Resolucéo n°® 01/2021

Altera a redacdo dos anexos | e Ill da Resolucdo
05/2015 e da outras providéncias

O CP-CONSELHO DE PREFEITQOS, no uso de suas atribuicGes estatutarias aprova:

Art. 1° - Ficam alteradas as redacdes dos anexos | 111 e V, da Resolugdo n° 05/2015, que passam a
ter a redacdo dos anexos desta resolucéo.

Art. 2° - Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo de GERENTE IV, Servicos de
Gabinete, Simbolo Salarial CC-07 e GERENTE DE ASSISTENCIA 111, Simbolo Salarial CC-05.
Art. 3° - Fica alterada a nomenclatura dos cargos que seguem, permanecendo inalteradas suas
fungdes e descrigdes:

Nomenclatura anterior Nova nomenclatura

Gerente de Transportes | Gerente de Transportes - SETS

Gerente 1 - Admin. / Compras / Contratos | Gerente Admin. / Compras / Contratos

Gerente 1 - Servigos Especializados Coordenador de Servigos Especializados

Gerente Il Gestdo de documentos Agente de controle e Gestédo de
documentos

Gerente 1l - Agendamento online e Coordenador do Agendamento online e

faturamento faturamento

Gerente Il - Financeiro Coordenador Financeiro e de Recursos

Humanos

Gerente 111 - Servigo de Manutencéo Agente de Servicos de Manutencéo

SETS SETS

Gerente V (Serv. Farmacia) Agente de Farmacia

Art. 4° - Revogadas as disposi¢fes em contrario entrara presente resolucdo em vigor na data de sua
publicacdo.
Ipatinga, 15 de julho de 2021.

Marcio Lima de Paula
Presidente do Consaude



ANEXO |

Nome do Cargo Cdédigo | Vagas | Simbolo | Recrutamento
Salarial
Secretario Executivo GS 01 01 CCco1 Amplo
Assessor Juridico GS 02 01 CC 02 Amplo
Gerente GS 03 01 CC 03 Amplo
Administrativo, de
Compras e Contratos
Gerente de GS 04 01 CCo03 Amplo
Transportes
Gerente de Servi¢os GS 05 01 CC 03 Amplo
Especializados
Assessor Contabil GS 06 01 CC04 Amplo
Controlador Interno GS 07 01 CC 05 Amplo
Coordenador de GS 08 01 CCO05 Amplo
Servigos
Especializados
Coordenador GS 09 01 CC 05 Amplo
Financeiro e de
Recursos Humanos
Agente de Servigcos de | GS 10 01 CC 06 Amplo
Manutencdo SETS
Agente de Controle e GS 11 01 CC 06 Amplo
Gestao de
Documentos
Agente de Farmacia GS 12 01 CC 06 Amplo




ANEXO Il

Simbolo de Valor da

Vencimento Remuneracao
CC01 R$ 6.801,73
CC 02 R$ 4.500,00
CC 03 R$ 2.750,00
CC04 R$ 2.250,00
CC 05 R$ 2.125,00
CC 06 R$ 1.875,00




ANEXO V - DESCRICAO DOS CARGOS

1 - SECRETARIO EXECUTIVO

Requisitos para provimento: Instrucéo - Ensino Superior completo

Descricao sintética: Compreende o cargo que se destina a gerenciar e coordenar os trabalhos
do CONSAUDE.

Atribuicdes tipicas

Supervisionar, controlar e avaliar todas as atividades do CONSAUDE;

Coordenar a elaboracdo daproposta orcamentaria do CONSAUDE;

Liberar e controlar a execucdo or¢camentaria,

Assessorar 0 Presidente em assuntos de planejamento;

Analisar a conveniéncia de celebracdo de convénios, contratos e ajustes com pessoas,
fisicas, entidades publicas ouprivadas;

Emitir parecer em projetos de interesse dos municipios consorciados;

Elaborar a folha de pagamentos;

Promover atos de compras, de acordo com a legislacédo pertinente;

Informatizar o agendamento do CONSAUDE e demais rotinas de trabalho;

Receber, guardar e distribuir os bens materiais necessarios aos diversos 6rgdos

do CONSAUDE;

Administrar Recursos Humanos do CONSAUDE, admitir e demitir caso haja
necessidade, apds discutido com Presidente da Instituicao.

Promover as atividades de movimentacdo, tombamento, baixa e inventarios dos bens
moveis e imoveis do CONSAUDE;

Supervisionar o servico de seguranca do CONSAUOE;

Articular-se com quaisquer entidades publicas ou privadas, visando a captacdo de

recursos extraordinarios parao CONSAUDE;
Planejar o espaco fisico do CONSAUDE;

Controlar a execuco dos convénios e contratos celebrados com o CONSAUDE;
Coordenar o planejamento estratégico do CONSAUDE;

Administrar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a Receita do CONSAUDE;
Manter atualizado o Cadastro dos profissionais;

Assessorar o Presidente em assuntos financeiros;

Administrar a dividaativado CONSAUDE;

Promover o pagamento das despesas efetuadas pelo CONSAUDE, ap6s a ordenacio do
Presidente;

Assessorar 0 Presidente em assuntos de administragdo interna do CONSAUOE, no



ambito de suacompeténcia;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo or¢camentaria, financeira, patrimonial
e operacional do CONSAUDE, com vistas a ampliacio regular e a utilizagdo racional
dos recursos e bens;

Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos, propostas, de diretrizes, programas
e acOes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, no &mbito do CONSAUDE e também que
objetive a execucgdo das receitasorcadas;

Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacdo, sob qualquer forma, dos recursos do CONSAUDE;

Elaborar planejamento financeiro da entidade;

Faturar e encaminhar faturamento dos procedimentos especializados realizados no més
pelos municipios Consorciados solicitando pagamento.

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial no CONSAUDE.

Elaborar projeto de interesse do CONSAUDE.

Supervisionar e controlar o envio de cobrancga de anuidade e o sistema de informatica.
Submeter para apreciacédo o plano de metas do CONSAUDE.

Manter atualizado o cadastro dos Fornecedores do CONSAUDE.

2 - ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para provimento: Instru¢do - Ensino Superior completo em Direito e inscricdo na

OAB.

Descricao sintética: Compreende assessora juridica em todas as areas de atuacdo do
CONSAUDE, exigindo-se experiéncia em direito publico.

Atribuicdes tipicas

Assessorar e emitir pareceres técnicos em todos os processos de licitacdo, compras e
contratos, bem como elaboracdo de resolugBes, portarias e outros atos proprios dos
Consorcios Publicos.

Orientar a Secretaria Executiva, o Presidente e o Conselho de Prefeitos na observancia
de normas técnicas e regimentais, visando o perfeito funcionamento do Consorcio.
Organizar e controlar a tramitagdo dos processos judiciais.

Desempenhar outras atribui¢cdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

Minutar e lavrar contratos, aditivos, convénios ou qualquer outro documento em que 0
Consorcio sejaparte.

3 - GERENTE ADMINISTRATIVO, DE COMPRAS E CONTRATOS.



Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Médio Completo nas areas de administracéo,
contabilidade ou informética ou ainda, ensino superior em curso a partir do terceiro ano (quinto
periodo) de qualquer area.

Descricdo sintética: O Gerente de Compras e Licitacbes deverd ter como competéncia a
orientacdo para resultado, foco, direcionamento estratégico, planejamento gerencial a luz
das Leis 8666/93, 11.107/05 e seus Decretos Regulamentadores e demais Leis posteriores
que versao sobre o assunto, ética e competéncia emocional para trabalhar em equipe.

Atribuicdes tipicas:

Elaborar, encaminhar e executar todos os procedimentos de compras

Acompanhar o prazo, valores e execucdo doscontratos.

Implantar e coordenar o Cadastro de Fornecedores do CONSAUDE.

Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos
préprios de sua area deatuacao.

Organizar e manter atualizados, cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle dos processos.

Realizar levantamentos, confeccionar relatorios técnicos relacionados com as
atividades do CONSAUDE para apreciacdo de seus superiores.

Coletar e selecionar dados para a elaboracdo de quadros estatisticos e
demonstrativos.

Requisitar, controlar material, efetuando seu controle e estoque, interagindo com 0s
demais setores.

Controlar o fluxo de compras, visando ao equilibro entre as contas a pagar e a
receitada projetada.

Avaliar fornecedores, oferecendo feedback especifico, visando a melhorar o
atendimento localizado e a adequacédo do atendimento a realidade da empresa.
Administrar o cadastro de precos, participando da formulacdo dessa politica,
monitorando e utilizando o preco da tabela SUS como referéncia para negociacao.
Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das
melhores condi¢fes de preco, qualidade prazo de entrega.

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, visando desenvolver
fontes alternativas de suprimentos.

Atualizar as tabelas de precos dos procedimentos ofertadas pelos prestadores e
repassando internamente as informacdes aos Municipios consorciados.

Realizar visitas aos fornecedores, para estreitar as relagdes.

Verificar qualidade do atendimento e idoneidade do fornecedor.
Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores.

Cadastrar novos fornecedores para consultas e cota¢des, conforme necessario.
Controle e atualiza¢io dos documentos do CONSAUDE pertinentes ao setor.
Redacdes proprias paracorrespondéncias rotineiras.



e Zelar pelaconservacao e uso do material sob sua responsabilidade.

e Operar computadores em rede: entrada, edicdo e saida de dados.

e Anadlise de custos com vistas ao estabelecimento dos pre¢cos de compra de exames,
consultas, pequenas cirurgias, material de consumo e material permanente para o
CONSAUDE.

e Comprovacdo dos reflexos dos aumentos de custos nos precos praticados pelo
CONSAUDE;

e Desempenhar a funcdo visando a regulacdo do custo dos procedimentos

especializado no mercado;
e Executar outras atividades correlatas.

4 - GERENTE DE TRANSPORTES SETS

Requisitos para provimento: Instrucéo - Ensino Médio Completo nas &reas de administracéo,
contabilidade ou informatica ou ainda, ensino superior em curso a partir do terceiro ano (quinto
periodo) de qualquer &rea.

Descricao sintética: O Gerente de Transporte do SETS, além das atribui¢cdes especificas do cargo,
devera ser um profissional com espirito de equipe, que esteja em plena sintonia com o trabalho
desenvolvido pelo CONSAUDE. Este profissional devera ainda ter uma visio global da entidade
e capacidade para atuar e contribuir de forma efetiva com todas as a¢des do Consércio.

Atribuicdes tipicas:

e Acompanhar e registrar atraves de planilha, diariamente, as informac6es sobre o estado
dos veiculos: pneus, calibragem, lubrificantes, combustiveis, ar condicionado, etc...

e Acompanhar as atividades do Sistema Estadual de Transporte em Saude - SETS,
acolher reclamac®es e propor solugéo paraos problemas.

e Acompanhar diariamente a operacdo das rotas, através do sistema de monitoramento:
Horério de saida e de chegada de cada rota;

e Verificar o cumprimento dos horarios pré-estabelecidos;

e Verificar se estdo sendo respeitados 0s pontos de parada pré-estabelecidos nos
municipios;

e Acompanhar a velocidade utilizadapor cada motorista;

e Acompanhar diariamente os motoristas e agentes de viagem, nos aspectos referentes a
aparéncia, uniforme, postura comportamentale outros;

e Fazer as consisténcias dos relatorios dos sistemas de agendamento, analisando as
informacoes;

e Analisar os dados do mapa de viagem, tais como: auséncias, taxas de ocupacao nos
onibus, etc....

e Informar a Secretaria Executiva as intercorréncias e propor a¢des de intervencoes;



e Requisitar todo material e equipamento necessario parao bom funcionamento do SETS;
e Agendar e acompanhar as manutencdes dos veiculos;

e Ajudar na conciliacdo da agenda médica com o assento no transporte;

e Gerenciar o setor de transporte de usuarios;

e Promover reunides periddicas com motoristas, agentes de viagem e agendadores;

e Manter a Secretaria Executiva informada de todo andamentodo programa;

e Participar de cursos, capacitacdes e demais ages promovidas pelo CONSAUDE;

e Executar atividades afins designadas pela SecretariaExecutiva;

e Possuir carteira nacional de habilitacdo "B";

e Desempenhar outras acOes estratégicas estabelecidas pelas instdncias competentes, no
ambito do CONSAUDE.

5 - GERENTE DE SERVICOS ESPECIALIZADOS.

Requisitos para provimento:- Instrucdo - Ensino Médio Completo nas éareas de
administracdo, contabilidade, enfermagem ou informatica ou ainda, ensino superior em curso a
partir do terceiro ano (quinto periodo) de qualquer curso da area de saude.

Descricdo sintética: O Coordenador de servicos especializados, além das atribuicfes
especificas do cargo, devera ser um profissional com espirito de equipe, que esteja em
plena sintonia com o trabalho desenvolvido pelo CONSAUDE. Este profissional devera
ainda ter uma visédo global da entidade e capacidade para propor a implantagdo de novos
projetos/servicos no CONSAUDE visando a reducdo de custos dos procedimentos
ofertados e contribuir de forma efetiva com todas as a¢des do Consarcio.

Atribuic0es tipicas:

e Participar da elaboracédo de normas, rotinas e procedimentos do setor;

e Realizar planejamento estratégico de enfermagem,;

e Participar de reunides quando solicitado e promover reunibes com a equipe de
trabalho;

e Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcéo;

e Realizar avaliacdo de desempenho da equipe, conforme norma da instituicao;

e Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

e Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos,
garantindo o correto uso dos mesmos;

e Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor do CONSAUDE;

e Participar de reunides e comissdes de integracdo com equipes multidisciplinares do
consorcio;

e Elaborar parecer técnico, relacionado a compra de materiais



e Verificar o agendamento dos procedimentos especializados a serem realizados na sede
do CONSAUDE, observando os mapas especificos e orientar a montagem das salas;

e Conhecer a autorizacdo da atualizacdo da Vigilancia Sanitaria quanto ao Alvara

e Sanitario, Alvard de Localizagdo e Funcionamento, Registro e atualizacdo dos
profissionais e procedimentos no CNES;

e Avaliar o desempenho da equipe de atendimento;

e Avaliar continuamente o relacionamentointerpessoal entre a equipe;

e Zelar pelas condigbes ambientais de seguranca, visando ao bem- estar do paciente e da
equipe interdisciplinar;

e Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas,
realocando-os;

e Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias
administrativas, propondo solugdes;

e Atuar e coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia;
Elaborar escala deconferéncia de equipamentos e supervisionar o cumprimento;

Controle de estoque juntamente com o setor de compras.
e Requisitar e controlar material, efetuando seu controle, em parceria com o setor de

compras.

by

e Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia do paciente sejam
corretamente preenchidos;

e Supervisionar o servico de limpeza;

e Participar do planejamento de reformas e /ou construcao da planta fisica do setor;

e Providenciar a manutencéo de equipamentos junto aos setorescompetentes.

e Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos
proprios de sua area deatuacao.

e Organizar e manter atualizados, cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle.

e Realizar levantamentos, confeccionar relatorios técnicos relacionados com as atividades
do CONSAUDE para apreciagdo de seus superiores.

e Controle de estoque juntamente com o setor de compras.

e Organizar e executar 0s servigos proprios (exames especializados) colonoscopia,
ultrassonografia, cardiologia e oftalmologia.

e Responsabilizar-se pela esterilizagdo dos objetos que serdo utilizados nos
procedimentos especializado no CONSAUDE e correto manuseio.

e Elaborar planilha de custo dos procedimentos proprios.

e Redacdes proprias para correspondéncias rotineiras.

e Operar computadores em rede: entrada, edi¢ao e saida de dados.

Executar outras atividades correlatas.

6 - ASSESSOR CONTABIL

Requisitos para provimento: Instrucdo — Ensino Superior completo em Contabilidade e



inscricdo no CRC.

Descricdo sintética: Compreende assessoria e prestacdo de servicos contdbeis ao
CONSAUDE exigindo experiéncia em contabilidade publica.

Atribuicdes tipicas

e Coordenar a execucdo do orcamento mensal de custose despesas.

e Contribuir com o processo de planejamento estratégico e construgdo do orgamento.
e Coordenar a execucéo do orcamento mensal de custos e despesas.

e Anélise debalancos;

e Analise do comportamento das receitas;

e Determinagdo de capacidade econdmico-financeira das entidade, inclusive nos conflitos
trabalhistas;

e Elaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros,
patrimoniais e de investimentos;

e Programacdo orcamentaria e financeira, e acompanhamento da execucdo de
orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

e Anélise das variacdes orcamentarias;

e Conciliacdes de contas;

e Organizacéo dos processos de prestacdo de contas da entidade;

e Revisfes de balancos, contas ou quaisquer demonstracfes ou registros contabeis;

e Auditoria interna e operacional,

e Organizacdo dos servigos contdbeis quanto a concepcdo, planejamento e estrutura
material, bem como o estabelecimento de fluxograma de processamento, cronogramas,
organogramas, modelos e formularios e similares;

e Planificacdo das contas, com a descricdo das suas fungdes e do funcionamento dos
servicos contabeis;

e Organizacao e operacgdo dos sistemas de controle interno;

e Organizacdo e operacdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizacdo fisica dos bens;

e Assisténcia aos conselhos fiscal e curador do CONSAUDE;

e Declaracdo de Imposto de Renda, pessoajuridica;

e Controle de formalizacdo, guarda, manutencéo ou destruicdo de livros e outros meios de
registro contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

e Demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suasaplicacoes.

7- CONTROLADOR INTERNO

Requisitos para provimento: Instrugdo - Ensino Médio Completo e estar cursando ou ter concluido



Ensino Superior em Contabilidade, Direito ou Administragéo.

Descricdo sintética: Controle e assessoramento ao Presidente e Diretoria Executiva nos controles
internos e garantia de protecdo de ativos.

Atribuicdes tipicas:

Garantir o controle e autorizar a execugdo orcamentaria e financeira do Consorcio;
Acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria, Plano Plurianual de

Investimenta, Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Preparar e apresentar em audiéncia publica os relatérios de execucao financeira;

Orientar e auxiliar na elaboragdo dos balancetes orcamentarios, financeiros e patrimoniais, a
fim de evidenciar a correta aplicacdo dos recursos do Consorcio;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial e da aplicacdo correta dos recursos proprios e
transferidos;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de suamissao institucional;

Atender as normascontidas na Constituicdo Federal na Lei de Responsabilidade Fiscal.
Implementar sistemas de controlesinternos;

Controlar contratos e convénios;

Normatizar e padronizar as agdes e procedimentos administrativos;

Manter controle e registro de precos de bens eservicos;

Promover cadastro anual de fornecedores e prestadores deservigos;

Acompanhar e fiscalizar as licitagbespublicas;

XIV. Manter a¢des articuladas com todos os organismos governamentais que promovam
eficiéncia de controle interno;

Implementar normativos de auditoria de processos administrativos;

XVI. Cumprir com as Normas Brasileiras de Auditoria do Conselho Federal de
Contabilidade.

8 - COORDENADOR DE AGENDAMENTO ON-LINE EFATURAMENTO.

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Médio Completo ou ensino superior ou
concluido ou em curso.

Descricdo sintética: Compreende o cargo que se destina a coordenar o faturamento e
agendamento on-line com énfase no atendimento aos usuarios e gestores dos municipios
consorciados.

Atribuicdes tipicas:

Responsabilizar-se pela coordenagdo do faturamento e agendamento on-line visando a
integracdo da equipe;

Elaborar mensalmente o faturamento do CONSAUDE;

Coordenar e supervisionar o servico de atendimento aos municipios consorciados,
mantendo-o0s em dia e sob arquivo;



e Responsabilizar-se pela manutencdo do arquivo da recepcdo e manter atualizado o
servico de maladireta;

e Comunicar imediatamente a Companhia Telefénica quaisquer defeitos verificados no

equipamento.
e Manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios.

e Atender com cortesia atodas as chamadas telefonicas;
e Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo para o ramal
solicitado.

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho; conservar os equipamentos que utiliza.

e Recepcionar visitantes, anunciando-0s as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a
autorizacdo para encaminhamento ou comunicacdo de dispensa. Prestar servico de
apoio, fornecendo informagbes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos
USUArios.

e Manter controle de todos os atendimentos efetuados.
e Controlar a entradae saida de usuarios e equipamentos.
e Serresponsavel pelaguarda e controle das chaves.

e Receber e interagir com o publico informagdes para o usuéario encaminhando-o ao local
desejado.

e Prestar atendimento telefénico, dando informacfes ou buscando autorizacdo para a
entrada de usuarios.

e Efetuar registro e manter controle de todos os atendimentos efetuados, registrando nome,
horarios e assunto.

e Manter-se atualizado os numeros de telefones, celulares e e-mails dos prefeitos,
secretarios e prestadores de servigos.

e Executar tarefas correlatas.

9 - COORDENADOR FINANCEIRO E DE RECURSOS HUMANOS.

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Médio Completo nas areas de administracéo,
contabilidade ou informética ou ainda, ensino superior em curso a partir do terceiro ano (quinto
periodo) de qualquer curso das areas administracao, contabilidade ou informatica.

Descricao sintética: O Coordenador Financeiro deve ter como competéncia a orientacao para
resultado, foco, direcionamento estrategico, planejamento, ética e competéncia emocional para
trabalhar em equipe.

Atribuicdes tipicas:

e Coordenar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, conciliagdes
bancérias.

e Efetuar pagamentos.

e Manter atualizada planilha de saldo de municipios e efetuar as devidas cobrancas
guando necessario.



Disponibilizar relatorio financeiro.

Coordenar o fluxo de caixa.

Trabalhar em sintonia com os departamentos doCONSAUDE.

Elaborar correspondéncia interna e externa.

Digitar quando solicitado.

Acompanhar a execuc¢do dos contratos de Rateio, prestacdo de servicos (Saude e SETS)

Elaborar documentos referentes a contratacao, pagamento de salérios e todos os tipos de
beneficios: férias, 13° salario, horas extras, diarias, abonos, e tudo o que o funcionario
tem direito, licencasmédicas, licenca gestante, salario familia.

Fazer as escrituracdes no livro de registro de funcionario e atualizacdo de carteira
profissional.

Elaborar folhas do PIS, PASEP, Fundo de Garantia, INSS, Pagamento de funcionario
mensalmente e controlar o registro de Ponto e horéario de cada um, liberar o vale
transporte para os funcionarios que precisam.

Empenhar, liquidar e dar baixa nos empenhos.

Realizar prestacdo de contas de convénios juntamente com a Contabilidade.

Efetuar solicitacdo de compras mensalmente de vale transporte.

Emitir parecer em projetos de sua competéncia;

Cadastrar osfunciondrios e emitir as cédulas de identidade profissional;

Organizar as atividades de protocolo geral de entrada, saida e tramitacdo de documentos;
Organizar e executar as atividades, necessarias ao recrutamento, selecdo e treinamento
de recursos humanos;

Organizar a pasta de cargos e administrar a movimentacdo funcional dos funcionéarios

do CONSAUDE;
Manter atualizado o cadastro dos funcionarios.

Organizar e manter atualizado o banco de dados.
Organizar e manter atualizado o arquivo.
Executar outras atividades correlatas.

10 - AGENTE DE SERVICOS DE MANUTENCAO SETS

Requisitos para provimento: Instrugdo - Ensino Fundamental Completo - Possuir Carteira de
Habilitacdo Categoria “B”.

Descricao sintética: O Coordenador aléem das atribuicdes especificas do cargo devera ser um
profissional proativo e dinamico.

Atribuicdes tipicas:

Acompanhar e registrar através de planilha, diariamente, as informagdes sobre o estado
dos veiculos: pneus, calibragem, lubrificantes, combustiveis, ar condicionado, etc.
Acompanhar as atividades do Sistema Estadual de Transporte em Saude - SETS,



acolher reclamagdes e propor solucéo para os problemas.

Acompanhar diariamente a operacdo das rotas, através do sistema de monitoramento:
Horério de saida e de chegada de cada rota;

Verificar o cumprimento dos horarios pré-estabelecidos;

Verificar se estdo sendo respeitados os pontos de parada pré-estabelecidos nos
municipios;

Acompanhar a velocidade utilizada por cadamotorista;

Acompanhar diariamente 0s motoristas e agentes de viagem, nos aspectos referentes a
aparéncia, uniforme, postura comportamental e outros;

Fazer as consisténcias dos relatérios dos sistemas de agendamento, analisando as
informacdes;

Analisar os dados do mapa de viagem, tais como: auséncias, taxas de ocupag¢do nos
onibus, etc.

Informar a Secretaria Executiva as intercorréncias e propor acdes de intervencoes;
Requisitar todo material e equipamento necessario para o bom funcionamento do SETS a
sua superiorimediata;

Agendar e acompanhar as manutenc¢6es dos veiculos;

Ajudar na conciliacdo da agenda médica com o assento no transporte;

Gerenciar o sistema SIAG;

Promover reunides periddicas com motoristas, agentes de viagem e agendadores;
Manter a Secretaria Executiva informada de todo andamento do programa;

Participar de cursos, capacitacdes e demais acdes promovidas pelo CONSAUDE;
Executar atividades afins designadas pela Secretaria Executiva;

Desempenhar outras acfes estratégicas estabelecidas pelas instdncias competentes, no
ambito do CONSAUDE.

11 — AGENTE DE CONTROLE E GESTAO DE DOCUMENTOS.

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Médio completo ou Superior

Descricdo sintética: compete a gestdo de documentos do CONSAUDE a definicdo de
padrées e normas pararegistro, movimentacao, arquivo e digitalizacdo de documentos.

Atribuicdes tipicas:

Receber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informar aos interessados sobre o

andamento dos processos, correspondénpias, documentos e malotes movimentados pelo 6rgéo na
sede administrativa e Clinica do CONSAUDE;

Controlar, arquivar e digitalizar todos os documentos do CONSAUDE;
Acompanhar todas as alteracdes normas e resolu¢cdes do CONSAUDE;
Executar outras atividades correlatas.



12 — AGENTE DE FARMACIA.

Requisitos para provimento: Instrucdo -2° Grau completo

Descricéo sintética: O Agente de Farmacia, além das atribuicbes especificas do cargo,
devera ser um profissional com espirito de equipe, que esteja em plena sintonia com o
trabalho desenvolvido pelo CONSAUDE no ambito da assisténcia. Deve ser comunicativo,
pré-ativo, dindmico e ter facilidade para coordenar equipe.

Atribuicdes tipicas:

. Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos
proprios de sua area de atuacao.

. Organizar e manter atualizados, cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle.

. Controlar vencimento de medicamentos e insumos.

. Organizar e despachar medicamentos para procedimentos e exames.

. Controlar estoques de medicamentos.

13 - SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Superior completo

Descricao sintética: Compreende o cargo que se destina a administrar os trabalhos internos do
CONSAUDE ser um profissional com espirito de equipe, que esteja em plena sintonia com o
trabalho desenvolvido pelo CONSAUDE. Este profissional devera ainda ter uma visdo global
da entidade e capacidade para atuar e contribuir de forma dindmica e efetiva com todas as acdes

do Consorcio.

Atribuicdes tipicas

e Assessorar o Presidente e Secretario Executivo em assuntos administrativos internos;

e Emitir parecer em projetos de suacompeténcia;

e Cuidar da modernizacdo administrativa do CONSAUDE juntamente com o Secretario

Executivo;
e Planejar o espaco fisico do CONSAUDE juntamente com o Secretario Executivo;

e Coordenar o planejamento estratégico do CONSAUDE juntamente com o Secretario

Executivo;
e Cadastrar os funcionarios e emitir as cédulas de identidade profissional;

e Organizar as atividades de protocolo geral de entrada, saida e tramitacdo de

documentos;

e Organizar e executar as atividades, necessarias ao recrutamento, sele¢do e treinamento

de recursos humanos;

e Organizar a pasta de cargos e administrar a movimentacdo funcional dos funcionarios

do CONSAUDE;
e Manter atualizado o cadastro dos funcionarios e prestadores do CONSAUDE.



e Organizar e manter atualizado o banco de dados.

e Organizar e manter atualizado o arquivo.

e Fazer conferencia de faturamensal.

e Propor melhoria no Sistema de agendamento On-line,

e Propor e coordenar a implantacdo de novos projetos no CONSAUDE;
e Supervisionar as acdes Administrativas do CONSAUDE.

14 - ENFERMEIRO
Requisitos para provimento: Instrucdo - Curso Superior de Enfermagem
Descricao sintética: Realizar servicos e controle geral na area de competéncia.

Atribuicdes tipicas:

e Prestar servicos de digitacao.

¢ Realizar levantamentos, confeccionar relatorios técnicos relacionados com as atividades
inerentes ao cargo paraapreciagdo de seus superiores.

e Coletar e selecionar dados para a elaboracao de quadros estatisticos e demonstrativos.

e Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos
proprios de sua area deatuacao.

e Organizar e manter atualizados, cadastros de pacientes, arquivos e outros instrumentos
de controle administrativo.

e Operar computadores em rede: entrada, edicédo e saida de dados.

e Solicitar a manutengéo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.

e Preparara apresentacdo visual em programa especificoquando solicitado.

e Confeccionar quadros, planilhas e tabelas quando solicitado.

e Auxiliar na elaboracédo de prestacdo de contas de convénio.

e Atender com humanizago todos os usuarios do CONSAUDE.

e Desempenhar atividades técnicas de enfermagem no CONSAUDE.

e Realizar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

15 - AGENTE DE VIAGEM

Requisitos para provimento: Instrugdo - 2° Grau Completo Técnico Enfermagem/ Auxiliar
de Enfermagem.

Atribuicbes: O Agente de Viagem do Sistema Estadual de Transporte em Saude - SET do
CONSAUDE devera ser um profissional com formacdo na area de enfermagem, com
principios pautados pela ética e que além das atribuicdes especificas do cargo, devera atuar
ainda como facilitador em a¢fes de promocéo e educacdo em saude, bem como trabalhar com
o acolhimento humanizado dos usuérios do SETS, sem quaisquer tipos de discriminacao.



Devera também ser um profissional proativo, com espirito empreendedor e que esteja sempre
em sintonia com a equipe do SETS/CONSAUDE.

Descricdo Suméaria da Funcéo:

e Ser um facilitador das acbes de promocdo e educacdo a saude durante as viagens,
incluindo a sele¢do de DVDs a serem utilizados durante o trajeto, diariamente.

e Operar os aparelhos de DVD, Televisao e microfone;

e Cooperar na limpeza interna do veiculo;

e Recolher diariamente 0 MAPA DE VIAGEM no setor responsavel pelo agendamento no
municipio;

e Recepcionar 0s passageiros;

e Orientar 0s passageiros sobre as normas e condutas dentro do veiculo, tais como: 0 uso
do cinto de seguranca, conservacdo da limpeza do micro-6nibus, proibicdes, etc.;

e Acompanhar o paciente até seu destino (recepcdo da clinica ou hospital), ajudando
sempre no embarque e desembarque;

e Digitalizar todas as alteracdes feitas no MAPA DE VIAGEM, imprimir e entregar ao
Gerente de transporte no CONSAUDE;

e Auxiliar na viagem de retorno dos usuarios;

e Cumprir a escala de trabalho de acordo com a rota pré-estabelecida;

e Serpontual e cumprir 0s horarios pré-estabelecidos da sua rotano SETS;

e Terbom relacionamento intrae interpessoal;

e Participar dos programas de treinamento e outras acOes correlatas quando convocado
peloCONSAUDE;

e Estar sempre uniformizado;

e Manter seus dados pessoais sempre atualizados no CONSAUDE;

e Executar outras tarefas afins compativeis com as atribui¢fes do cargo;

e Acolher ao passageiro que necessitar de cuidadosespeciais;

e Desempenhar outras acdes estratégicas estabelecidas pelas instancias competentes, no
ambito do CONSAUDE.

16. OFICIAL ADMINISTRATIVO
Requisitos para provimento: Instrugédo - Ensino Médio completo

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de técnico-
administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos do CONSAUDE, desenvolvendo atividades
mais complexas que requeiram conhecimento basico de informatica com autonomia.

Atribuicdes tipicas:

e Receber, distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho.
e Redigir correspondénciainterna e externa.
e Prestar servicos de digitacao.



e Realizar levantamentos, confeccionar relatorios técnicos relacionados com as atividades
administrativas do setor, para apreciagdo de seus superiores.

e Coletar e selecionar dados para a elaboracéo de quadros estatisticos e demonstrativos.

e Conferir documentos e valores e efetuar registros de acordo com rotinas e
procedimentos proprios de sua area de atuacao.

e Organizar e manter atualizados, cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo.

e Requisitar e controlar material, efetuando seu controle.

e Zelar pelaconservacéo e uso do material sob sua responsabilidade.

e Operar computadores em rede: entrada, edicdo e saida de dados.

e Solicitar a manutencéo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.

e Agendar procedimentos de consultas, exames especializados e outros pelo

CONSAUDE.
e Elaborar prestacdo de contas internas ede convénios;

e Realizar conferencia de fatura e todas as atividades a ele inerentes.
e Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

17 - TECNICO DE INFORMATICA
Requisitos para provimento: Instrucdo - Técnico em Informatica

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio técnico
em informéatica bem como instalacdo de rede, gerenciamento de CPD (Central de
Processamento de Dados) com conhecimento avangados em Windows Server 2003, Windows
XP, Windows 2000 e conhecimento intermediario em Linux. Conhecimento avancado no
pacote Office e programacao de paginas web (desenvolvimento de sites).

Atribuicdes tipicas:

e Prestar servicos de digitacao.

e Realizar levantamentos, confeccionar relatérios técnicos relacionados com as atividades
administrativas do 6rgao, para apreciagao de seus superiores.

e Coletar e selecionar dados para a elaboracédo de quadros estatisticos e demonstrativos.

e Conferir documentos e valores e efetuar registros de acordo com rotinas e
procedimentos proprios de sua area de atuagéo.

e Organizar e manter atualizados, cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo.

e Operar computadores em rede: entrada, edicéo e saida de dados.

e Solicitar a manutencéo preventiva e corretiva do equipamentoutilizado.

e Desenvolver o portal web para 0 CONSAUDE e atualiza-lo.

e Realizar administracdo avancada do sistema, rede légica e CPD (backup e
funcionamento do software que 0 CONSAUDE utiliza).



e Elaborar uma gestédo das informacdes de banco de dados corporativo

e Desenvolver trabalhos no pacote office - conteido programacéo.

e Desenvolver Manutengéo nos computadores do CONSAUDE.

e Preparar apresentacdo visual em programa especifico, quando solicitado.
e Confeccionar quadros, planilhas e tabelas.

e Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;,

e Elaborar prestacdo de contas internase de convénios.

18 - TECNICO DE ENFERMAGEM
Requisitos para provimento: Instrugdo - Técnico de Enfermagem
Descricao sintética: Realizar servicos e controle geral na area de competéncia.

Atribuicdes tipicas:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem executando os procedimentos que

serdo realizados no CONSAUDE.
Atender com humanizacéo todos osusuarios.

Prestar servicos de digitacao.

Auxiliar nos levantamentos, confeccionar relatérios técnicos relacionados com as
atividades inerentes ao cargo quando solicitado.

Auxiliar na elaboracdo de dados para confeccdo de quadros estatisticos e
demonstrativos.

Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos
proprios de sua area de atuacao.

Organizar e manter atualizados, cadastros de pacientes, arquivos e outros instrumentos

de controle administrativo.
Operar computadores em rede: entrada, edicdo e saida de dados.

Preparar apresentacdo visual em programa especifico quandosolicitado.
Confeccionar quadros, planilhas e tabelas quando solicitado.

Informar ao superior imediato sobre o estoque dos materiais.

Auxiliar na elaboracéo de prestacédo de contas de convénio.

Realizar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

Cumprir normas e regulamentos dainstituicao;

Ter como norma o Cédigo de Etica Profissional do COREN;

Participar de reunides com seus lideresquando solicitado;

Participar de treinamentos e programas de desenvolvimento oferecidos;

Manter a ordem e a limpeza no seu ambiente de trabalho;

Zelar pelas condi¢des ambientais de seguranca do paciente, da equipe multiprofissional;
Zelar pelo correto manuseio deequipamentos;

Estar ciente dos procedimentos agendados para a sala de sua responsabilidade;



e Priorizar os procedimentos de maior complexidade, conforme orientacdo do enfermeiro;

e Remover sujidades dos equipamentos expostos e das superficies, levando em
consideracdo as orientacdes do setor de controle de infeccéo da instituicéo;

e Verificar a limpeza de paredes e do piso do ambiente;

e Verificar o funcionamento dos gases e equipamentos;

e Verificar o funcionamento da iluminacéo da sala;

e Tomar providéncias para a manutencdoda temperatura adequada da sala;

e Auxiliar na transferéncia do paciente da maca para o repouso, certificando-se do correto

posicionamento da puncéovenosa,
e Auxiliar no correto posicionamento paraa realizacdo do procedimento;

e Notificar o enfermeiro responsavel sobre possiveisintercorréncias;

e Utilizar corretamente equipamentos, materiais permanentes, descartaveis e roupas;

e Auxiliar o anestesiologistana inducéo/reversdo do procedimento anestésico;

e Preencher corretamente todos os impressos pertinentes ao prontudrio do paciente e a
instituicao;

e Comunicar ao enfermeiro defeitos em equipamentos e materiais;

e Controlar materiais, compressas e gases como fator de seguranca para o paciente;
e Abrir os materiais estéreis dentro de técnicas assépticas;

e Solicitar a presenca do enfermeiro sempre quenecessario;

e Encaminhar pecas exames e outros pedidos realizados no transcorrer do exame para
biopsia;

e Realizar outras tarefas correlatas que lheforem atribuidas.

19 - TECNICO EMCONTABILIDADE
Requisitos para provimento: Instrucdo - Técnico em Contabilidade

Descricao sintética: Realizar servigos contabeis e de controle geral na area de competéncia.
Atribuic0es tipicas:

e Prestar servicos de digitacéo.

e Realizar levantamentos, confeccionar relatorios técnicos relacionados com as atividades
inerentes ao cargo para apreciacdo de seus superiores.

e Coletar e selecionar dados para a elaboracdo de quadros estatisticos e demonstrativos.

e Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos
proprios de sua area deatuacéo.

e Operar computadores em rede: entrada, edi¢do e saida de dados.

e Solicitar a manutencéo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.

e Prepararaapresentacéo visual em programa especifico quando solicitado.

e Confeccionar quadros, planilhas e tabelas quando solicitado.

e Elaborar a prestacao de contas de convénio.

e Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

e Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacgoes, para quaisquer



finalidades, inclusive de natureza fiscal,

e ReavaliacOes e medicdo dos efeitos das variacdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patriménio e o resultado periodico dos bens méveise imoveis;

e Implantagdo e aplicagdo dos planos de depreciagcdo, amortizagcdo e diferimento, bem
como de corre¢bes monetérias e reavaliacoes;

e Escrituracao regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patriménios e as
variac@es patrimoniais da entidade por quaisquer métodos, técnicos ou processos;

e Classificagdo dos fatos para registros contabeis, por qualquer processo, inclusive
computacao eletrbnica, e respectiva validagdo dos registros e demonstracoes;

e Abertura e encerramento de escritas contabeis;

e Execucdo dos servicos de escrituracdo em todas as modalidades especificas, conhecidas
por denominag6es que informam sobre o ramo de atividade.

e Elaboracdo de balancetes e de demonstracfes de movimento por contas ou grupos de
contas, de forma analitica ou sintética;

e Levantamento de balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades,
como balangcos patrimoniais, balancos de resultados, balancos de resultados
acumulados, balangos de origens e aplicacfes de recursos, balancos de fundos, balancos
financeiros, balangos de capitais, e outros;

e Analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relacdo a quaisquer funcdes
com a administracdo, bem como a analise com vistas a racionalizacdo das operacfes e
do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizacao do resultado diante do grau de
ocupacao ou do volume de operac0es;

e Controle, avaliacdo e estudo da gestdo econbmica, financeira e patrimonial do
CONSAUDE.
e Outras atividades correlatas.

20- MOTORISTA I

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Fundamental completo - Possuir Carteira de
Habilitacdo Categoria B.

Descricao sintética: Motorista de veiculos leves e/ou de pequena carga.
Atribuic0es tipicas:

e Dirigir automoveis, demais veiculos destinados ao transporte de passageiros e/ou
pequenas cargas;

e Verificar diariamente as condi¢cbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacéo;

e Zelar pela conservacgédo e limpeza dos mesmos;

e Atender a Secretaria Executiva;

e Atender demandado SETS quando solicitado;

e Fazer viagem com a Diretoria/Secretaria Executiva dentro e fora do Estado;



Fazer servicos de entrega de correspondéncia e malotes quando solicitado;
Encaminhar correspondéncia para o correio;

Entregar e  buscardocumentos/correspondéncias  nos  municipios
consorciados ou protocolar nos 6rgaos Estadual e Federal, quando solicitado.

Zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas;

Fazer pequenos reparos de urgéncia, tanto nos veiculos quanto relativos a
infraestrutura do consorcio;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Possuir conhecimento em rodovias federais, estaduais e municipais;

Manter em sigilo toda e qualquer informacdo referentes aos trabalhos, matérias,
debates, documentagdes que 0 mesmo tiver a acesso;

Executar outras tarefasafins.

21 - MOTORISTA DO SETS

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Fundamental completo - Possuir Carteira
de Habilitacdo Categoria D.

Descricdo sintética: Motorista de veiculos pesados/dnibus.

Atribuic@es tipicas: O Motorista do Sistema Estadual de Transporte em Saude - SETS do
CONSAUDE devera possuir Carteira de Habilitagdo D ou E e também a Carteira expedida
pelo SEST/SENAT de conclusdo do Curso de Transporte Coletivo de Passageiros. Este
profissional além das atribuicbes especificas do cargo, devera ainda ser um profissional
proativo, com espirito empreendedor e que esteja sempre em sintonia com a equipe do
SETS/CONSAUDE.

Descri¢cdo Sumaria da Funcéo:

Dirigir os micro-onibus do SETS com humanizacao, zelando pela seguranca e bem estar
dospassageiros;

Dirigir outros veiculos do SETS como o caminhdo para transporte de residuos de servicos
de saude, de acordo com as diretrizes do CONSAUOE;

Preencher o check list do veiculo na garagem diariamente, antes de sair do municipio,
informando quaisquer intercorréncias ao setor responsavel do CONSAUDE

Executar a limpeza interna e externa do veiculo, em parceria com o setor de transporte da
administragdomunicipal,

Cumprir a escala de trabalho de acordo com a rota pre-estabelecida;

Ser pontual e cumprir com os horarios pré-estabelecidos da sua rota no SETS;



Ser prudente e respeitar a velocidade permitida nas estradas, vias e rodovias, dirigindo de
forma defensiva;

Ter um bom relacionamento intrapessoal e interpessoal;

Evitar conversar ao dirigir, falando o necessario para o bom desempenho da funcéo;

Antes de iniciar a viagem, verificar se 0 Mapa de Viagem encontra-se no veiculo e se esta
devidamente preenchido;

Informar ao setor de Transporte em Satide do CONSAUDE sobre qualquer eventualidade
no translado de sua rota;

Obedecer aos pontos de parada anteriormente acordados entre a SES/MG, Municipio e
CONSAUDE;

Zelar pela limpeza e higienizacdo doveiculo;

Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, preenchendo diariamente a
planilha de consumo semanal que devera ser entregue toda segunda-fera no Setor de
Transportedo CONSAUDE

Aferir o nivel de lubrificantes, agua e calibragem dos pneus e equipamentos de seguranca
antes de iniciara viagem;

Zelar pela conservacdo e seguranca do veiculo, providenciando a limpeza, ajustes, pequenos
reparos, bem como solicitar ao Setor de Transporte em Saude do CONSAUDE, quando
necessario, a manutencdo preventiva ou corretiva;

Embarcar os passageiros somente nos locais (pontos de parada) pactuados entre a SES/MG,
Municipio e CONSAUDE;

Embarcar os passageiros para retorno ao municipio de origem;

Guardar o veiculo na garagem da Prefeitura;

Estar sempre uniformizado;

Manter-se sempre atualizado quanto as normas da legislacdo de transito brasileira;

Participar dos programas de treinamento e outras a¢des correlatas quando convocado
pelo CONSAUDE;

Manter seus dados pessoais sempreatualizados no CONSAUDE;

Executar outras tarefas afins compativeis com as atribui¢des do cargo;

Desempenhar outras acdes estratégicas estabelecidas pelas instancias competentes, no
ambito do CONSAUDE.

Procedimentos Semanais do Motorista:

22 -

Trocar o disco de tacografo e entrega-lo no Setor de Transporte do CONSAUDE;
Entregar o check list de todas as viagens no Setor de Transporte do CONSAUDE;

Entregar diariamente o MAPA DE VIAGEM atualizado no setor de Transporte do
CONSAUDE.

RECEPCIONISTA

Requisitos para provimento: Instrugéo - Ensino Fundamental completo

Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar a rede telefénica do



CONSAUDE, acolher com humanizagdo os clientes externo e interno, prestar informagdes
gerais e realizar atividades de suporte técnico-administrativo.

Atribuicdes tipicas:

e Agendar consultas e exames especializados no Sistema,;

e Operar o PABX do CONSAUDE;

e Acolher com qualidade todos os clientes externo e interno no CONSAUDE;

e Vigiar permanentemente o0 painel, observando os sinais emitidos e atendendo as
chamadas telefonicas;

e Manejar a mesa telefébnica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos;

e Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua manutengéo;

e Atender pedidos de informagdes solicitadas;

e Realizar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho, tais

como coletar requisicdes de ligacdes interurbanas e particulares;
e Elaborar prestacdo de contas internas ede convénios;

o Realizar conferéncia de faturae todas as atividades a ele inerentes;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

e Operar computador em rede.

e Atender chamadas telefénicas, conectando as ligag6es com os ramais solicitados.

e Anotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligagGes interurbanas e
internacionais completadas;

e Transmitir, prontamente, as ligacoes;

e Comunicar imediatamente a Companhia Telefénica quaisquer defeitos verificados
no equipamento.

e Manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios.

e Atender com cortesia a todas as chamadas telefonicas;

e Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo para o ramal
solicitado.

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho; conservar os equipamentos que utiliza.

e Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou Aareas requisitadas e
aguardando a autorizagcdo para encaminhamento ou comunicagdo de dispensa.
Prestar servico de apoio, fornecendo informacdes gerais e procedendo ao bom
encaminhamento dos usuarios.

e Manter controle de todos os atendimentos efetuados.

e Controlar a entrada e saida de usuarios e equipamentos.

e Ser responsavel pela guarda e controle das chaves.

e Receber e interagir com o publico informagdes para o usuario encaminhando-o ao
local desejado.

e Prestar atendimento tele fénico, dando informacdes ou buscando au torizagdo para a
entrada de usuarios.



e Efetuar registro e manter controle de todos os atendimentos efetuados, registrando
nome, horarios e assunto.
e Manter atualizados o s numeros de telefones, celulares e e-mail's dos prefeitos, secretarios e

prestadores de servigos.
e Executar outras tarefas afins.

23 - AGENTE ADMINISTRATIVO
Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Fundamental Completo Descricédo sintétic
a: Atividade de apoio a administracdo em geral.
Atribuicdes tipicas:

e Zelar pelo material sob suaresponsabilidade,

e Executar tarefas de apoio e administrativa sempre que solicitado pela direcdo do
CONSAUDE;

e Executar tarefas de atendimento em geral;

e Controlar a utilizacao dos banheiros;

e Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

e Manter e conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza;

e Zelar pelapropriasegurancano traball10 e pela de outras pessoas;

e Recolher o lixo. Acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacdes definidas;

e Percorrer as dependéncias do CONSAUDE, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagcdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

e Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e funcionarios do CONSAUDE;

e Manter limpos os utensilios de cozinha;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o
caso;

e Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia,

e Fazer servigos externos quando solicitado.

e Executar outras atribuigdes afins.

24 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Requisitos para provimento: Instrugéo - Nivel de Ensino Fundamental

Descricao sintética: compreende os cargos que se destina a conservar as dependéncias fisicas
do CONSAUDE e realizagio de outros servigos gerais.



Atribuicdes tipicas:

e Zelar pelo material sob sua responsabilidade,

e Executar tarefas de apoio e administrativa sempre que solicitado pela direcdo do
CONSAUDE;

e Controlar a utilizacdo dos banheiros;

e Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

e Manter e conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza;

e Zelar pela prépriaseguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

e Recolher o lixo. Acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinac@es definidas;

e Percorrer as dependéncias do CONSAUDE, abrindo e fechando janelas, portas e
portbes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

e Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e funcionarios do CONSAUDE;

e Manter limpos os utensilios de cozinha;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o
caso;

e Manter limpo e arrumado o material sobsua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

e Fazer servicos externos quando solicitado.
e Executar outras atribuic@esafins.



