diretrizes do SUS;

XI - assegurar o estabelecimento de um sistema de referéncia e contra referéncia eficiente e eficaz, inclusive
a execucdo direta ou indireta, suplementar e complementar dos servicos de saude disponiveis naqueles
municipios, mediante a pactuacdo de Contrato de Rateio e pagamento de preco conforme tabela prépria do
CIS devidamente regulamentado e aprovado pela Assembleia do consdrcio;

XII - realizar processos licitatérios compartilhados, dos quais, em cada um deles decorram dois ou mais
contratos celebrados por consorciados ou entes de sua administracdo indireta, bem como estabelecer
relacdes cooperativas com outros consorcios regionais que venham a ser criados e que por sua localizacao,
no &mbito macrorregional, possibilite 0 desenvolvimento de a¢des conjuntas;

Xl - firmar convénios, contratos, termos de parceria, acordos de qualquer natureza, receber auxilios,
contribuicGes e subvencdes de outras entidades e 6rgaos de governo, visando planejar, gerenciar, prestar
servigos, adotar e executar programas e medidas destinadas a promocao da saude dos habitantes dos
municipios consorciados, em especial, apoiando servicos e campanhas do Ministério da Saude e Secretaria
de Saude do Estado;

XIV - desenvolver de acordo com as necessidades e interesses dos consorciados, acbes conjuntas de
vigilancia em saude, tanto sanitaria quanto epidemiolégica e realizar estudos de carater permanente sobre
as condicdes epidemiologicas da regido oferecendo alternativas de ac6es que modifiquem tais condicdes;
XV - Implantacdo de processos eletrdnicos ou informatizados contébeis, administrativos, gerenciais e
operacionais, controle de procedimentos de servicos meédicos, agendas, consultas, exames laboratoriais e
clinicos, visando criar instrumentos de controle, avaliagdo e acompanhamento dos servicos prestados a
populacgéo regional;
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XVI — assessorar o planejamento, adoc¢éo, implantacdo e execucdo de projetos, estudos, programas e
medidas destinadas a promocédo da salde da populacdo dos municipios consorciados, inclusive a promog¢ao
de cursos, seminarios, palestras, simposios e congéneres;
XVII - fomentar o fortalecimento das especialidades de salde existentes nos municipios ou que neles vier a
se estabelecer, assegurando prestacao de servigos a populagéo eficientes, eficazes e igualitérios, inclusive
a execucdo direta ou indireta, suplementar e complementar dos servicos de saude disponiveis nos
municipios, mediante a pactuacao de Contrato de Rateio e pagamento de prec¢o publico obtido através de
procedimentos constantes na lei 8.666/93 e suas alteracgoes;
XVIII - incentivar e apoiar a estruturacdo dos servicos basicos de salde nos municipios consorciados,
objetivando a uniformidade de atendimento médico e de auxilio diagndstico para a correta utilizacao dos
servicos oferecidos através do Consorcio;
XIX - viabilizar a existéncia de infraestrutura de salde regional na area territorial do consércio, de maneira
a propiciar a integracao das diversas instituicbes publicas e privadas para melhor operacionalizacao das
atividades de saude;
XX - Adquirir bens méveis e imoOveis que entender necessarios a ampla realizagdo das finalidades do
Consorcio, através de recursos préprios ou decorrentes de rateio de investimento de seus consorciados, 0s
guais integrardo o seu patrimdnio, bem como recebé-los em doac¢éo, autorizacdo de uso ou comodato;
XXI - contratar e credenciar empresas especializadas para prestacdo de servigos de salde, através de
chamamento publico;
XXII - administrar ou gerenciar direta ou indiretamente os servi¢cos de salde, programas governamentais e
projetos afins e relativos as areas de sua atuacdo, de forma suplementar ou complementar, desde que
disponiveis pelos municipios consorciados, mediante contrato de gestéo e preco publico, nos termos da Lei
n° 11.107/2005 e Decreto n° 6.017/2007.
XXIIl - criar instrumentos de controle, acompanhamento e avaliacao dos servicos de saude prestados a
populacdo dos Municipios consorciados;
XXIV - 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 proprio 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 integrarao seu patrimonio;
b) firmar convénios, termos de comodatos, contratos, acordos de quaisquer naturezas, receber auxilios,
contribuicbes e doacdes, subvencdes de outras entidades e 6rgdos de governo;
C) prestar a seus associados servicos de acordo com a disponibilidade existente, especialmente assisténcia
técnica, fornecendo inclusive recursos humanos, quando necessario;
d) adquirir medicamentos e insumos necessarios a saude da populacdo dos Municipios de abrangéncia
deste Consorcio, visando o atendimento dos usuarios no CIS.
e) contratar servicos de qualquer natureza atendendo os interesses do Consorcio e do Plano Anual de
Trabalho, sendo vedada a contratacao do fornecimento de servicos especializados na area de saude para
0s Municipios consorciados, isoladamente.
f) realizar outras acgdes e atividades compativeis com as suas finalidades.
CAPITULO IV

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 7° - A estrutura organizacional do Consércio Intermunicipal de Saude da 222 Regional de Saude de
Ivaipora - CIS compreende os seguintes Orgéos e Unidades:
| — Nivel de Direc¢éo:
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a)- Diretoria Executiva

Il — Nivel de Controle:

a)- Conselho Fiscal

b)- CRESEMS

c¢)- Controladoria Interna

d)- Ouvidoria

[Il — Nivel de Assessoramento

a)- Assessoria Juridica

IV — Nivel de Coordenacéao:

a)- Coordenacdo Administrativa

V — Nivel de Execuc¢éo Operacional Administrativa:

a)- Diretoria Técnica Administrativa

a.1)- Geréncia de Compras e Licitagdo

a.1.1)- Setor de Estoque, Patrimdnio, Almoxarifado e Arquivo

a.2)- Geréncia de Recursos Humanos

a.2.1)-Setor de Informética

a.2.2)-Setor de Servigos Gerais

VI — Nivel de Execuc¢&o Operacional Financeiro e Contébil:

a)- Diretoria Técnica Financeira e Contabil

a.1l)- Geréncia Contabil

a.1.1)- Setor Financeiro

a.1.2)- Setor de Faturamento

VIl — Nivel de Producéo de Saude

a)- Diretoria de Producao e Promocao a Saude

a.l)- Geréncia de Producédo Médica - Setor de enfermagem

a.2)- Geréncia de Agendamento e exames

a.3)- Servigo Social - Setor de Ortese e Prétese

b)- Diretoria Clinica

c¢)- Auditoria Médica

§1°- O CIS édirigido por uma Diretoria Executiva, cujas atribuiges integram o Estatuto Social e doravante
este regimento interno.

8§ 2° - A representacdo grafica da estrutura e a composicdo das unidades administrativas, cargos,
guantidades e valores sdo apresentadas em forma de Anexos | e Il constantes do presente Regimento
Interno, cuja previa aprovacgao fora realizada em assembleia na data de 13 de novembro de 2018, pela
Resolugéo 33/2018, que consolida todos os cargos.

Art. 8° - A Diretoria Executiva serd composta por:

| — Presidente

Il — Vice Presidente

[l — 12 Vice Presidente

IV — 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.
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Art. 9° - Somente poderdo ser membros da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal, Prefeitos de Municipios
em dia com as obrigacdes estatutéarias.
Art. 10 - A Diretoria Executiva exercera suas fungdes com o apoio da Secretaria Executiva e Administrativa,
podendo reunir-se sempre que convocada, para discutir, avaliar, propor e homologar as decisbes e acdes
do Presidente da entidade.
Art. 11 — A Assembleia Geral, Diretoria Executiva, Conselho Fiscal, Conselho de Secretarios Municipais de
Saude (CRESEMS), Controladoria Interna, Assessoria Juridica e Secretaria de Administracdo Geral tém
suas atribuicbes e competéncias referidas no Estatuto Social do CIS .
Art. 12 — O cargo de Diretoria Técnica de Producdo e Promogé&o a Saude deverd ser dirigido por profissional
com formacao de ensino superior ou experiéncia devidamente comprovada na area de Saude Publica, e os
Cargos de Diretoria Técnica Administrativa e Diretoria Técnica Financeira/Contabil deverao ser dirigidos por
profissionais com formagé&o de ensino superior e com experiéncia comprovada na area administrativa publica
e serdo indicados e aprovados pelo Presidente do CIS .
Art. 13 — Os cargos previstos em Nivel de Coordenacéo, Nivel de Assessoramento, Ouvidoria, Diretoria e
Geréncia previstos no art. 7° desse Regimento serdo indicados pelo Presidente do CIS .
Paragrafo Unico: Os demais cargos do CIS serdo preenchidos através de selecdo competitiva publica,
podendo excepcionalmente por meio de autorizacdo por assembleia a contratacdo temporaria.
Art. 14 - A Secretaria de Administracdo Geral do CIS , 6rgdo de administracdo, planejamento,
coordenadoria, operacao e execucao fica assim constituida:
| — Secretarios de Administragcdo Geral NI e NII;
Il — Diretorias Financeira e Contabil, Administrativa e de Produg&@o e Promogé&o a Saude;
Il — Demais Geréncias, Setores e Servigos.
CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
SECAO |
DO NIVEL DE EXECUGCAO OPERACIONAL ADMINISTRATIVA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Art. 15 - Ao Coordenador Administrativo compete:
| - Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades administrativas em geral,
Il - Planejar a operacionalidade das atividades de administracdo de pessoal, compreendendo recrutamento,
selecdo, admisséo, locagéo, remanejamento, exoneracgao;
lll - Coordenar a elaboracédo da folha de pagamento e o controle dos atos formais de pessoal, inclusive os
cedidos por 6rgaos Municipais, Estaduais e Federais;
IV - Coordenar a gestdo e manutencdo do cadastro de recursos humanos;
V - Coordenar servicos de assisténcia social ao servidor, pericias médicas, higiene e de seguranca do
trabalho;
VI - Controlar a realizacdo de exames médicos pré-admissionais, demissionais e periédicos dos
funcionarios;
VIl - coordenar programas de capacitacdo e desenvolvimento dos recursos humanos;
VIII - Coordenar o relacionamento dos Consoércios com o0s érgaos representativos dos funcionarios;
IX - Coordenar a execucdo das atividades relativas a padronizacao, aquisicao, guarda, distribuicéo e controle
do material utilizado;
X - Coordenar a execucdo das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagdo dos bens méveis e imoveis cedidos ao Consorcio;
XI - Coordenar a elaboracdo de normas e promocao de atividades relativas ao recebimento, distribui¢ao,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam no CIS
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XII - Administrar e controlar os contratos de servigos terceirizados;
XII - Controlar os credenciamentos de servicos na area de saude, que se enquadrarem na Tabela de
Procedimentos Médicos, mantendo o cadastro atualizado e arquivamento dos mesmos;
XIV - Organizar a agenda de reunifes, audiéncias e entrevistas que competem a Administracdo Geral;
XV - Coordenar a integracdo das ac¢des dos 6rgaos com a expedicado e controle de solicitagdes de compras
e/ou servicos;
XVI - Preparar, registrar, publicar e expedir atos da Secretaria de Administracdo Geral;
XVII - Promover as cotacdes e empenhos das despesas;
XVIII - Promover a coordenacao do controle numérico nas expedi¢cdes de correspondéncias de oficios,
circulares, atas da Assembleia Geral, Conselho Fiscal, Comissdo Técnica Consultiva, CIR, atas de reunifes
de trabalho, convites, resolugdes e outros da Secretaria de Administragéo Geral,
XIX - Administrar a frota de veiculos, compreendendo operacgédo, controle e manutengdo da mesma;
XX - Administrar e controlar a ocupacéo fisica dos prédios de uso do CIS, bem como o controle dos contratos
de locagéo;
XXI - Coordenar a guarda e vigilancia dos imoveis;
XXII - Coordenar servi¢os de informética no consorcio;
XXIII - Executar controle do livro ponto e escala de férias dos funcionarios lotados no d&mbito de sua area de
atuacao;
XXIV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acdes de Planejamento que estejam relacionados
a Diretoria Administrativa;
XXV - Coordenar a execucao operacional de compras e licitacoes;
XXVI - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente do CIS no ambito de sua
area de atuacao.
Art. 16 - A Diretoria Administrativa sera composta por 2 (duas) geréncias e 3 (trés) setores, cada qual com
atribuicbes especificas.
SUB-SECAO |
GERENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS
SETOR DE ESTOQUE, PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E ARQUIVO
Art. 17 - Ao Responsavel de Licitagdo e Contratos compete:
| - Estabelecer relagcbes com o mercado fornecedor de bens, servicos e obras;
Il - Planejar e elaborar, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Diretoria Financeira/Contabil o
cronograma de compras para aquisicdo de materiais, para reposi¢cdo de estoque com politica de estoque
minimo;
Il - Analisar e realizar os processos de licitacéo;
IV - Proceder ao acompanhamento dos processos de compras de bens, servigos e obras;
V - Elaborar e submeter minutas de editais de licitacdo e de termos de contrato e seus aditivos a Diretoria
Administrativa;
VI - Codificar e cadastrar produtos no Sistema,
VIl - Elaborar e acompanhar a execucéo de contratos de compras de bens, servigos e obras;
VIII - Propor a Diretoria Administrativa, a aplicacao de penalidades aos fornecedores inadimplentes;
IX - Solicitar a Diretoria Financeira/Contabil a liquidacao de despesas oriundas de contratos de bens,
servigos e obras;
X - Subsidiar relatdrios e demais instrumentos que integrem a prestacéo de contas do Consorcio;
Xl - Elaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia,
XIl - Preparar o arquivamento dos processos licitatérios, identificando-os por nimero e ano, sejam eles
dispensas de licitacdo, convite, tomada de preco, concorréncia e pregao;
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XIII - Triagem e impresséao das solicitacdes de compras, montagem dos processos de compras, lancamento
dos processos no Sistema, elaboracdo de editais de compras e publicacdo dos processos e
acompanhamento de contratos;
XIV - Acompanhar a abertura, classificagéo e julgamento das licitacdes, independente da modalidade em
gue as mesmas se realizarem;
XV - Manter o cadastro por linha de fornecimento de fornecedores, por meio de sistema;
XVI - Manter atualizado o registro geral dos fornecedores bem como o fornecimento de certificado de registro
cadastral, mantendo a rotina de consultas de preco;
XVII - Alimentar o SIM AM — modulo de licitagdes e contratos;
XVIII - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador Administrativo no ambito
de sua éarea de atuagéo.
Paragrafo Unico: Compete igualmente ao Responséavel de Compras e Licitagdo controlar e administrar as
atividades relacionadas ao Setor de Estoque, Patriménio, Almoxarifado e Arquivo, dentre as quais:
| - Orientar e supervisionar as atividades de patrimonio;
Il - Diligenciar os registros contabeis dos bens patrimoniais;
[l - Providenciar a reposicao dos bens patrimoniais irrecuperaveis;
IV - Receber, conferir, armazenar e distribuir todos os materiais, equipamentos e mobiliarios;
V - Controlar os contratos de servigos de manutengéo terceirizados;
VI - Manter atualizados os relatorios da movimentag&o dos bens moveis;
VIl - Colocar plaquetas e efetuar o tombamento dos bens mdveis e iméveis pertencentes ao consorcio,
mantendo atualizado um relatério das condi¢6es de uso dos mesmos;
VIII - Manter atualizado o controle da manutencdo do bem, visando coletar o maximo de dados, para obter
o0 inventario alimentado;
IX - Conferir as Notas Fiscais dos fornecedores e prestadores de servigos, carimbar no verso atestando que
0s materiais foram entregues e/ou servigos foram executados, com assinatura e carimbo do responséavel, e
entregar ao Setor de Contabilidade;
X - Manter em uso todos os relatérios do programa de Software;
XI - Solicitar dos prestadores de servi¢os laudo técnico dos servi¢cos executados para maior controle e melhor
uso dos equipamentos;
XIl - Manter em dia o controle da manutencéo do bem, com alimentagéo do inventario;
XIII - Avaliar a situagéo funcional do bem e abrir processo de baixa para os bens inserviveis;
XIV - Manter atualizado o sistema de gerenciamento de patriménio publico;
XV - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas coordenador Administrativo no ambito de sua
area de atuacao.
SUB-SECAO Il
GERENCIA RECURSOS HUMANOS
SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 18 - Ao Responséavel de Recursos Humanos compete:
| - Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, sele¢do, admissao, locacdo, exoneracao;
Il - Participar do levantamento de necessidades de treinamento e de demandas por projetos de
desenvolvimento;
Il - Elaborar e executar o fechamento do programa SIM-AP;
IV - Elaborar o fechamento da folha de pagamento e o controle dos atos formais de pessoal, inclusive os
cedidos por 6rgaos Municipais, Estaduais, Federais e Centro de Integragdo Empresa e Escola;
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V - Manter os registros funcionais de recursos humanos, controle das pericias médicas e seguranca no
trabalho;

VI - Manter o controle de exames médicos pré-admissionais, demissionais e periédicos dos funcionarios;
VIl - Coordenar o relacionamento do Consércio com os 6rgdos representativos dos funcionarios;

VIII - Controlar o Relégio Ponto, elaborar escala de férias, notificacdes, adverténcias, avaliagbes e manter
controle sobre as licencgas legais, afastamento dos funcionérios lotados na instituicdo, solicitando pareceres
técnicos quando houver necessidade;

IX - Manter o controle de recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias servidores e 0s patronais (INSS —
FGTS)

X - Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando andlise situacional da
estrutura da Instituicdo, propondo solugdes e mudangas;

XI - Redigir pareceres, relatérios e laudos em situacdes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracao,

analisando situacdes e propondo alternativas para decisdo superior;

XII - Participar de comissao de sindicancia e procedimentos administrativos por determinacao superior;

Xl - Supervisionar e controlar a execucdo das atividades da unidade, bem como das atividades
administrativas (servigos gerais, pessoal, material, patriménio, informética, recep¢éo, cadastros);

XIV - Organizar a escala de servigos;

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

XVI - Desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais, coordenar a elaboragdo e manutencéo de planos
de cargos e salarios, acompanhar os programas de treinamento e controlar servi¢cos prestados por terceiros;
XVII - Aprimorar o relacionamento interinstitucional;

XVIII - Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicao;

XIX - Controle e elaboragéo de Procedimentos Operacional Padrdo Administrativos;

XX - Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto ao setor administrativo;

XXI — Supervisionar de forma direta o Setor de Informética;

XXIl - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Coordenador Administrativo no ambito
de sua &rea de atuagéo.

Art. 19 - Ao Responsavel de Recursos Humanos compete também controlar e supervisionar de forma direta
as atividades ligadas ao Setor de Servicos Gerais, dentre as quais:

| - Coordenar, controlar e orientar a execucao dos servicos relativos a manutengéo, conservagao e limpeza,
transporte, reprografia, protocolo, portaria e servicos eventualmente terceirizados;

Il - Supervisionar as eventuais obras, reparos e limpeza do espaco fisico e dos equipamentos do Consoércio;
[l - Supervisionar e tomar as providéncias necessarias para o bom funcionamento das copas, de modo a
manter o abastecimento continuo do que Ihes compete fornecer;

IV - Fiscalizar a execuc¢do dos servicos terceirizados, fazendo cumprir os contratos de prestacao de servicos;
V - Promover a adocdo de medidas que visem a recuperacdo de bens moéveis do Consércio, sempre que
esta se justifique;

VI - Informar e manter atualizado os estoques de materiais de uso continuo, informando e solicitando
geréncia de estoques e patrimodnio a sua reposi¢ao;

VII - Manter o espaco fisico em condicdes de utilizacdo para que nado haja interrupcdo no atendimento
pacientes, tais como a parte elétrica e hidraulica;

VIII - Manter sempre informado a coordenacdo das necessidades de reparos no bem imével;

IX - Verificar diariamente os servigos de limpeza, para que nao haja danificacdo nos bens;

X - Manter o controle do cumprimento das exigéncias da Vigilancia Sanitaria, tais como a limpeza das caixas
d"agua, desratizacao e dedetizacao;

Q.)’

Q-
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XI - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas coordenacdo administrativa.
SUB-SECAO llI
SETOR DE INFORMATICA
Art. 20 - Ao Técnico de Informatica compete:
| - Garantir o funcionamento dos sistemas de informatica, como instrumento de apoio & execug¢ao das
atividades do Consorcio;
Il - Efetuar a manutencédo e seguranca das informacdes, dos servidores e dos equipamentos da rede;
lll - Realizar a atualizagédo do sitio da internet, de softwares e assessorar no processo de aquisi¢do dos
equipamentos de informatica;
IV - Subsidiar a aquisicéo, locacdo, contratacdo, instalacdo e a manutencgéo dos recursos de informética;
V - Submeter a Secretaria de Administragdo Geral o desenvolvimento de sistemas e 0 seu desempenho,
revendo necessidades adicionais e identificando possiveis impactos, bem como apresentar sugestdes para
correcdo ou ampliacéo das informacdes;
VI - Controlar e avaliar os equipamentos e o desempenho, nos diversos niveis, por sistema, programa, turno
de operacéo e tipo de equipamento;
VII - Dar consultoria e treinamento aos usuarios sobre problemas de natureza técnica;
VIII - Operacionalizar a rede de computadores;
IX - Assessorar nas compras, licitacdes e recebimento de materiais e equipamentos da area de informatica;
X - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no &mbito de sua area de atuacéo coordenacgéo
administrativa.
SECAO Il
NIVEL DE EXECUGCAO OPERACIONAL FINANCEIRA E CONTABIL
DA DIRETORIA FINANCEIRA E CONTABIL
Art. 21 - Ao Diretor Financeiro e Contabil compete:
| - Promover o planejamento operacional e a execugdo da politica econémica, contabil e financeira do
Consorcio;
Il - Promover a guarda e movimentacgédo de valores;
[Il - Promover a elaboracdo e acompanhamento na execuc¢do do Plano Plurianual, diretrizes Orgcamentérias
e Orcamento Programa Anual;
IV - Elaborar e acompanhar a execucdo do Cronograma de Desembolso Financeiro e do Plano Aplicacdo
Conjunta de Interesse Comum (PLACIC);
V - Coordenar o empenho, liquidagdo e o pagamento das despesas do Consorcio;
VI - Coordenar a elaboracdo de balancetes, demonstrativos e balancos, bem como a publicacdo dos
informativos orcamentarios e financeiros determinados pela Constituicdo Federal e a Lei de
Responsabilidade Fiscal;
VIl - Coordenar a elaboracéo e a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle
externo;
VIII - Coordenar os registros e controles contabeis;
IX - Coordenar a anélise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos Org&os
do CIS;
X - Analisar a necessidade de suplementacao e criacdo das dotacdes Orcamentarias dos Orgdos do CIS ;
XI - Elaborar relatérios financeiros aos municipios consorciados, identificando as despesas efetuadas com
os servicos de saude e da contribuicao mensal,
XIl - Elaborar prestacdo de contas aos 6rgdos governamentais e/ou instituicdes privadas dos recursos
oriundos de convénios, contratos, termos de parcerias e acordos de qualquer natureza,
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XIII - Promover a organizacao da coletdnea de Leis Municipais, bem como a Legislacdo Federal e Estadual
de interesse do Consorcio;
XIV - Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagcbes destinadas a efetivar a compra
de materiais, equipamentos, materiais permanentes e servicos necessarios as atividades da Administragédo
Geral, de acordo com a legislacéo pertinente em vigor;
XV - Supervisionar os investimentos, bem como o controle dos mesmos e da capacidade financeira do
Consorcio;
XVI - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e agdes de planejamento que estejam relacionados a
Diretoria Financeira;
XVII - Avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras estabelecidas pela Lei de Responsabilidade
Fiscal;
XVIII - Realizar o controle em todos os niveis e em todas as unidades do Consorcio com relacdo a perfeita
execucdo da Receita e Despesa Orcamentéria;
XIX - Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias bem como os direitos e haveres do
Consorcio;
XX - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orcamentéria,
financeira, patrimonial e de pessoal,
XXI - Exercer controle das informacdes para o sistema de Auditoria Publica do Tribunal de Contas do Estado;
XXII - Realizar periodicamente junto a Diretoria Administrativa e Setor Financeiro auditoria nos sistemas
contabeis, financeiro e patrimonial, inclusive nas prestacdes de contas dos suprimentos de fundos
concedidos, emitindo parecer técnico consubstanciado nos resultados encontrados;
XXIII - Receber e apurar procedéncia de declaragdes ou denuncias sobre questdes relacionadas a execugéo
orcamentaria e financeira, sugerindo, quando for o caso, a instalacdo de sindicAncias e inquéritos
administrativos pertinentes;
XXIV - Emitir parecer e relatério;
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 o controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Parana no exercicio de sua missdo
institucional;
XXVII - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenac¢éo de Administracéo Geral
e/ou Presidente no @mbito de sua &rea de atuacao, bem como supervisionar as atividades ligadas a Geréncia
Contabil.
Art. 22 - A Diretoria Financeira conta com 1 (uma) geréncia e 2 (dois) setores.
SUB-SECAO |
GERENCIA CONTABIL
SETORES FINANCEIRO E DE FATURAMENTO
Art. 23 - Ao Responséavel Contabil compete:
| - Preparar empenhos, liquida¢ctes, ordem e baixa de pagamento de fornecedores, prestadores e pessoal
para efeito de pagamento;
Il - Receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos fornecedores/prestadores para efeito de pagamento;
Il - Solicitar requisicdo para a emissdo de empenho;
IV - Elaborar resolucdes para a criagdo e suplementacéo de dotacdes orcamentarias;
V - Executar as atividades de rotina contabil;
VI - Emitir notas de empenho e liquidacdo das despesas;
VIl - Fazer conciliagdes bancarias de véarias contas correntes do Consorcio;
VIII - Elaborar o fechamento do programa SIM-AM,;
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IX - Elaborar recibo de pagamento das faturas dos municipios;

X - Atualizar e fazer a manutencéo dos sistemas;

XI - Consultar documentos nos arquivos;

Xl - Prestar contas de convénio;

XIII - Elaborar resolugdes e suplementagdes;

XIV - Conferir a folha de pagamento;

XV - Elaborar balancetes, demonstrativos de balanco, preparando os mesmos para publicacéo;

XVI - Elaborar a prestacéo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo;

XVII - Elaborar a prestacdo de contas de recursos oriundos de 6rgaos Estaduais, Federais, Municipais e
outros;

XVIII - Executar os registros e controles contabeis;

XIX - Elaborar o Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual e Lei Or¢gamentaria Anual e o PLACIC;

XX - Guardar as requisi¢cdes de cada municipio, com os empenhos dos respectivos prestadores;

XXI - Elaborar Balan¢o Anual,

XXII - Acompanhar o Boletim de Producdo Ambulatorial - BPA mensalmente;

XXIII - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Financeiro no ambito de sua
area de atuacao.

8 1° - Ao Responséavel Contabil compete controlar e supervisionar de forma direta as atividades ligadas ao
Setor

Financeiro, dentre as quais:

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

Il - Controlar as datas de vencimentos de débitos do Consoércio;

[l - Controlar o agendamento financeiro com langamento no livro caixa;

IV - Executar os procedimentos para o0 processamento de licitacdes destinadas a efetivar a compra de
materiais, equipamentos, contratacdo de servigos solicitados pelos 6rgdos do CIS , de acordo com a
legislacéo vigente;

V - Controlar os processos de compras de materiais, equipamentos e contratacao de servicos;

VI - Consultar certiddes dos prestadores/fornecedores para efeito de pagamento;

11

VIl - Realizar o pagamento dos funcionérios;

VIII - Executar o pagamento de fornecedores;

IX - Realizar os servigos bancérios externos;

X - Comprar e repassar o vale transporte aos funcionarios;

Xl - Controlar saldos bancarios;

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

XIII - Aplicar os recursos financeiros disponiveis;

X1V - Elaborar o Plano de Diretrizes Basicas, Plano Plurianual e Lei Orcamentéaria Anual e o PLACIC;

XV - Emitir relatério e fazer o repasse de valores referente ao pagamento dos fornecedores/prestadores;
XVI - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Financeiro no ambito de sua
area de atuacao.

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

Setor de Faturamento, dentre as quais:

| - Orientar e controlar as atividades relacionadas com os sistemas de administracdo orcamentaria e
financeira, como movimentacao de créditos, empenhos, contabilidade;
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Il - Designar o fechamento e a elaboracédo de relatério das requisicbes de consultas, das requisicdes de
exames, procedimentos e cirurgias prestadas por profissionais credenciados pelo preco da Tabela de
Procedimentos
Médicos do CIS, para fins de faturamento junto aos municipios, e empenhos dos créditos aos profissionais;
lll - Entrar em contato telefénico ou via eletrdnico para informar o valor da nota fiscal aos
prestadores/fornecedores;
IV - Elaborar e encaminhar as faturas dos municipios consorciados;
V - Encaminhar a geréncia contabil o valor das faturas dos municipios;
VI - Coordenar a elaboragcdo de relatério mensal dos créditos financeiros dos servigos prestados de
consultas, exames e procedimentos por profissionais contratados e conveniados pelo preco da Tabela SUS
e Tabela CIS ;
VII - Controlar e emissédo de autorizagédo e elaboragéo do relatério mensal de producdo de consultas, de
exames e
procedimentos gerados pelos profissionais credenciados no CIS , para fins de faturamento junto ao SUS;
VIII - Gerar o Boletim de Producdo Ambulatorial - BPA mensalmente, acompanhando o pagamento e glosa,
bem como informar os valores a geréncia contabil;
IX - Manter os servigos de rotina para recolhimento e distribuicdo de documentos das faturas;
X - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo coordenador Administrativo ou Diretor
Financeiro, no &mbito de sua &area de atuagéo.
SECAO IlI

DIRETORIA DE SERVICO DE SAUDE
Art. 24 - Ao Diretor de Producédo e Promoc¢ao a Saude compete:
| - Coordenar a elaboracdo do Registro Geral, que abrange a organizacdo de mapas diarios do movimento
ambulatorial quanto a marcacao de consultas, exames e procedimentos, abertura de prontuério, controle e
distribuicdo de exames complementares encaminhados aos servigos, contratos e/ou credenciamentos;
Il - Controlar as escalas dos funcionarios lotados no ambito de sua area de atuacao;
[l - Acompanhar a producao de servi¢cos de saude com otimizagdo dos recursos recebidos em relagdo aos
servicos ofertados;
IV - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo coordenador administrativo e/ou
Presidente no ambito de sua area de atuacao.
V - Utilizar os sistemas de informacéo do SUS implantados, para subsidiar as analises e revisfes realizadas
sobre os servigos prestados;
VI - Realizar visitas aos prestadores de servicos de salde privados credenciados, contratados ou
conveniados ao Sistema Unico de Salde - SUS, para realizar cadastramento, vistoria ou avaliac&o "in loco"
dos servigos, quando solicitado pela Secretaria de Administracdo Geral,
VIl - Emitir parecer e relatério sobre atendimento e encaminhamento efetivados através de protocolo de
agendamento pelos Municipios associados;
VIII - Executar o controle das atividades dos servi¢os da area de saude desenvolvidos no Consércio;
IX - Propor medidas de solugfes para melhor atendimento & populagdo usuaria dos servigos de saude do
Consorcio;
X - Fornecer elementos necessarios para a elaboracdo de projetos para firmar convénios, termo de parceria,
auxilios, contribuigBes, subvencdes e/ou acordos de qualquer natureza com outras entidades e 6rgéos do
Governo;
Xl - Coordenar o fechamento mensal das contas médicas, servicos contratados, credenciados e
conveniados, com envio de relatérios dentro do prazo legal a Diretoria Financeira e Contabil;
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XII - Elaborar relatério mensal de producéo da unidade, estabelecendo comparativos com meses anteriores
e esclarecendo as causa, quando ocorrerem as variacoes;

XIII - Elaborar relatério mensal sobre as condi¢cdes dos equipamentos e materiais utilizados pelos servigos
médicos para a Secretaria de Administragdo Geral;

XIV - Acompanhar a escala de plantfes e férias dos funcionarios lotados no ambito de sua area de atuacgéao;
XV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acdes de Planejamento que estejam relacionados a
sua Diretoria;

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

XVII - Promover atividades assistenciais, visando a operacionalidade da politica de saude, preservando a
regionalizacdo de abrangéncia do Consorcio, através de desenvolvimento de treinamentos e técnicas
comunitarias aos 6rgéos de assisténcia social dos municipios;

XVIII - Planejar a operacionalidade a formulacdo de atividades a assisténcia social a pacientes atendidos
pelos servicos de saude de modo continuo, efetuado estudo do caso, preparando relatorios a serem
encaminhados ao Servi¢o Social e/ou Secretaria de Saude do Municipio de origem dos mesmos;

XIX - Promover atividades assistenciais para esclarecimento e orientagdo, bem como normatizacdo da
permanéncia de pacientes e familiares na recepc¢édo e imediagbes do prédio do Consorcio;

XX - Comandar a equipe ambulatorial,

XXI - Controlar e manter o servico ambulatorial para o bom andamento do servico;

XXII - Orientar o atendimento clinico e ambulatorial;

XXIII - Orientar 0 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 o numero de procedimentos clinicos por eles
realizados mediante registro de atendimentos;

XXVI - Dirigir o atendimento ambulatorial da clientela dos municipios consorciados em estreita colaboragéo
com a equipe médica;

XXVII - Gerenciar a equipe da Diretoria, trabalhar com indicadores, protocolos, planejar escalas e
administracdo de pessoal,

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

XXIX - Acompanhar as atividades relacionadas a coordenacdo do Responsavel Técnico do Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude;

XXX - Proporcionar e estimular o aprimoramento técnico-cientifico e ético dos profissionais de saude;

XXXI - Coibir o exercicio ilegal da profissdo dos profissionais atinentes a sua area;

XXXII - Comunicar ao conselho regional da classe as irregularidades referentes ao exercicio profissional;
XXX - Exigir o desempenho profissional nos exatos termos das legislacbes que regulamentam as
profissdes sob sua supervisao;

XXXIV - Delegar atividades da equipe sob seu comando;

XXXV - Atender as convocacgdes dos conselhos representativos nos prazos determinados;

XXXVI - Elaborar e organizar o servigo criando protocolos de procedimentos;

XXXVII - Coordenar os servicos fiscalizatorios e acompanhar rotinas da equipe como a correta utilizacéo de
equipamentos e materiais, acondicionamento de produtos, procedimentos e técnicas de limpeza,
desinfeccdo e esterilizagdo, produtos para a saude utilizados no estabelecimento, como tipo, qualidade,
guantidade e condi¢des de uso;

XXXVIII - Fazer cumprir o Codigo de Etica dos Profissionais de salde e as normas referentes ao exercicio
profissional;

XXXIX - Elaborar, acompanhar, coordenar e fiscalizar o PLACIC do CIS, no &mbito de sua area de atuagao;
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XL - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenacdo Administrativa e/ou
Presidente, no ambito de sua area de atuacao.
Art. 25 - A Diretoria de Producdo e Promoc¢ao a Saude sera composta por 1 (uma) Diretoria Clinica, 1 (uma)
Diretoria Técnica, 1 (uma) Auditoria Médica, 1 (uma) Geréncia de Agendamento e Setor de exames, 1 (uma)
Geréncia de Produgéo técnica - setor de Enfermagem, 1 (um) Servico Social - Setor de Ortese e Protese,
as quais possuem atribuic6es especificas.
Paragrafo Unico: As funcdes, atribuicbes e responsabilidades dos profissionais dos servicos
supramencionados estdo apresentadas e descritas no Anexo Il do presente Regimento Interno.
SUB-SECAO |

DA DIRECAO CLINICA
Art. 26 - Ao Diretor Clinico compete:
| - Coordenar o Corpo Clinico do Consércio;
Il - Supervisionar a execugéo das atividades de assisténcia médica do Consoércio;
Il - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico do Consoércio;
IV - Realizar exames de fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais documentagdes do paciente
gue comprovem necessidade efetiva da realizacdo do procedimento, consoantes com as normas vigentes
do SUS;
V - Promover e incentivar as atualizagfes profissionais dos meédicos, realizando parcerias com universidades
locais;
VI - Estabelecer rotinas de reunifes com os servi¢os envolvidos diretamente com as decisées clinicas;
VIl - Formar Comité de Etica e qualidade dos servicos, objetivando controlar as acbes dos diversos
profissionais e controlar a qualidade dos servigos prestados, resolvendo problemas éticos relacionados aos
diversos servicos;
VIII - Elaborar protocolos de fluxo de referéncia e contra referéncia dos diversos servi¢os especializados;
IX - Elaborar protocolos de producéo de exames complementares de alta complexidade de forma a fiscalizar
e identificar as principais demandas;
X - Realizar reunifes de troca de informagdo com as Secretarias Municipais de Saude e com a Regional de
Saude, bem como com os hospitais universitarios conveniados a fim de produzir fluxo de servico adequado
de forma a descongestionar o sistema,;
Xl - Elaborar programa de difusdo de conhecimentos entre os profissionais especialistas que atuam no
Consoércio com os médicos que realizam atendimentos nas unidades bésicas de saude de todos os
municipios que compdem este consorcio;
Xl - Enquadramento dos profissionais médicos no protocolo de atendimento de consultas e solicitacao de
exames, ja existentes como rotina no Consorcio;
XIll - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenagédo de Administracdo e/ou
Presidente.

SUB-SECAO Il

DA DIRECAO TECNICA
Art. 27 - Ao Diretor Técnico compete:
| - Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;
Il - Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o melhor
desempenho do corpo Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da populacdo usuéria do
Consorcio;
1l - Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;
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IV - Acompanhar todas as atividades de salde, através da execucdo direta ou de servicos de saude
terceirizados, emitindo parecer técnico acerca da qualidade, transparéncia e resultado, abrindo processo
administrativo nos casos que forem necessarios;
V - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenagdo Administrativa e/ou
Presidente no a&mbito de sua area de atuacao.
SUB-SECAO Il

DA AUDITORIA MEDICA
Art. 28 — Sdo func¢des do Auditor Médico:
| - Controlar e avaliar todas as modalidades de assisténcia médica;
Il - Analisar prontuarios médicos, entrevista e exame do paciente, quando necessario;
Il - Manter sigilo profissional, devendo, sempre que necessario, comunicar a quem de direito e por escrito
suas observagodes, conclusbes e recomendagoes;
IV - Elaborar relatério de auditoria;
V - Ter livre acesso aos prontuarios médicos;
VI - Ter livre acesso a toda documentag&o necesséria e in loco;
VIl - Examinar o paciente, no caso de o prontuario e da simples entrevista nao ser esclarecedor o suficiente;
VIII - Cientificar o0 médico assistente quando da necessidade do exame do paciente, sendo-lhe facultado
estar presente durante o exame;
IX - Examinar o paciente, explicando sua funcéo e quando este o permitir, com ciéncia e na presenca do
médico assistente ou, na sua falta, do Diretor Clinico;
X - Reservar suas observagfes para o relatério quando do término da intervengao;
XI - Atuar com absoluta isen¢c&o quando designado;
XII - Atuar dentro do limite da sua atribuicdo e competéncia;
X1l - Solicitar por escrito, ao médico assistente, 0s esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas
atividades;
XIV - Relatar suas recomendacdes de forma fundamentada;
XV - Informar de forma expressa ao médico assistente, solicitando imediatamente os esclarecimentos
necessarios, quando encontrar impropriedades ou irregularidades na prestacéo do servigco ao paciente;
XVI - Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quando concluir haver indicios de ilicito ético;
XVII - Modificar o procedimento indicado pelo médico assistente com base no exame clinico do paciente
e/ou exames complementares;
XVIII - Havendo discordancia por parte do médico assistente na modificacdo do procedimento, podera o
auditor realizar o procedimento e justifica-lo no verso da guia de procedimento médico-hospitalar;
X - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenacéo Administrativa e pelo Diretor
de Producé&o e Promocéo a Saude, no A&mbito de sua auditoria.
Paragrafo Unico: E vedado ao Médico Auditor:
| - Alterar prescricdo ou tratamento do paciente, determinado por outro médico, salvo em situacdo de
indiscutivel conveniéncia para o paciente, devendo comunicar imediatamente o fato ao médico responsavel,
bem como ao Diretor Clinico;
Il - Realizar anotac6es no prontuario do paciente;
Il - Divulgar suas observacdes, conclusbes ou recomendacdes, exceto por justa causa ou dever legal;
IV - Exagerar ou omitir fatos decorrentes do exercicio das suas fungfes no seu relatério;
V - Retirar prontuarios da instituicéo;
VI - Autorizar, vetar, bem como modificar procedimentos propedéuticos e/ou terapéuticos solicitados, salvo
em situacao de indiscutivel conveniéncia para o paciente, devendo, neste caso, fundamentar e comunicar
por escrito o fato ao médico assistente.
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SUB-SECAO IV
GERENCIA DE PRODUCAO MEDICA

Art. 29 - Ao Responsavel de Producdo Médica compete:
| - Executar o Registro Geral, que abrange a organizacdo de mapas diarios do movimento ambulatorial
guanto a marcacgéao de consulta, marcacdo de exames e procedimentos, abertura de prontuario, controle e
distribuicdo aos servicos contratados e conveniados pelo preco da Tabela SUS e Tabela CIS ;
Il - Analisar programas de capacitacao dos funcionarios que prestam servi¢os na area de saude;
[l - Controle e emisséo de autorizacao e elaboragéo do relatério mensal de producéo de consultas, exames
e procedimentos gerados pelos profissionais nos ambulatérios do CIS , para fins de faturamento, fechar e
elaborar relatério das requisicdes de consultas, das requisicbes de exames, procedimentos e cirurgias
prestadas por profissionais credenciados pelo preco da Tabela de Procedimentos Médicos do CIS , para
fins de faturamento junto aos municipios, e empenhos dos créditos aos profissionais;
IV - Acompanhar o gasto de material por procedimento, fazendo comparativo com o valor recebido
analisando a relacao custo/beneficio;
V - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acdes do Plano de Aplicacdo Conjunta de Interesse
Comum- PLACIC que estejam relacionados a Assessoria Médica;
VI - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pela Coordenag¢do Administrativa, no ambito
de sua diretoria.

SUB-SECAO V

GERENCIA DE AGENDAMENTO

Art. 30 - Ao Responsavel de Agendamento compete:
| - Executar o agendamento de todas as consultas e exames especializados;
Il - Distribuir e controlar as cotas dos prestadores aos municipios em tempo habil;
[l - Incluir o agendamento diério de pacientes conforme solicitacdo dos municipios;
IV - Controlar diariamente a agenda de todos os prestadores;
V - Controlar os bloqueios e auséncias de pacientes;
VI - Realizagdo de agendamentos solicitados pelas diretorias conforme procedimentos de urgéncia e
emergéncia;
VIl - Acompanhamento dos agendamentos realizados, questionando-0s quando necessarios;
VIII - Inclusédo/alteracéo de procedimentos, valores e tabelas no sistema;
IX - Envio de comunicados e avisos sobre alteragfes, inclusdes, bloqueios e auséncias dos prestadores aos
municipios;
X - Controle das sobras, ou seja, redistribuir as cotas ndo utilizadas por determinado municipio aos outros
gue necessitem no prazo determinado;
Xl - Esclarecimentos aos municipios — sistema, codigos, forma de agendamento, valores e prestadores;
XII - Incluséo e atualizacéo de informacdes e/ou recomendagfes nas guias de consulta e exames;
XIII - Correcéo de agendamentos errados;
XIV - Monitoramento da utilizagcdo do sistema pelos prestadores;
XV - Incluséo e/ou exclusdo de procedimentos das unidades prestadoras;
XVI - Auxilio na recep¢ao com atendimento telefénico, recepcdo de pacientes e esclarecimentos;
XVII - Solicitagdo de corre¢cdes em falhas momentaneas ou ndo do sistema de agendamento;
XVIII - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenacdo Administrativa, no ambito
de sua area de atuacéo.

SUB-SECAO VI

SERVICO DE ENFERMAGEM



Assinado digitalmente por: CONSORCIO INT DE SAUDE DA 22 REG DE SAUDE DE IVAI:02586019000197
PUBLICACAO DO ORGAO OFICIAL
Data da assinatura: 03/05/2019 as 07:07:43

=, - - -
Diario Oficial
Consorcio Intermunicipal de Saude.

Em conformidade com a Resolucéo N° 14/2014, com a Lei Complementar n® 131/2009
e com o Acérdao n° 302/2009 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

ANO: 2019 / EDICAO N° 411 Ivaipord, Quinta-Feira, 02 de Maio de 2019

45

SAE- SERVICO DE ANTEDIMENTO ESPECIALIZADO

Art. 31 - Compete ao Chefe do Servico de Enfermagem as seguintes atribui¢cdes, além daquelas ligadas ao
SAE — Servigo de Atendimento Especializado:
| - Dirigir, organizar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar os Servicos da equipe multidisciplinar
atinentes a sua area de atuacao;
Il - Dirigir 0 atendimento ambulatorial da clientela dos municipios consorciados em estreita colaboragao com
a equipe médica;
[l - Controlar e manter estavel o estoque do material ambulatorial;
IV - Desempenhar atividades relacionadas a coordenacado do SAE;
V - Proporcionar e 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;
VIII - Exercer as suas atividades privativas, segundo consta na legislagéo do exercicio profissional;
IX - Delegar atividades relacionadas a sua area de atuacao;
X - Elaborar e organizar o servi¢o criando protocolos de procedimentos;
XI - Coordenar os servicos fiscalizatérios e acompanhar rotinas da equipe multidisciplinar como a correta
utilizacdo de equipamentos e materiais, acondicionamento de produtos, procedimentos e técnicas de
limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo, produtos para a saude utilizados no estabelecimento, como tipo,
gualidade, quantidade e condi¢bes de uso;
XIlI - Planejar, organizar e gerenciar 0s servi¢os prestados pela farmacia quando esta consistir instituida,;
XIII - Coordenar, supervisionar e fiscalizar a dispensagédo dos medicamentos e correlatos de acordo com as
normas de assisténcia,;
X1V - Coordenar e gerenciar os funcionarios sob sua responsabilidade;
XV - Gerenciar técnica e administrativamente o armazenamento/estoque dos materiais e medicamentos;
XVI - Organizar e auxiliar na prestacdo de contas anual,
XVII - Coordenar e criar agfes de prevencdo em DST/HIV/Aids;
XVIII - Participar de cursos ou capacitagdes referente DST/HIV/Aids e outros assuntos;
XIX - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Coordenacdo Administrativa, no ambito
de sua area de atuacéo.
CAPITULO VI
DOS RECURSOS HUMANOS
Art. 32 - 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 nao serao
remunerados.
Art. 33 - Os cargos componentes da estrutura organizacional do CIS em Nivel de Assessoramento,
Coordenacao, Execucao e Controle, este ultimo com excecao do Conselho Fiscal e CRESEMS, serdo
remunerados, tendo direito de perceber, além do salério de carreira, a gratificacdo de func&o ou do cargo
em comisséo, obedecidas as disposi¢cdes deste Regimento Interno.
§ 1° - Profissionais cedidos por outras estruturas organizacionais (Federal ou Estadual) sem 6nus ao CIS
perceberdo deste apenas o valor da gratificacdo de funcdo ou cargo em comisséao.
§ 2° - Os Profissionais cedidos por outras estruturas organizacionais (Federal ou Estadual) sem 6nus ao CIS
nao perceberdo os beneficios oriundos do Plano de Cargos e Salarios do CIS .
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
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Art. 34 - Para todos os efeitos legais, as remuneracdes dos cargos somente poderdo ser alteradas por
Resolucédo especifica, observada a iniciativa privativa da Assembleia Geral, assegurada a revisao geral
anual, sempre na mesma data e sem distingéo de indices.

Paragrafo Unico: A remuneragdo dos cargos previstos no “caput’ deste artigo serd assegurada as
vantagens dos Incisos X e Xl do artigo 37 da Constituicdo Federal e a revisdo anual pelo mesmo indice de
correcao dos vencimentos do funcionalismo vinculado ao Sindicato proprio da categoria.

Art. 35 — A Comisséo de Etica e Controle de Qualidade tera carater temporario e deliberativo, sem
remuneragao e sera constituida por representantes de cada Diretoria do CIS, através de ato da Coordenacao
Administrativa, para atuacdo e elucidacao de situacbes especificas, tendo a responsabilidade de emitir
Parecer Técnico sobre a situagdo em questao.

§ 1° - O Presidéncia da Comissdo de Etica e Controle de Qualidade, bem como seus membros ser&o
indicados e nomeados pela coordenacdo devendo ser lavrado ata de todas as reunides.

§ 2° - A comissao sera nomeada a cada 2 (dois) anos, podendo ser reconduzida por igual periodo a critério
da Coordenacgédo Administrativa;

§ 3° - Os pareceres técnicos serdo enviados para ciéncia da coordenacdo, que ratificard o que for
determinado e, se entender necessério, encaminhara para a Diretoria Executiva.

Art. 36 — Outras instancias de servigos e cargos poderao ser criadas, através de assembleia, de acordo com
as necessidades que venham a surgir na entidade.

Art. 37 — As despesas decorrentes de viagens de interesse do CIS para alimentacao, traslado e hospedagem
serdo ressarcidas mediante apresentacdo de comprovantes como nota fiscal ou recibo, conforme Resolucao
03/2010.

Art. 38 - O presente Regimento Interno podera ser alterado no todo ou em parte por maioria simples, em
Assembleia Geral, convocada para este fim.

Paragrafo Unico: Propostas de alteracdes poderdo ser apresentadas por qualquer membro, devendo,
porém, para entrar em discusséo, ter a assinatura de pelo menos um terco dos membros da Assembleia
Geral.

Art. 39 - A assessoria juridica prestara atendimento em todas as necessidades do CIS, que envolvam
situacdes oriundas a pareceres técnicos nas atividades administrativas cotidianas, bem como
acompanhamento nos processos administrativos e judiciais, dirimindo os conflitos inerentes ao CIS com
terceiros, e dando amplo respaldo juridico a Coordenacédo e Presidéncia, bem como aos demais setores,
orgéos e colegiados que assim solicitarem.

Art. 40 - A ouvidoria trata-se de 6rgdo, onde serda nomeado um ouvidor, o qual ficara com as
responsabilidades advindas de denudncias, reclamacdes, devendo esta cumprir com todos 0s requisitos
expressos e obrigatdrios por lei e controles externos, servindo de apoio e suporte a Diretoria Executiva,
devendo sempre a resolutividade dos questionamentos ou demandas que lhe chegarem, encaminhando as
mesmas aos setores competentes.

Art. 41 - O Controle interno constitui-se num érgéo de fiscalizacdo e apoio ao CIS, devendo, portanto, este
cumprir com as obrigactes expressas em lei sobre o poder que Ihe tange a fiscalizagc&o interna dos atos
administrativos consorciais.

Art. 42 - Os casos omissos nesse Regimento Interno seréo resolvidos pela Assembleia Geral.

Art. 43 - O presente Regimento Interno, teve sua aprovacéo primeira em Assembleia Geral do CIS em 28
de agosto de 2014, sendo alterado pela resolucédo 37/2017, e pela resolugcédo 34/2018, a qual consolida
entrara em vigor a partir da sua publicacéo.

ANEXO 11l
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DESCRICAO DAS A:I'RIBUI(;()ES DOS CARGOS DO QUADRO DE FUNCIONARIO RESPEITADO O
GRAU DE INSTRUCAO E A CARGA HORARIA DA RESOLUCAO 02/2004 QUE CRIOU OS CARGOS E
SALARIOS

CARGO: ADVOGADO

FUNCAO: ASSESSORIA JURIDICA
CARGA HORARIA SEMANAL: 20
Atribuicdes:

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

e Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislacéo aplicavel;

o Complementa ou apura as informagfes levantadas, inquirindo o cliente, as testemunhas e outras
pessoas e tomando medidas, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao;

e Prepara a defesa ou acusacdo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo; acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de peticdes especificas, para garantir seu tramite legal até a deciséo 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 informacdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislacédo, forma
e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa do consorcio;

e Pode orientar o consorcio com relagéo aos seus direitos e obrigacdes legais.

CARGO Assessor Contébil

FUNCAO: contador cargo comissionado

CARGA HORARIA SEMANAL: 12

Atribui¢bes:

e Assessoria Contabil ao presidente e a entidade, devendo zelar pelo bom andamento do setor contabil
em consonancia com o cargo de Contador, podendo desempenhar as funcdes deste;

e Planejar, coordenar e acompanhar a prestacao dos servi¢os técnico-administrativos, cumprindo leis e
regulamentos administrativos, em funcéo do interesse publico e a servico da comunidade;

e Promover o controle de recursos humanos, financeiros e materiais utilizados, propondo diretrizes para
elaboracéo e aplicagdo da politica econdmico-administrativa da Institui¢ao;

e Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da
estrutura da Instituicdo, propondo solu¢des e mudancgas;

o Participar da elaboracdo e acompanhamento de orcamento-programa, analisando a situacdo dos
recursos e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos 6érgados competentes;

o Participar na elaboracdo e implantacdo de projetos institucionais, articulando a administracdo de
recursos as necessidades da prestagdo do servigo de saude junto a populagéo;
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e Redigir pareceres, relatorios e laudos em situacfes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracdo, analisando situacGes e propondo alternativas para decisao superior, considerando os
aspectos de saude;

e Participar de comisséo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinag&o superior;

e Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execugédo das atividades da unidade, bem como das

atividades administrativas (servicos gerais, pessoal, material, patriménio, informatica, recepcdao,

cadastros);

Organizar a escala de servicos;

Solicitar reparos e a substituicdo ou aquisicdo de material utilizado na unidade;

Aprimorar o relacionamento interinstitucional,

Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicao;

Planejar o controle e a supervisdo nas atividades de patrimonio incluindo a compra de materiais de

consumo, devidamente autorizados;

Controle e elaboragéo de Procedimentos Operacional Padrdo Administrativos;

e Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores administrativos;

¢ Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacao de servicos a saude da populacéo;

e Executar outras tarefas correlatas.

AtribuicOes especificas:

e Corrigir a escrituragdo contabil, atentando para a transcri¢éo correta dos dados contidos nos documentos
originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais;

e Coordenar e elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situacéo patrimonial do 6rgéo;

e Supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a corre¢cdo das
operacgdes contabeis;

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

e Organizar relatorios contdbeis referentes a situagéo global do 6rgéo, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos;

e Emitir parecer técnico na area de atuacao, efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacao de
veiculos, maquinas, moveis e instalacdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;

e Coordenar e participar da elaboracdo de programas contabeis, calculando e especificando receitas e
custos durante o periodo considerado;

e Planejar e conduzir planos e programas de andlise sobre o funcionamento correto dos contratos
financeiros e contébeis, transacdes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os
interesses, bens e recursos do CIS.

CARGO Assessor Juridico

FUNCAO: Advogado Cargo Comissionado

CARGA HORARIA SEMANAL: 12

Atribuic@es:

e Assessoria juridica ao presidente da entidade nos mais diversos processos administrativos e juridicos,
envolvendo o atendimento das demais fungcbes expressas e correlatas a sua fungcdo de assessoria,
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podendo este desempenhar funcdes de representacao processual, administrativa e judicial da entidade,
podendo desenvolver as atividades correlatas e descritas a funcdo do advogado concursado, em sendo:

o Executar atividades relacionadas a assisténcia judicial e extrajudicial dos interesses do Consoércio, em
ambito processual ou administrativo;

e Apresentar respaldo legal que auxilie a tomada de decisdes;

e Representar o Consoércio em juizo ou fora dele, propondo ou contestando agées, interpondo 0s recursos
cabiveis e necessarios;

e Solicitar providéncias junto ao Ministério Publico e ao Poder Judiciario;

¢ Realizar audiéncias;

e Zelar pelos interesses do Consoércio na manutencao e integridade dos seus bens, facilitando negdcios,
preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos;

e Realizar pesquisa e selegdo de textos juridicos e outras informagfes de interesse, consultando leis,
decretos, documentos oficiais, processos, contatando com 6rgéos publicos, privados e outras entidades;

e Atuar nas diversas atividades relacionadas ao regime juridico dos Consorcios (Lei n° 11.107/2005);

e Elaboracdo de pareceres, acompanhamento de processos administrativos do Consorcio (licitatorios,
para apuracédo de faltas cometidas pelos funcionarios, processo seletivo publico, dentre outros);

e Acompanhar os processos admissionais, de prestacdo de contas relativos aos atos de pessoal, 0
cumprimento das normas trabalhistas;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO Assessor Técnico
FUNCAO: Concursado —emprego publico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

e Executar, acompanhar e controlar no &mbito da Administracdo Publica Consorcial, atividades envolvendo
suprimentos, patriménio, orcamento, organizacdo e métodos e outros afins, aplicando conhecimentos
adquiridos e atuando conforme normas préprias do setor, visando assegurar condi¢ces de funcionamento
regular e eficiente da Administracdo como um todo;

e Orientar na previsao de gastos, orientar a Comisséo de Licitagcdes na expedi¢cdo de atos concernentes;

¢ Realizar vistorias técnicas em imoOveis e equipamentos e materiais adquiridos classificando-os segundo
os padrbes legais;

Prestar informacdes aos 6rgdos da Administracdo sobre suas atividades e para instrugdo de processos;
¢ Preencher e controlar a manutencao do Cadastro Fiscal vinculando-o aos aspectos béasicos da legislacao
tributaria;

e Elaborara relatérios de suas atividades, auxiliar na coleta de informacdes para analise, revisdo e
implantacdo de sistemas e métodos de trabalho;

e atuar em atividades e projetos de gestao de pessoal como beneficios, capacitagdo, avaliacdo, concurso
e selecéo, legislacdo, preparacao e instru¢do de processos;

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

e Encaminhar pedidos de reserva de dotacbes orcamentaria e averiguacao de sua regularidade sob o
aspecto legal;

¢ Auxiliar nas atividades da Assessoria Juridica e outras tarefas correlatas Ihe cometidas, com atribuicdes
gerais inerentes a sua formacao;
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Atuar como Controle interno com conhecimentos em Recursos Humanos, Contabilidade, atividade

administrativa publica e Juridica.

¢ Requisitos do Cargo: Ensino superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Administracao,
Economia, no¢des de informética, idade minima de 21 anos, possuir no¢des de informatica e carteira
nacional de habilitagdo (CNH) na categoria “B” ou superior, disponibilidade de 40 horas semanais.

¢ Iniciativa: Tarefas em geral padronizadas, mas que requerem decisbes que consistem em pequenas
modificacBes de praticas estabelecidas que quase sempre se repetem. Servidor recebe instrugdes em
guase todas as fases de trabalho.

¢ Responsabilidade por contato humano: Contados regulares com outros 6rgao tanto da administracédo
consorcial como dos municipios consorciados, para fornecer e obter informagfes. Requer tato para evitar
interpretacdes erradas.

¢ Responsabilidade por precisao: O trabalho exige atencao e exatiddo razoaveis, para evitar erros que

possam causar moderados prejuizos tanto em termos de montantes como em prejuizos ao

desenvolvimento do trabalho.

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

o Elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza educativa em conjunto com a equipe
multiprofissional, de prevencdo e de biosseguranca, envolvendo grupos, comunidades, individuos e
outros;

e Elaborar, executar e avaliar pesquisas visando a analise da realidade social, para subsidiar acées
profissionais, comunitérias e governamentais;

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

¢ Realizar estudos socioeconémicos que visem o interesse individual ou coletivo, para fins de beneficios
€ Servigos sociais junto a érgaos publicos e privados;

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

Supervisionar o desempenho das praxis de estagiarios de servi¢o social;

e Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto @ comunidade, para implantacéo e
execucdo dos mesmos;

Assessorar o0s servidores em assuntos de sua competéncia,;

e Elaborar relatérios demonstrativos das atividades da unidade;

e Promover a organizacao de grupos de familias na comunidade para discussdo de problemas relativos
saude, identificacdo, atendimento, encaminhamento e integracao social das pessoas necessitadas;

e Participar em encontros ou reuniées de associa¢cdes comunitarias ou grupos de convivéncia;

Participar de equipe multidisciplinar visando a programacéo, execucdo e avaliacao de atividades

educativas e preventivas na area da saude;

Realizar orientacao social a familiares de pacientes, quando necessario;

Prestar atendimento individual quando necessario;

Participar de encontros, reunides e seminarios relacionados as atividades do CIS;

Participar da equipe multidisciplinar visando a avaliacéo diagnostica e encaminhamento dos usuarios;
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Realizar orientacdo social a familiares de pacientes;

Ministrar seminarios e palestras sobre os assuntos relacionados as atividades da instituicéo;

Realizar visitas domiciliares quando necessario;

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

Realizar atividades de humanizacéo (cuidando do cuidador);

Realizar em conjunto com a equipe aconselhamento pré e pés-teste em grupo ou individual;

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

Divulgar através dos diversos meios de comunicacao, prefeituras e entidades objetivando captacdo de
doadores e levando a informagéo para a populagdo em geral;

Realizar contato com doadores com tipagem sanguinea especifica para ndo haver baixa nos estoques;
Realizar atividades administrativas do setor de servi¢o social;

Agendar e supervisionar coletas extramuros, com estrutura e orientagfes necessarias;

Realizar atividades educativas com a popula¢do em geral baseadas no Programa Nacional de Doagao
Voluntaria;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Atendente

FUNCAO: Atendente

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuices:

Recepcionar, encaminhar e controlar visitantes;

Abertura, registro e cadastros de protocolo;

Encaminhamento do protocolo nos departamentos correspondentes;

Auxilia nas informacdes necessarias;

Enviar e receber correspondéncias, efetuando o devido cadastro para tal;

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

CARGO: Auxiliar Administrativo

FUNCAO: Auxiliar Administrativo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicbes:

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

Efetuar registros, preenchendo fichas, formulérios, requisicbes de materiais e outros, efetuando
lancamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de
atender a necessidade do setor;

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

Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;

Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricdes, publicacdes oficiais e fornecendo
informagdes necesséarias ao cumprimento da rotina administrativa;

Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;



Assinado digitalmente por: CONSORCIO INT DE SAUDE DA 22 REG DE SAUDE DE IVAI:02586019000197
PUBLICACAO DO ORGAO OFICIAL
Data da assinatura: 03/05/2019 as 07:07:43

=, - - -
Diario Oficial
Consorcio Intermunicipal de Saude.

Em conformidade com a Resolucéo N° 14/2014, com a Lei Complementar n® 131/2009
e com o Acérdao n° 302/2009 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

52

ANO: 2019 / EDICAO N° 411 Ivaipord, Quinta-Feira, 02 de Maio de 2019

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

Atendimento telefénico e ao publico, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informacoes;
Preparar planilhas, gréficos, ordens de servi¢os e outros documentos do género;

Executar servigos gerais de escritorio;

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

Zelar pela guarda, conservacao, higiene e economia dos materiais e equipamentos a si confiados;
Levar ao conhecimento da chefia, informacdes de interesse da administragéo;

Recepcionar os pacientes e encaminhé-los ao consultorio;

Cadastrar os pacientes novos e abrir prontuario;

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

Auxiliar ou apoiar os demais profissionais da equipe;

Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacao, funcéo e area de atuacao;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

FUNCAO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

GRAU DE INSTRUCAO: formag&o em curso técnico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Preparar paciente para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢cdes de realizacdo dos
mesmos, para facilitar a atividade médica;

Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos, segundo orientagédo, para
realizacao de exames, tratamentos, intervencdes cirdrgicas, imunizacdes, obturacdes e outros;
Preparar e aplicar vacinas e injecdes, observando as dosagens indicadas;

Realizar exames eletroencefalograficos, e outros, posicionando adequadamente 0  paciente,
manejando os dispositivos necessarios segundo instru¢cdes médicas;

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

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

Colher material para exames laboratoriais, ministrar medicdo via oral e parenteral; efetuar controles
diversos de pacientes;

Prestar assisténcia médico-odontoldgica;

Armazenar e distribuir materiais esterilizados. Coletar material para exames de laboratério, segundo
orientacdo médica;

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Auxiliar de Laboratorio
FUNCAO: Auxiliar de Laboratorio
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GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicbes

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de laboratorio, utilizando técnicas e
produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacdo superior;

Efetuar e manter a arrumacgédo dos materiais de laboratorio em gavetas e bandejas, providenciando sua
reposi¢cao quando necessario;

Auxiliar na coleta e manutencéo de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para possibilitar a realizacéo
dos exames;

Receber e destinar para local apropriado, material para exame;

Realizar o enchimento, embalagem e rotulagéo de vidros, ampolas e similares;

Abastecer os recipientes do laboratorio, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e similares;
Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorio, fazendo as anotagbes pertinentes, para
possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos
do laborat6rio, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais
FUNCAO: Auxiliar de Servigos Gerais
GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuicdes:

Realizar a limpeza e a conservacéo das instalacdes e equipamentos dos prédios onde funcionam as
unidades do CIS;

Efetuar a coleta de lixo;

Executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remocéo de lixos e entulhos da sede do consoércio;
Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, chda, sucos, torradas e lanches
leves em geral);

Atender o publico interno, servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo as suas necessidades
alimentares;

Arrumar bandejas e mesas e servir;

Recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higieniza¢éo e conservagao;
Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;

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

Controlar os materiais utilizados;

Evitar danos e desperdicios de materiais;

Zelar pelo armazenamento e conservagdo dos alimentos;

Limpeza de areas contaminadas com material biol6gico sob a orientacao do profissional responsavel.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

CARGO: CHEFE SETOR DE EXAMES
FUNCAO: Gerente de Agendamento
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GRAU DE INS:I’RUQAO: Curso superior completo na area de saude
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40
Atribuigbes:

Executar o agendamento de todas as consultas e exames especializados;

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

Realizar o agendamento através do TFD (tratamento Fora de Domicilio) para pacientes que
necessitarem de atendimento ndo realizado pelos prestadores credenciados;

Incluir o agendamento diario de pacientes conforme solicitagdo dos municipios;

Controlar diariamente a agenda de todos os prestadores;

Controlar os blogueios e auséncias de pacientes;

Realizacdo de agendamentos solicitados pelas diretorias conforme procedimentos de urgéncia e
emergéncia;

Acompanhamento dos agendamentos realizados, questionando-0s quando necessarios;
Incluséo/alteracéo de procedimentos, valores e tabelas no sistema;

Envio de comunicados e avisos sobre alteragfes, inclusdes, bloqueios e auséncias dos prestadores aos
municipios;

Controle das sobras, ou seja, redistribuir as cotas nao utilizadas por determinado municipio aos outros
gue necessitem no prazo determinado;

Esclarecimentos aos municipios — sistema, cédigos, forma de agendamento, valores e prestadores;
Incluséo e atualizag&o de informagfes e/ou recomendacdes nas guias de consulta e exames;

Correcao de agendamentos errados;

Monitoramento da utilizagdo do sistema pelos prestadores;

Inclusdo e/ou excluséo de procedimentos das unidades prestadoras;

Auxilio na recepcao com atendimento telefonico, recep¢éo de pacientes e esclarecimentos;

Solicitagc&o de corre¢ces em falhas momentaneas ou ndo do sistema de agendamento;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor Técnico
em Saude, no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
FUNCAO: RECURSOS HUMANOS
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, selecdo, admisséo, locacdo, exoneracao;

Participar do levantamento de necessidades de treinamento e 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 e o controle dos atos formais de pessoal, inclusive os
cedidos por 6rgaos Municipais, Estaduais, Federais e Centro de Integracdo Empresa e Escola;

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

Manter o controle de exames médicos pré-admissionais, demissionais e periddicos dos funcionérios;
Coordenar o relacionamento do Consoércio com os 6rgaos representativos dos funcionarios;
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e Controlar o Rel6gio Ponto, elaborar escala de férias, notificacdes, adverténcias, avaliagbes e manter
controle sobre as licencas legais, afastamento dos funcionarios lotados na instituicdo, solicitando
pareceres técnicos quando houver necessidade;

e Manter o controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias servidores e os patronais (INSS —
FGTS);

e Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da
estrutura da Instituicdo, propondo solu¢des e mudancgas;

e Redigir pareceres, relatorios e laudos em situacfes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracdo, analisando situagfes e propondo alternativas para decisdo superior;

e Participar de comisséo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinag&o superior;

e Supervisionar e controlar a execucdo das atividades da unidade, bem como das atividades
administrativas (servigos gerais, pessoal, material, patriménio, informética, recep¢éo, cadastros);

e Organizar a escala de servicos;

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

Desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais, coordenar a elaboragdo e manutengéo de planos de

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

Aprimorar o relacionamento interinstitucional,

Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituigéo;

Controle e elaboragéo de Procedimentos Operacional Padrdo Administrativos;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor

Administrativo no ambito de sua area de atuacéo.

CARGO: Chefe Setor de Financas

FUNCAO: Geréncia Financeira

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

AtribuicGes:

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 requisicéo para a emissédo de empenho;

Elaborar resolugbes para a criacdo e suplementacdo de dotagBes orgcamentérias;

Executar as atividades de rotina contabil;

Emitir notas de empenho e liquidacdo das despesas;

Fazer concilia¢gdes bancérias de véarias contas correntes do Consorcio;

Elaborar o fechamento do programa SIM-AM,;

Elaborar recibo de pagamento das faturas dos municipios;

Atualizar e fazer a manutencgéo dos sistemas;

Consultar documentos nos arquivos;

Prestar contas de convénio;

Elaborar resolucdes e suplementacgoes;

Conferir a folha de pagamento;
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Elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando os mesmos para publicacéo;

Elaborar a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo;

Elaborar a prestacéo de contas de recursos oriundos de 6rgédos Estaduais, Federais, Municipais e outros;
Executar os registros e controles contabeis;

Elaborar o Plano de Diretrizes Béasicas, Plano Plurianual e Lei Orcamentaria Anual e o PLACIC;
Guardar as requisi¢cdes de cada municipio, com os empenhos dos respectivos prestadores;

Elaborar Balanco Anual,

Acompanhar o Boletim de Produ¢cdo Ambulatorial - BPA mensalmente;

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

CARGO: Chefe do Setor de Licitagdo, Compras e Patriménio.
FUNCAO: Gerente de Compras

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Analisar e realizar os processos de licitacao;

Elaborar e submeter minutas de editais de licitacdo e de termos de contrato e seus aditivos & Diretoria
Administrativa;

Subsidiar relatérios e demais instrumentos que integrem a prestacao de contas do Consaorcio;
Acompanhar a abertura, classificagédo e julgamento das licitacdes, independente da modalidade em que
as mesmas se realizarem;

Alimentar o SIM AM — modulo de licitagcdes e contratos;

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

Preparar o arquivamento dos processos licitatorios, identificando-os por nimero e ano, sejam dispensas
de licitacdo, convite, tomada de pre¢o, concorréncia e pregao;

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, servigcos e obras;

Planejar e elaborar, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Diretoria Financeira o cronograma de
compras para aquisicdo de materiais, para reposicao de estoque com politica de estoque minimo;
Proceder ao acompanhamento dos processos de compras de bens, servicos e obras;

Cadificar e cadastrar produtos no Sistema;

Elaborar e acompanhar a execuc¢éo de contratos de compras de bens, servigos e obras;

Propor a Diretoria Administrativa, a partir da indicacdo da Divisdo de Licitacdes, a aplicacdo de
penalidades aos fornecedores inadimplentes;

Solicitar a Diretoria Financeira a liquidagcdo de despesas oriundas de contratos de bens, servigcos e obras;
Elaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia;

Triagem e impressao das solicitacbes de compras, montagem dos processos de compras,

Lancamento dos processos no Sistema, elaboracéo de editais de compras e publicacdo dos processos
e 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 preco;
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e Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor

Administrativo no ambito de sua area de atuacao;

Orientar e supervisionar as atividades de patrimonio;

Diligenciar os registros contabeis dos bens patrimoniais;

Providenciar a reposi¢éo dos bens patrimoniais irrecuperaveis;

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

Controlar os contratos de servigos de manutencao terceirizados;

Manter atualizados os relatérios da movimentacdo dos bens méveis;

Colocar plaquetas e efetuar o tombamento dos bens méveis e iméveis pertencentes ao consorcio,

mantendo atualizado um relatorio das condi¢6es de uso dos mesmos;

e Manter atualizado o controle da manutencdo do bem, visando coletar o maximo de dados, para obter o
inventario alimentado;

o Conferir as Notas Fiscais dos fornecedores e prestadores de servigos, carimbar no verso atestando que

0s materiais foram entregues e/ou servi¢os foram executados, com assinatura e carimbo do responsavel,

e entregar ao Setor de Contabilidade;

Manter em uso todos os relatérios do programa de Software;

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

uso dos equipamentos;

Manter em dia o controle da manutenc¢é@o do bem, com alimentag&o do inventario;

Avaliar a situacéo funcional do bem e abrir processo de baixa para os bens inserviveis;

Manter atualizado o sistema de gerenciamento de patriménio publico (PP);

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor

Administrativo no ambito de sua area de atuacéo.

CARGO: CHEFE DE SETOR DE ORTESE E PROTESE

FUNCAO: Gerente de Produgdo Médica

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo na area de satde

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

e Executar o Registro Geral, que abrange a organizacdo de mapas diarios do movimento quanto a
marcacao de consulta, marcacdo de exames e procedimentos, moldagem e abertura de prontuéario de
pacientes que necessitam de értese ou protese;

e Controle e distribuicdo aos servigos contratados e conveniados;

e Controle e emissdo de autorizacdo e elaboracdo do relatério mensal de produgcdo de producéo e
acompanhamento das proteses, bem como a entrega e habilitagcdo do paciente;

e Fechar e elaborar relatério das requisicdes, procedimentos e demais relatérios necessarios para
comprovacao dos objetos entregues;

¢ Alimentacao de banco de dados de programa do governo, boletim de aquisi¢cdes e entregas das orteses
e préteses;

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

o Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acbes do Planejamento Estratégico que estejam
relacionados ao programa érteses e préteses;
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e Acompanhar a qualidade dos materiais adquiridos, a fim de garantir que o produto seja utilizado pelo
paciente de forma adequada,;
o Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas no &mbito de sua area de atuacao.

CARGO: Chefe Setor de Saude

FUNCAO: Chefe do Setor de Satde

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo na area da saude

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

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

e Realizar exames de fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais documenta¢des do paciente
gue comprovem necessidade efetiva da realizacdo do procedimento, consoantes com as normas
vigentes do SUS;

e Realizar visitas aos prestadores de servicos de saude privados credenciados, contratados ou
conveniados ao Sistema Unico de Salde - SUS, para realizar cadastramento, vistoria ou avaliagéo "in
loco" dos servicos;

e Utilizar os sistemas de informacao do SUS implantados, para subsidiar as andlises e revisdes realizadas
sobre 0s servigos prestados;

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

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

e Receber e apurar procedéncia de declara¢des ou denuncias sobre questdes relacionadas a execucao
dos servicos de saude SUS, bem como daqueles prestados pelos prestadores de servigos de saude
privados credenciados, contratados ou conveniados ao SUS;

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

¢ Realizar auditorias programadas para verificacdo "in loco" da qualidade da assisténcia prestada aos
usuéarios do SUS e CIS, verificando estrutura fisica, recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais
necessarios para realiza¢do dos procedimentos dos credenciados;

o Restar assessoramento direto e imediato nos assuntos relativos ao Controle Interno, especialmente no
gue diz respeito a prestacdo de servicos de saude;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor Técnico
em Saude, no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: Tesoureiro

FUNCAO: Gerente Financeiro

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuigdes:

e Executar as atividades financeiras, quanto ao pagamento das despesas da Secretaria Executiva;
e Controlar as datas de vencimentos de débitos da Secretaria Executiva,;
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Controlar o agendamento financeiro com langamento no livro caixa;

Executar os procedimentos para o processamento de licitacdes destinadas a efetivar a compra de
materiais, equipamentos, contratacdo de servigos solicitados pelos 6rgéos do CIS, de acordo com a
legislacéo vigente;

Controlar os processos de compras de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos;

Consultar certiddes dos prestadores/fornecedores para efeito de pagamento;

Realizar o pagamento dos funcionarios;

Executar o pagamento de fornecedores juntamente com a secretaria executiva;

Realizar os servigos 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;

Elaborar o Plano de Diretrizes Béasicas, Plano Plurianual e Lei Orcamentaria Anual e o PLAT;

Emitir relatério e fazer o repasse de valores referente ao pagamento dos fornecedores/prestadores;
Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor
Financeiro no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: Contador

FUNCAO: Contador

CARGA HORARIA SEMANAL: 30
Atribuicdes:

Planejar, coordenar e acompanhar a prestacdo dos servi¢cos 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
elaboracgéo e aplicacdo da politica econdmico-administrativa da Instituicdo;

Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando analise situacional da
estrutura da Instituicdo, propondo solu¢des e mudancgas;

Participar da elaboracdo e acompanhamento de orcamento-programa, analisando a situacdo dos
recursos e propostas de novos programas, adequando as diretrizes dos 6rgdos competentes;

Participar na elaboracdo e implantacdo de projetos institucionais, articulando a administracdo de
recursos as necessidades da prestacdo do servico de saude junto a populacgéo;

Redigir pareceres, relatérios e laudos em situacbes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracdo, analisando situagcfes e propondo alternativas para decisdo superior, considerando os
aspectos de saude;

Participar de comisséo de sindicancia e procedimentos administrativos por determinacdo superior;
Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execuc¢do das atividades da unidade, bem como das
atividades administrativas (servicos gerais, pessoal, material, patriménio, informatica, recepcéo,
cadastros);

Organizar a escala de servi¢os;

Solicitar reparos e a substituicdo ou aquisicdo de material utilizado na unidade;

Aprimorar o relacionamento interinstitucional,

Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicéo;

Planejar o controle e a supervisdo nas atividades de patrimonio incluindo a compra de materiais de
consumo, devidamente autorizados;
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Controle e elaboragéo de Procedimentos Operacional Padréo Administrativos;

e Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores administrativos;
Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para 0 permanente aprimoramento da
prestacao de servigos a saude da populacéo;

e Executar outras tarefas correlatas.
AtribuicOes especificas:

e Corrigir a escrituragdo contabil, atentando para a transcri¢éo correta dos dados contidos nos documentos
originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais;

e Coordenar e elaborar balancetes, balancos e outras demonstragdes contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situacéo patrimonial do 6rgéo;

e Supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para assegurar a corre¢do das
operagdes contabeis;

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

e Organizar relatorios contdbeis referentes a situagéo global do 6rgéo, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos;

e Emitir parecer técnico na area de atuacao, efetuar calculos de reavaliacao do ativo e de depreciacao de
veiculos, maquinas, moveis e instalacdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;

e Coordenar e participar da elaboracdo de programas contabeis, calculando e especificando receitas e
custos durante o periodo considerado;

e Planejar e conduzir planos e programas de andlise sobre o funcionamento correto dos contratos
financeiros e contabeis, transacdes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os
interesses, bens e recursos do CIS.

CARGO: Controle Interno

FUNCAO: Controle Interno

FORMACAO: Nivel Superior — compatibilidade cargo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

e Determinara, quando necessaria, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestao dos recursos
publicos;

e Regulamentarq as atividades de controle através de Instrugbes Normativas, inclusive quanto as
dendncias encaminhadas a Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades nas Unidades do CIS;

e Emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos
publicos repassados pelo CISI;
Verificara as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo CIS;

e Opinara em prestacfes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislacao.
Devera criar condicbes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com
recursos oriundos dos orcamentos do CIS;

e Concentrard as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do CIS;

e Responsabilizar-se-4 pela disseminacdo de informagfes técnicas e legislacdo aos subsistemas
responsaveis pela elaboracéo dos servicos;

e Fiscalizara todos os processos administrativos da entidade, inclusive a aplicacéo de recursos de forma
adequada;
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e Exercerd todas as atribui¢cdes dispostas a seu cargo, nos termos da legislagcéo e instru¢cdes normativas
dos érgdos competentes, em especifico o Tribunal de Contas do Estado do Parana.

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

e A promogédo e execucgdo das atividades técnicas e administrativas do consorcio;

A arrecadacao de receitas, movimentagéao financeira e patrimonial do Consoércio, escrituragdo contébil,

bem como por outras providéncias necessérias ao desenvolvimento dos objetivos estatutarios;

A promocdao das atividades necessérias e manter a participacdo dos Municipios do Consorcio;

A criacdo de comissado ou grupos de trabalhos para atividades especificas;

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

A estruturacdo administrativa de seus servi¢cos, o quadro de pessoal e a respectiva remuneragéo, a

serem submetidos a aprovacao da Diretoria Administrativa;

e O fornecimento de informacdes, relatérios e demais documentos requisitados pelo Conselho de
Administracéo, Diretoria Administrativa e Conselho Fiscal;

¢ A elaboragéo de resolugdes, portarias e demais atos administrativos a serem submetidos a aprovacao
da Diretoria Administrativa.

e Contratar, enquadrar, promover, demitir e punir funcionarios, bem como, praticar todos os atos relativos
aos recursos humanos, apds submeter sua decisdo ao a Diretoria Administrativa;

e Encaminhar & Diretoria Administrativa as propostas para aprovacdo da execug¢do dos contratos de
programa, contratos de gestdo, bem como a planilha de custos estabelecida pelo contrato de rateio;

e A elaboracdo da proposta orcamentéria anual e demais pegas contibeis a serem submetidas a
Assembleia Geral a elaboracdo mensal dos balancetes financeiros para ciéncia da Diretoria
Administrativa;

e A prestacdo de contas dos auxilios e subvenc¢8es concedidas ao Consorcio, para ser apresentada pela
Diretoria Administrativa ao 6rgdo concessor;

e Zelar e fazer implementar as diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude;

e Assessorar a Diretoria Administrativa no desenvolvimento de suas funcoes;

e Autorizar a aquisicdo de bens e insumos e contratacao dos servicos necessarios ao desenvolvimento
dos objetivos do Consorcio;

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

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

CARGO: Diretor Técnico
FUNCAOQ: Diretor Técnico
CARGA HORARIA SEMANAL: 40
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o Participar na definicdo dos programas de atualizacdo, aperfeicoamento e orientacdo de todos setores
do 6rgao, fornecendo subsidios técnicos para composi¢do dos contelidos programaticos;

¢ Participar na formulacao, supervisdo, avaliacdo e execugao de programa de Saude Publica interpretando
e avaliando os resultados;

e Estabelecer programacgéo de atendimentos especializados em nivel de unidades prestadoras de servigo
do 6rgao, de acordo com normativas dos parametros estabelecidos;

e Acompanhar o desempenho dos servicos e a producao de relatérios gerenciais;

o Manter sistema de informagdes, incluindo coleta de dados, organizacdo e atualizacdo de cadastros e
arquivos, avaliacdo de todos os servicos técnicos desenvolvidos nas unidades prestadoras de servigos
do 6rgao;

e Propor indicadores para medir eficiéncia e eficacia de todos os servicos desenvolvidos nos 6érgéos
prestadores de servi¢co do 6rgao;

e Coordenar a elaboracdo de normas técnicas de funcionamento dos servi¢cos integrantes das unidades
pertencentes ao Consorcio.

CARGO: Enfermeiro (a)

FUNCAO: Enfermeiro

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacgdo em Enfermagem, Registro ou protocolo de registro (dentro do prazo

de validade) no 6rgéao profissional competente.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes

¢ Orientar as a¢cfes desenvolvidas pela equipe enfermagem como, recepgdo, pré-consulta, imunizacgéo,
curativos, administracdo de medicamentos, coleta de material para exames laboratoriais, limpeza,
acondicionamento e esterilizacdo de material, uso adequado de equipamentos e solugdes, organizagao
do ambiente de trabalho, atividades educativas e atendimento de enfermagem;

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

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

o Prestar assisténcia ao cliente, realizar consultas, prescrever acdes de enfermagem, prescrever
medicamentos estabelecidos em programas de salde publica, quando aprovados pela instituicdo e pelos
orgdos competentes;

¢ Realizar consulta de enfermagem através de identificacdo de problemas no processo salde-doenca,
prescrevendo e implementando medidas que contribuam a promocdo, protecdo, recuperacdo ou
reabilitacdo do individuo, familia ou comunidade;

e Prestar assisténcia direta a clientes graves e realizar procedimentos de maior complexidade de
enfermagem;

o Elaborar, implantar, implementar e avaliar os Procedimentos Operacionais Padréo;

e Planejar acdes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situagdo, estabelecer
prioridades e avaliar resultados;
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Implementar acdes e definir estratégias para promog¢éo da salde, realizar atividades educativas aos
profissionais e a populacdo em geral e participar das atividades extramuros juntamente com a equipe
multidisciplinar, como também visitas domiciliares e a¢des de vigilancia epidemioldgicas;

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, treinamentos, comissoes,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséao e realizando e/ou colaborando para a
pesquisa cientifica em salde;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética;

Participar da equipe multidisciplinar no estabelecimento em acfes de salude a serem prestadas ao
individuo, familia e comunidade, na elaboracédo de projetos e programas de salde, na supervisao e
avaliacdo dos servicos de salde e na capacitacao e treinamento de recursos humanos;

Realizar atividades de Humanizacéo (cuidando do cuidador);

Opinar tecnicamente nos processos de padronizacao, aquisicao distribuicdo de equipamentos e materiais
utilizados pela enfermagem;

Participar da elaboragédo e execucdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

Coordenar e/ou participar da prevencao e controle da infeccéo;

Organizar e coordenar os servigos de enfermagem e suas atividades auxiliares;

Registrar sistematicamente as atividades desenvolvidas, bem como relatérios mensais das atividades;
Participar da avaliagdo do desempenho técnico com cada componente de enfermagem sob sua
responsabilidade;

Realizar em conjunto com a equipe aconselhamento pré e pés-teste em DST, HIV/ AIDS em grupo e/ou
individual;

Participar do controle de qualidade da unidade;

Realizar o controle de materiais utilizados pela unidade;

Realizar triagem dos doadores de hemocomponentes na auséncia do médico;

Orientar e encaminhar os usuarios com sorologia reagente as unidades de referéncia, quando aplicavel;
Acompanhar os usudrios com sorologia reagente, quando aplicavel;

Executar as atividades privativas do enfermeiro, conforme legislacéo vigente;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Farmacéutico

FUNCAO: Farmacéutico

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior em farmécia com registro no 6rgéo profissional competente.
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuicbes:

e Compreende os empregos que se destinam a realizar tarefas relacionadas com a composicéo,
controle e fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas e odontoldgicas;

e Proceder a manipulacao dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a producao de remédios e outros preparados;
e Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus insumos, valendo-se de
métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;
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e Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios biolégicos e outros,
para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

o Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matérias primas;

e Proceder a manipulacdo, analise, estudo de reagbes e balanceamento de formulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacéo;

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

o Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

o Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com os diversos setores do Consércio e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Consorcio;

o Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢éo profissional.

CARGO: Fisioterapeuta

FUNCAO: Fisioterapeuta

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior em fisioterapia e registro no conselho de classe.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:
e Enfases Ambulatorial e Hospitalar;
o Descricao sumaria do cargo: Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e reabilitagéo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagndsticos
especificos; analisar condicbes dos pacientes; desenvolver programas de prevencdo, promocao de
saude e qualidade de vida;
e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
o Atender pacientes: analisar aspectos sensorio motores, perceptocognitivos e socioculturais dos
pacientes; tracar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever atividades; preparar
material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular cognicdo e o
desenvolvimento neuropsicomotor normal por meio de procedimentos especificos; estimular percepcao
tactilcinestésica; reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar érteses, proteses
e adaptacdes; acompanhar evolucao terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adeséo e
continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes;
o Habilitar pacientes: eleger procedimentos de habilitagdo; habilitar funcbes perceptocognitivas,
sensoério motoras, neuromusculoesqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitacdo pés
cirurgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI; aplicar técnicas de tratamento de
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reabilitacdo; aplicar procedimentos de reeducacéao pré e pos-parto; habilitar funcdes intertegumentares;
ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de
vida pratica (AVP), em atividades de vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL);

e Orientar pacientes e familiares: explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e
técnicas; orientar e executar técnicas ergondmicas; verificar a compreensdo da orientagdo; esclarecer
davidas;

e Promover campanhas educativas;

e Produzir manuais e folhetos explicativos;

o Utilizar recursos de informética;

e Desenvolver atividades de supervisdo, coordenacao, elaboracdo e execucdo de atividades
fisioterapicas, visando a recuperacao fisica do paciente, em qualquer Unidade de Tratamento do
Hospital;

e Comparecer as reunides técnico-cientificas e administrativas quando convocado;

o Desenvolver as fungdes de acordo com a conveniéncia do servico;

o Executar outras atividades inerentes a especialidade.

CARGO: Fonoaudi6logo

FUNCAO: Fonoaudi6logo

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacdo em fonoaudiologia
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuicbes

Prestar assisténcia de fonoaudiologia;
Atender consultas de fonoaudiologia;

Preencher e assinar laudos de exames e verificacao;

Fazer diagnésticos em diversas patologias fonoaudiologias (dislalia, dislexia, disortogréafica, disfénica,
problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada
para cada caso;

Prescrever exames laboratoriais;
Atender a populacdo de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os ou encaminhando-
0S, em casos especiais, a setores especializados;

Atender emergéncias e prestar socorros;

Elaborar relatérios;

Elaborar e emitir laudos médicos;

Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos;

Ministrar cursos de primeiros socorros;

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

Preparar relatérios das atividades relativas ao emprego;

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

CARGO: Gerencia de Faturamento
FUNCAO: Gerente de Faturamento
GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo
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CARGA HORARIA SEMANAL: 40
Atribuic@es:

Orientar e controlar as atividades relacionadas com os sistemas de administracdo orcamentéria e
financeira, como movimentacao de créditos, empenhos, contabilidade;

Designar o fechamento e a elaboracdo de relatério das requisicbes de consultas, das requisicbes de
exames, procedimentos e cirurgias prestadas por profissionais credenciados pelo preco da Tabela de
Procedimentos Médicos do CIS, para fins de faturamento junto aos municipios, e empenhos dos créditos
aos profissionais;

Entrar em contato telefébnico ou via eletrénico 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;

Elaborar e encaminhar ao departamento financeiro e contabil os valores apurados dos
hemocomponentes utilizados por particulares;

Coordenar a elaboracdo de relatério 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;

Controlar e emissdo de autorizacdo e elaboracdo do relatério mensal de producéo de consultas, de
exames e procedimentos gerados pelos profissionais credenciados no CIS, para fins de faturamento
junto ao SUS;

Gerar o0 Boletim de Produgcdo Ambulatorial - BPA mensalmente, acompanhando o pagamento e glosa,
bem como informar os valores ao departamento financeiro e contabil;

Promover a elaboragédo e acompanhamento na execuc¢do do Plano Anual de Trabalho - PLAT, diretrizes
Orcamentérias e Orcamento Anual;

Manter os servicos de rotina para recolhimento e distribuicdo de documentos das faturas;
Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Executivo e/ou Diretor
Financeiro no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: Médico Clinico Geral

FUNCAO: Médico Clinico Geral e Responsavel Técnico

GRAU DE INSTRUCAO: Graduacdo em medicina, registro no 6rgéo, CRM ativo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 10

Atribuicbes:

Zelar pelo cumprimento das disposic¢des legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condi¢cbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o melhor
desempenho do Corpo Clinico e demais profissional de saide em beneficio da populacdo usuéria da
instituicao;

Assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

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

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

Representar a instituicdo em suas relac6es com as autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a
legislacdo em vigor;

Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da institui¢&o;

Proceder o cadastro de responsavel técnico junto ao CRM;
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Desempenhar atividades de Responsabilidade Técnica, como a fiscalizacao técnica e ética, devendo
primar pela fiel aplicacdo do Cédigo de ética médica no Consdrcio, respondendo ética e civilmente pelas
infracbes éticas cometidas;

Supervisionar a execucao das atividades de assisténcia médica da institui¢cao;

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

Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as a¢fes desenvolvidas participando do
estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia integral ao individuo;
Participar na elaboragéo e/ou adequacédo de programas, normas e rotinas, visando a sistematizacao e
melhoria da qualidade de a¢des de saude prestadas.

CARGO: Motorista

FUNCAO: Motorista

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental concluido e Carteira Nacional de Habilitagdo “D”.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicdes:

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitacdo, zelando pela sua
seguranca;

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 obrigacdes e cuidados no transporte;

Dirigir o veiculo respeitando a legislacéo e as normas e recomendac¢des de direcdo defensiva,;

Manter o veiculo em condi¢des para deslocamento no momento em que for acionado;

Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacdo, visando a manutencao do veiculo;
Zelar pela conservacéo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos.

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com a manutencgéo do veiculo;

Realizar viagens a servi¢o do 6rgao;

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 conservacgédo do veiculo que Ihe for entregue;

Promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;

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

Providenciar a lubrificacdo quando indicada;

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

Executar tarefas correlatas.

CARGO: Pedagogo

FUNCAO: Pedagogo

GRAU DE INSTRUCAO: Curso superior completo na area com registro no Conselho de Classe
CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuic@es:
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e Participar da elaboracdo do Projeto Educativo de programas desenvolvidos pelo consércio e
responsabilizar-se pelo seu cumprimento;

o Avaliar periodicamente o trabalho da equipe multidisciplinar, observando os critérios de avaliacédo
estabelecidos pela instituicéo;

e Planejar e coordenar as reunides pedagdgicas realizadas com a equipe multidisciplinar;

e Elaborar um Plano de Agéo para desenvolver com a equipe, que esteja em consonancia com o Projeto
Educativo e o Plano de Gestéo Anual

o Levantar as necessidades de instrutores, monitores e demais membros da equipe de trabalho;

o Elaborar temas de trabalho e de estudo para suprir essas necessidades;

o Atender periodicamente os membros de equipe individualmente, para acompanhar o desenvolvimento
do Planejamento Pedagogico das areas ou disciplinas;

e Trabalhar de forma integrada com o Orientador Educacional, com o objetivo de melhorar o rendimento
do aluno;

e Reunir-se com os outros membros da equipe multidisciplinar para estudo e reflexdo de temas
educacionais;

e Auxiliar na tomada de decis6es quanto aos assuntos pedagoégicos da instituicao;

e Trabalhar, quando necessario, com os técnicos das areas, elaborando projetos de trabalho em relacao
ao curriculo das disciplinas, contetidos e metodologias adequadas;

e Acompanhar a elaboragédo do Planejamento a Recuperacdo, realizada pelos instrutores e técnicos da

area correlata;

Responsabilizar-se, dentro da sua equipe, pelo cumprimento da proposta pedagdgica da instituicao.

CARGO: Psicélogo

FUNCAO: Psico6logo

GRAU DE INSTRUCAO: Graduac&o em psicologia, registro ou protocolo do registro (dentro do prazo de

Validade) no érgéo profissional competente

CARGA HORARIA SEMANAL: 20

Atribuicdes:

o Planejar e executar planos e programas visando maior produtividade no trabalho e realizagdo e
satisfacao dos individuos e grupos;

e Realizar diagnostico psicoldgico em pacientes, utilizando-se de entrevistas e técnicas psicolégicas, para
fins de prevencgéo e/ou encaminhamento de problemas de ordem existencial, emocional e mental,

o Realizar atividades de Humanizacgéo (cuidando do cuidador);

e Participar de programas de prevencao, promocao e assisténcia dos usuarios do Servico de Assisténcia
Especializado em DST/HIV/AIDS,;

e Selecionar, adaptar, elaborar e validar instrumentos de mensuragdo psicoldgica, visando o
aprimoramento dos métodos psicossocialis;

e Orientar familiares quanto sua responsabilidade no desenvolvimento da satde mental do grupo ao qual
pertencem;

e Assessorar 0s profissionais médicos na analise e interpretacdo de laudos e diagnostico de usuarios do
Centro de Testagem e Aconselhamento e do Servigo de Assisténcia Especializado em DST/HIV/AIDS;

¢ Realizar atendimento ndo eventual de crianca ou adolescente ou interdito somente com autorizacdo por
escrito de ao menos um de seus responsaveis legais;
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o Registrar nos documentos que embasam as atividades em equipe multiprofissional as informacdes
necessarias para o cumprimento dos objetivos do trabalho;

o Elaborar cadastro dos usuarios atendidos pela unidade, registrando informacdes a respeito dos

problemas apresentados, doencas, etc.

Elaborar relatorios demonstrativos de atividades da unidade;

Realizar treinamentos e desenvolvimento de recursos humanos;

Realizar em conjunto com a equipe multiprofissional atividades de adesao aos medicamentos;

Realizar conjuntamente com a equipe multiprofissional controle dos doentes e contatos com faltosos;

Realizar aconselhamento Pé e Pos-teste;

Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Técnico em Enfermagem

FUNCAO: Técnico em Enfermagem

GRAU DE INSTRUCAO: Curso de técnico em enfermagem e registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio

profissional

CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicdes:

e Atender a paciente e encaminha-los aos consultérios;

Fazer o controle dos prontudrios e registros dos pacientes;

Dar assisténcia aos médicos em atendimento;

Exercer atividades de saude de nivel médico-técnico, sob a supervisao de enfermeiro, atribuidas a

equipe de enfermagem;

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

Prevencéo e controle de doencas transmissiveis em geral;

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

Integrar a equipe de saude;

Desinfeccao dos méveis e equipamentos de trabalho;

Limpeza e esterilizacdo dos materiais;

Coleta de Sangue para exames;

Preparo dos usuarios para pré consulta;

Verificar a temperatura dos equipamentos, salas, conforme legislagéo;

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

texto, terminais de video e outros;

e Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricbes, publicacdes oficiais e fornecendo
informagfes necesséarias ao cumprimento da rotina administrativa;

o Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;

Emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias, relatérios e documentos

em geral;

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

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

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

Levar ao conhecimento da chefia, informacoes de interesse da administracéo;
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Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Telefonista

FUNCAO: Telefonista

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino médio completo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30

Atribuicdes:

Receber e realizar chamadas telefonicas internas, externas e interurbanas, transferindo-as para os
ramais solicitados;

Controlar as ligacdes interurbanas do érgdo, registrando em formulario préprio a data, local, nome do
solicitante, etc., para fins de controle;

Confeccionar e atualizar agenda de nameros telefénicos de interesse do 6rgao, classificando dados,
para facilitar o trabalho de consulta;

Receber, anotar e transmitir recados aos funcionarios;

Proceder a limpeza do aparelho, PABX, e demais cuidados, e providenciar reparos quando necessario;
Atender pacientes e profissionais de salde;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Vigilantes

FUNCAO: Vigilantes

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino fundamental concluido.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40

Atribuicbes:

Zelar pela seguranca patrimonial;

Vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis;

Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata;

Vistoriar rotineiramente parte externa e o fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se
pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas;

Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias, prevenindo situacdes que coloquem
em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranga dos servidores e Usuarios;

Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacéo.
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