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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

|. NIVEL DE DIRECAO

e Secretaria Executiva

Subordinacéo direta: Presidéncia
Il. NIVEL DE CONTROLE

e Controladoria Interna

Subordinacéo direta: Presidéncia

e Quvidoria

Subordinacéo direta: Secretaria Executiva
ll. NIVEL DE ASSESSORAMENTO

e Procuradoria Juridica (com autonomia funcional)

Subordinacéo direta: Secretaria Executiva,

e Assessoria Juridica da Presidéncia

Subordinacéo direta: Secretaria Executiva
Subordinacéo hierarquica: Presidente

e Responséaveis Técnicos

Subordinacéo funcional: Coordenadoria Técnica e Secretaria Executiva
Atuam nas areas clinicas, laboratoriais e técnicas

[¥y PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE https:/ic.ipm.com. brip37609eh66efgd.
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IV. NIVEL DE COORDENACAO

Subordinados a Secretaria Executiva:

e Coordenador Administrativo

e Coordenador Técnico

e Coordenador Clinico

e Coordenador de Enfermagem (subordinacéo direta ao Coordenador Técnico e
hierarquica a Secretaria Executiva)

e CAPS Il e CAPS AD IlI (chefias respectivas — subordinacéo direta a Secretaria
Executiva)

V. NiVEL DE EXECUCAO OPERACIONAL ADMINISTRATIVA

Subordinacéo direta: Chefia do Setor
Subordinacao hierarquica: Coordenador Administrativo
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Subordinacéo institucional: Secretaria Executiva
Setores e Funcgoes:

e Apoio (Chefe)

e Almoxarifado e Patriménio (Chefe)

e Compras (Chefe)

e Contabilidade (Contador + Técnico)

e Faturamento (Chefe + Encarregado)

e Financeiro (Chefe)

e Gestor de Contratos

e LicitagcOes e Contratos (Chefe + Encarregado de Licitagdo + Gestor + Fiscais +
Pregoeiro)

e Planejamento (Encarregado)

e Protocolo (Encarregado)

e Recursos Humanos (Chefe)

e Tecnologia da Informacgéo (Encarregado)

VI. NIVEL DE EXECUCAO OPERACIONAL TECNICA
Subordinacéo direta: Chefia do Setor

Subordinacéo hierarquica: Coordenacao Técnica ou Clinica
Subordinacéo institucional: Secretaria Executiva

Inclui:

e Centro Regional de Saude (Chefia + Consultas, Exames, Laboratorio, Orteses e
Préteses, Condi¢cdes Cronicas)

VII. UNIDADES DE APOIO

Subordinacéo direta: Chefia do Setor
Subordinacao hierarquica: Coordenacdo Técnica Administrativa
Subordinacéo institucional: Secretaria Executiva

Inclui:

e Encarregado de Dados (LGPD)

e Encarregado de Processos Administrativos
e Encarregado de Regulacao e Auditoria

¢ Integrantes de Comissao de PAD

VIII. NIVEL DE EXECUCAO TECNICA E OPERACIONAL
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Compreende os empregados publicos efetivos que atuam diretamente na execucédo das
atividades administrativas, técnicas e assistenciais do CONSUD.

Subordinacao técnica: Chefia Imediata e Coordenacao Técnica
Subordinacdo administrativa: Chefia Imediata e Coordenagcdo Administrativa
Subordinacéo institucional: Secretaria Executiva

Empregos de Nivel Fundamental:

e Auxiliar de Servigcos Gerais
e Motorista
e Telefonista

Empregos de Nivel Médio:

Assistente Administrativo

Auxiliar de Saude Bucal

Educador Social

Técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem

Técnico em Informatica

Técnico em Laboratério

Técnico em Radiologia

Técnico em Seguranca do Trabalho

Empregos de Nivel Superior:

e Analista de Informética
e Assistente Social

e Bioquimico

e Cirurgido-Dentista

e Enfermeiro

e Farmacéutico

o Fisioterapeuta

e Fonoaudiologo

e Médico Clinico

e Nutricionista

e Pedagogo

e Psicélogo

e Terapeuta Ocupacional
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Empregos de Nivel Superior com Especializagéo:
e Enfermeiro Especialista em Saude Mental

e Médicos com Especializagdo (Ex.: Psiquiatra, Cardiologista, Endodontista etc.)
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e Odontologos com Especializacao

ATRIBUICOES DOS CARGOS

EMPREGOS DE NIVEL SUPERIOR

ANALISTA DE INFORMATICA

Art. 1° Ao Analista de Informéatica compete:

| — Desenvolver, implantar e manter sistemas de informacao, identificando e corrigindo
falhas;

Il — Prestar suporte técnico e metodologico no desenvolvimento de sistemas e na
administracdo de dados e bancos de dados;

lIl — Estudar e disseminar recursos de software e hardware, incluindo comunicacéo de
dados em redes;

IV — Prestar suporte técnico em manutencédo de software basico e seguranca de dados;
V — Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicacéo de dados;

VI — Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalho para otimizar atividades
operacionais;

VII — Participar de treinamentos, projetos, cursos e eventos relacionados a area de
informatica;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas e afins solicitadas pela Secretaria
Executiva.

ASSISTENTE SOCIAL

Art. 2° Ao Assistente Social compete:

| — Elaborar, implementar e avaliar politicas sociais, planos, programas e projetos na area
de Servico Social,

Il — Realizar atendimento social a individuos, grupos e familias, orientando-os sobre seus
direitos e recursos disponiveis;

Il — Planejar e executar pesquisas sociais, visando a andlise da realidade e o
desenvolvimento de ag¢bes profissionais;

IV — Prestar assessoria e consultoria a orgdos da administracdo e entidades, em
assuntos relacionados ao Servi¢o Social;

V — Elaborar pareceres, estudos sociais, informes técnicos e relatorios;

VI — Participar da elaboracdo e execucao de campanhas educativas e acdes de saude
publica;

VII — Organizar e manter atualizadas informacdes socioeconémicas dos pacientes;

VIl — Participar de grupos de trabalho e reunides com diversos setores.

BIOQUIMICO
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Art. 3° Ao Bioquimico compete:

| — Realizar analises clinicas de materiais biolégicos, utilizando técnicas especificas;

Il — Elaborar laudos e relatorios técnicos, interpretando resultados de andlises;

[Il — Participar de projetos, cursos, eventos e programas de pesquisa e extensao;

IV — Trabalhar em conformidade com normas técnicas de biosseguranca, qualidade e
higiene;

V — Utilizar equipamentos e softwares de informatica para realizar suas atividades.

CIRURGIAO DENTISTA

Art. 4° Ao Cirurgido Dentista compete:

| — Examinar, diagnosticar e tratar afeccbes bucais e maxilofaciais, utilizando
procedimentos clinicos e cirurgicos;

Il — Prescrever e administrar medicamentos, e realizar anestesias para tratamento
odontoldgico;

[l — Manter registro dos pacientes, acompanhando a evolucdo dos tratamentos;

IV — Desenvolver programas educativos de prevencao e atendimento odontologico;

V — Realizar procedimentos de preparo psicolégico de pacientes, especialmente
criancas;

VI — Supervisionar e orientar auxiliares em procedimentos odontolégicos;

VII — Participar da elaboracéo e execucéo de politicas publicas de saude bucal;

VIII — Participar de treinamentos e aperfeicoamento profissional.

CONTADOR

Art. 5° Ao Contador compete:

| — Coordenar e executar as atividades contabeis do CONSUD, garantindo a
conformidade com a legislacdo, os principios contabeis e seguindo 0s prazos impostos
pelos 6rgaos de controle externo;

Il — Elaborar e analisar balancetes, balancos, demonstracées contabeis e relatérios
gerenciais, fornecendo informacdes precisas sobre a situacao financeira e patrimonial do
CONSUD;

Il — Realizar a escrituragdo contabil, controlando os ativos, passivos, receitas e
despesas, e garantindo a correta classificacdo e registro das operagoes;

IV — Planejar e executar o orgcamento anual do CONSUD, acompanhando a execugéo
orcamentéria e propondo altera¢des quando necessario;

V — Prestar consultoria e assessoramento contabil aos 6rgaos do CONSUD e aos
municipios consorciados, esclarecendo duvidas e fornecendo orientagdes técnicas;

VI — Realizar auditorias internas, verificando a conformidade dos processos contabeis e
financeiros com as normas e procedimentos internos;

VII — Preparar e apresentar as prestagfes de contas aos 0rgédos de controle externo,
como o Tribunal de Contas do Estado, e atender as solicitagbes de informacdes e
documentos;
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VIl — Manter-se atualizado sobre as normas e legislacbes contabeis e fiscais,
participando de cursos, seminarios e outros eventos de capacitacao;

IX — Zelar pela guarda e sigilo das informagdes e documentos contabeis e financeiros do
CONSUD.

EDUCADOR FiSICO

Art. 6° Ao Educador Fisico compete:

| — Avaliar as necessidades biologicas e psicolégicas dos pacientes e desenvolver
programas de treinamento fisico personalizados;

Il — Atuar em programas de promocao e prevencdo de doencas e agravos, utilizando
atividades fisicas e praticas corporais;

[Il — Aplicar treinamentos fisicos individuais ou em pequenos grupos, utilizando didatica
criativa e estimulante;

IV — Registrar atendimentos em prontuarios;

V — Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade, promovendo
a incluséo social;

VI — Veicular informacdes sobre prevencao de riscos e promoc¢ao do autocuidado;

VIl — Promover a educacdo permanente em atividade fisica, nutricdo e saude, em
conjunto com outros profissionais;

VIII — Articular parcerias com outros setores para otimizar o uso de espacos publicos
para atividades fisicas;

IX — Promover eventos que valorizem a atividade fisica e sua importancia para a saude.

ENFERMEIRO

Art. 7° Ao Enfermeiro compete:

| — Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e avaliar 0s servigos de assisténcia
de enfermagem;

Il — Realizar consultas de enfermagem e cuidados diretos a pacientes de média e alta
complexidade;

[l — Participar do planejamento e execucao de programas de saude, incluindo prevencéo
e controle de doencas;

IV — Supervisionar e orientar a equipe de enfermagem, elaborando escalas de trabalho
e controlando o uso de materiais;

V — Participar de programas de educacdo em saude e treinamento de pessoal;

VI — Elaborar relatérios e pareceres técnicos, e participar de grupos de trabalho
multidisciplinares;

VII — Desenvolver e executar programas de saude da mulher, da crianca, do adulto e do
adolescente;

VIl — Registrar atendimentos e procedimentos em prontuarios e sistemas
informatizados.
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FARMACEUTICO

Art. 8° Ao Farmacéutico compete:

| — Responsabilizar-se pela gestdo da farmécia, incluindo o controle de estoque de
medicamentos e materiais, a dispensacao de medicamentos e 0 acompanhamento
farmacoterapéutico dos pacientes;

Il — Garantir a qualidade dos medicamentos e materiais utilizados, realizando o controle
de qualidade, a avaliacdo de fornecedores e a gestéo de residuos;

[l — Assegurar o cumprimento das normas sanitarias e regulamentacdes pertinentes,
mantendo a documentacao e os registros atualizados;

IV — Participar da elaboracdo e implementacdo de protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticas, visando a otimizagdo do uso de medicamentos e a seguranca dos
pacientes;

V — Prestar assisténcia farmacéutica aos pacientes, orientando sobre o uso correto de
medicamentos, identificando e prevenindo interacbes medicamentosas e reacodes
adversas, e promovendo a adesao ao tratamento;

VI — Realizar atividades de educacdo em saude, promovendo o uso racional de
medicamentos e a prevencao de doencas;

VIl — Gerenciar a equipe da farmécia, planejando escalas de trabalho, controlando a
frequéncia e o desempenho dos profissionais, e promovendo o desenvolvimento da
equipe;

VIII — Monitorar os indicadores de qualidade e produtividade da farmécia, e propor acdes
de melhoria continua.

FISIOTERAPEUTA

Art. 9° Ao Fisioterapeuta compete:

| — Avaliar e analisar as condi¢des sensorio-motoras, percepto-cognitivas e socioculturais
dos pacientes;

Il — Elaborar planos terapéuticos e preparar o ambiente para a reabilitacéo;

Il — Aplicar técnicas de reabilitacgdo neuropsicomotora, neuromuscular,
cardiorrespiratoria;

IV — Prescrever e adaptar érteses, proteses e outras adaptacgoes;

V — Estimular o desenvolvimento neuropsicomotor e cognitivo;

VI — Reeducar a postura e promover a reabilitagao de fungdes motoras e cognitivas;

VII — Ensinar técnicas de autonomia e independéncia nas atividades de vida diaria,
pratica, trabalho e lazer;

VIII — Participar de equipes multidisciplinares e interdisciplinares em discussdes de casos
e visitas domiciliares;

IX — Elaborar relatérios e laudos técnicos sobre a evolucéo dos pacientes;

X — Participar de treinamentos, projetos e eventos relacionados a fisioterapia.

FONOAUDIOLOGO
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Art. 10 Ao Fonoaudidlogo compete:

| — Avaliar e diagnosticar deficiéncias de comunicacéo, utilizando exames e técnicas
especificas;

Il — Elaborar e implementar planos terapéuticos individualizados para reabilitagdo de
distarbios da fala, voz, linguagem e audicéo;

Il — Acompanhar a evolucdo dos pacientes e realizar ajustes na terapia conforme
necessario;

IV — Promover a reintegracao social e familiar dos pacientes;

V — Realizar encaminhamentos para outros profissionais e servi¢os, quando necessario;
VI — Participar de equipes multidisciplinares e interagir com outros profissionais de saude;
VIl — Desenvolver atividades de prevencdo e promocdo da saude auditiva e da
comunicacao;

VIII — Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre os atendimentos realizados;

IX — Participar de programas de educacdo em saude e treinamento de pessoal.

MEDICO CLINICO GERAL

Art. 11 Ao Médico compete:

| — Realizar consultas e exames médicos, emitir diagndsticos e prescrever tratamentos,
aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;

Il — Requisitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares, para fins de
acompanhamento clinico e diagndstico;

Il — Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

IV — Prestar atendimento clinico, realizar procedimentos ambulatoriais, e encaminhar
pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

V — Patrticipar da elaboracéo e execucéao de politicas de saude publica, contribuindo com
assessoria técnica e cientifica;

VI — Colaborar em campanhas educativas e acbes de saude preventiva, visando a
promocao da saude e bem-estar da comunidade;

VIl — Realizar anélises e avaliacbes de dados clinicos e epidemiologicos, contribuindo
para o planejamento de a¢fes de saude.

NUTRICIONISTA

Art. 12 Ao Nutricionista compete:

| — Prestar assisténcia e atendimento nutricional a individuos e coletividades, planejando
e avaliando cardapios;

Il — Gerenciar unidades de alimentacdo e nutricdo, controlando a qualidade e a
seguranca dos alimentos;

Il — Realizar avaliagdo nutricional de pacientes e elaborar planos alimentares
individualizados;
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IV — Desenvolver e implementar programas de educacdo nutricional e seguranca
alimentar,;

V — Ministrar cursos e palestras sobre nutricdo e saude;

VI - Participar de equipes multidisciplinares e interagir com outros profissionais de saude;
VII — Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre os atendimentos realizados;

VIII — Participar de programas de educacao em saude e treinamento de pessoal.

PEDAGOGO

Art. 13 Ao Pedagogo compete:

| — Elaborar e coordenar projetos pedagdgicos e oficinas terapéuticas para pacientes em
salde mental;

Il — Realizar diagndéstico pedagdgico e intervencao, utilizando técnicas e instrumentos
especificos;

Il — Acompanhar o desenvolvimento dos pacientes, em colaboracdo com familiares e
equipe multidisciplinar;

IV — Promover a integracao social dos pacientes, articulando com familias e comunidade;
V — Orientar familias e comunidade sobre a conduta terapéutica a ser adotada;

VI — Adaptar materiais e atividades para o desenvolvimento funcional dos pacientes;

VII — Emitir pareceres pedagdgicos e elaborar relatorios e prontudrios;

VIII — Participar de reunides e representar a unidade em atividades externas.

PROCURADOR JURIDICO

Art. 14 Ao Procurador Juridico compete:

| — Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do CONSUD, nos feitos em que este
seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

Il — Prestar assessoramento juridico aos 6rgdos do CONSUD (com excecdo da
Presidéncia) e entidades associadas, emitindo pareceres sobre assuntos de interesse
da Administracdo, através de pesquisa da legislacao, jurisprudéncia, doutrina e demais
dispositivos legais;

lIl — Estudar e redigir minutas de projetos de resolucdo e demais atos normativos, em
conformidade com as normas legais;

IV — Efetuar a cobranca judicial e extrajudicial das dividas;

V — Estudar questbes que apresentam aspectos juridicos especificos, emitindo
pareceres;

VI — Assistir o CONSUD nas negociacdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

VIl — Estudar os processos de aquisicéo, transferéncia ou alienacéo de bens, em que for
interessado o CONSUD, examinando toda a documentacao concernente a transacao;
VIII — Acompanhar as acdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados
de seguranca, recursos em geral, peticdes em processos e audiéncias;
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IX — Prestar informacdes e atendimento aos Municipios associados sobre temas de suas
atribuicoes;

X — Acompanhar inquéritos policiais, nas Delegacias, que digam respeito ao CONSUD;

Xl — Elaborar minutas de termos de contratos, convénios ou similares a serem firmados,
bem como examinar editais ou termos de convocacéo de licitagcdes e exarar pareceres
em contratos, licitagdes, convénios e solicitagoes;

XII — Orientar agentes publicos e unidades integrantes da estrutura do 6rgado quanto ao
cumprimento de decisfes judiciais e prestacdo de informacbes em mandados de
seguranca;

XIll — Requerer vista de processos e expedientes administrativos em tramitacdo ou
arquivados, sempre que relacionados com matéria em exame pela area juridica;

XIV — Requisitar diligéncias, certides ou quaisquer esclarecimentos necessarios ao
regular desempenho de suas atribuicdes;

XV — Informar aos dirigentes superiores e aos agentes administrativos sobre a vigéncia
de decis&o superior, administrativa ou judicial, ou qualquer ato cujo cumprimento exija
providéncias de seu interesse;

XVI — Interpretar normas legais e administrativas, para responder a consultas e executar
as funcbes de consultoria e assessoramento juridico, emitindo pareceres para fixar a
interpretacdo de leis e normas juridicas para aplicacdo em atividades afetas a area de
atuacao;

XVII — Elaborar correspondéncias e informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario
em mandados de seguranca, mandados de injuncdo e habeas data, impetradas contra
dirigentes ou agentes administrativos no exercicio de suas funcdes;

XVIIl — Propor, na sua area de atuacéo, a declaracédo de nulidade ou anulacdo de atos
normativos ou administrativos manifestamente ilegais;

XIX — Propor o cumprimento de providéncias juridicas reputadas indispensaveis ao
resguardo dos interesses do CONSUD, emitindo recomendacdes administrativas;

XX — Atuar em comissdes e de processo administrativo disciplinar para apuragédo de
responsabilidade de agentes administrativos, por infracéo praticada no exercicio de suas
atribuicoes;

XXI — Assistir a autoridade assessorada no controle interno da legalidade administrativa
dos atos a serem praticados ou ja efetivados e atuar na defesa perante os orgaos de
fiscalizacdo financeira e orcamentéria e de auditoria externa;

XXII — Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas ou palestras,
orientacao juridica aos agentes administrativos e empregados;

XXIII — Participar da elaboracao, execucao e avaliagdo de politicas, programas, projetos
e grupos de estudos e planejamento no ambito da administracao;

XXIV — Participar em bancas examinadoras, nas sele¢cdes publicas ou testes seletivos
para contratacdo de advogado, pessoal técnico ou auxiliar;

XXV — Responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados.

PSICOLOGO
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Art. 15 Ao Psicélogo compete:

| — Realizar avaliagdo psicoldgica, diagndéstico e intervencdo em saude mental, utilizando
técnicas e instrumentos especificos;

Il — Desenvolver psicoterapia individual e em grupo, visando o bem-estar e a qualidade
de vida dos pacientes;

Il — Atuar em equipes multidisciplinares, colaborando na elaboracdo de planos
terapéuticos;

IV — Realizar orientacédo psicolégica para individuos, familias e grupos, promovendo o
desenvolvimento emocional e social;

V — Participar de programas de prevencédo e promoc¢ao da saude mental;

VI — Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre os atendimentos realizados;

VIl — Realizar atividades de psicologia do trabalho, como recrutamento, selecédo e
treinamento de pessoal;

VIII — Participar de pesquisas e estudos na area da psicologia.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Art. 16 Ao Terapeuta Ocupacional compete:

| — Planejar e desenvolver atividades ocupacionais e recreativas para promover a
reabilitacdo de individuos;

Il — Elaborar programas de tratamento individualizados, avaliando os resultados e
ajustando as intervencdes conforme necessario;

Il — Orientar a execucéo de atividades manuais e criativas, utilizando diversos materiais
e técnicas;

IV — Motivar os pacientes para o trabalho, valorizando a expressao criativa e a
autonomia,;

V — Avaliar a participacdo e o desempenho dos pacientes nas atividades propostas;

VI — Promover atividades sOcio recreativas e reunifes para 0 bem-estar dos
participantes;

VII — Participar de programas de saude publica e emitir pareceres técnicos.

EMPREGOS DE NIVEL SUPERIOR COM ESPECIALIDADE

ENFERMEIRO ESPECIALISTA EM SAUDE MENTAL

Art. 17 Ao Enfermeiro Especialista em Saude Mental compete:

| — Além das atribuicbes do Enfermeiro, gerenciar unidades de saude mental e
psiquiatrica;

Il — Estabelecer relacionamento terapéutico com base em teorias de enfermagem, para
interacéo sistematica e planejada com o usuario;
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Il — Prestar apoio matricial as equipes de saude e outras areas, quanto ao
acompanhamento e cuidado em saude mental, alcool e outras drogas;
IV — Conduzir e coordenar grupos terapéuticos.

MEDICOS COM ESPECIALIZAGAO

Art. 18 O emprego publico de Médico com Especializacdo compreende os profissionais
de medicina que atuam em especialidades clinicas ou cirdrgicas, exigindo titulacdo e/ou
residéncia meédica na area especifica. Estdo distribuidos entre as seguintes
especialidades:

| — Cardiologia

Il — Cirurgia Cardiovascular

[Il — Cirurgia Geral

IV — Cirurgia Pediatrica

V — Cirurgia Vascular / Angiologia

VI — Dermatologia

VIl — Dermatologia / Hanseneologista

VIII — Medicina do Trabalho

IX — Endocrinologia

X — Gastroenterologia

Xl — Geriatria

XIl — Ginecologia / Obstetricia

XIII — Hematologia

XIV — Infectologia

XV — Mastologia / Cirurgia de Mama

XVI — Nefrologia

XVII — Neurocirurgia

XVIII — Neurologia

XIX — Neuropediatria

XX — Oftalmologia

XXI — Ortopedia / Traumatologia

XXII — Otorrinolaringologia

XXIII — Pediatria

XXIV — Pneumologia

XXV — Proctologia

XXVI — Psiquiatria (incluindo atuagédo em CAPS II)
XXVII — Reumatologia

XXVIII — Urologia

Art. 19 Aos Médicos com Especializacdo compete:

| — Realizar consultas e exames médicos especializados, emitir diagndsticos e prescrever
tratamentos, aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica, de acordo com a
sua especialidade;
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Il — Requisitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares e
complexos, para fins de acompanhamento clinico e diagndstico especializado;

[l — Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

IV — Prestar atendimento clinico especializado, realizar procedimentos ambulatoriais e
cirtrgicos de acordo com a sua especialidade, e encaminhar pacientes para atendimento
especializado, quando necessario;

V — Participar da elaboracéo e execucao de politicas de saude publica, contribuindo com
assessoria técnica e cientifica na sua area de especializacao;

VI — Colaborar em campanhas educativas e acfes de saude preventiva, visando a
promocao da saude e bem-estar da comunidade, dentro da sua area de especializacao;
VII — Realizar analises e avaliagBes de dados clinicos e epidemiolégicos, contribuindo
para o planejamento de a¢fes de saude na sua area de especializacao.

ODONTOLOGOS COM ESPECIALIZACAO

Art. 20 O emprego publico de Odontdlogo com Especializagdo compreende o0s
profissionais de medicina que atuam em especialidades clinicas ou cirdrgicas, exigindo
titulacdo e/ou residéncia médica na area especifica. Estéo distribuidos entre as seguintes
especialidades:

| — Odontélogo Cirurgido Dentista Bucomaxilofacial

Il — Odontélogo Cirurgido Dentista/Paciente Especial

[l — Odontélogo Endodontista

Art. 21 Aos Odontologos com Especializacdo compete:

| — Além das atribuicbes do Cirurgido Dentista, prestar assisténcia odontolégica
especializada, de acordo com sua area de atuacao;

Il — Realizar diagnéstico, planejamento e tratamento de afec¢des bucais e maxilofaciais
complexas;

[Il — Executar procedimentos cirurgicos e terapéuticos especializados, conforme sua area
de atuacao;

IV — Participar de programas de saude publica, desenvolvendo acdes de prevencéao e
promocéao da saude bucal,

V — Desenvolver pesquisas e estudos na area da odontologia, contribuindo para o avanco
da pratica clinica;

VI — Orientar e supervisionar equipes auxiliares, garantindo a qualidade dos servigos
prestados;

VII — Participar de comissdes e grupos de trabalho, contribuindo para a normatizacéo da
pratica odontologica.
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EMPREGOS DE NiVEL MEDIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Art. 22 Ao Assistente Administrativo compete:

| — Executar atividades de apoio administrativo em diversas areas, como recursos
humanos, financeiro, licitagbes, compras, almoxarifado, planejamento, contratos,
contabilidade e atendimento ao publico;

Il — Elaborar e redigir documentos, planilhas, relatorios e outros materiais administrativos;
Il — Organizar e manter arquivos e documentos, seguindo normas de protocolo e
arquivamento;

IV — Controlar estoques de materiais, requisitar compras e receber materiais de
fornecedores;

V — Operar e zelar pela manutencao de equipamentos de escritério e informatica;

VI — Atender ao publico interno e externo, prestando informacbes e realizando
encaminhamentos;

VII — Participar de processos de licitacdo e coleta de precos;

VIII — Auxiliar na organizacdo de eventos e programas de divulgacao;

IX — Utilizar sistemas informatizados para registro e controle de informacoes.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Art. 23 Ao Auxiliar de Saude Bucal compete:

| — Preparar o paciente e o ambiente para atendimento odontolégico, organizando
instrumentos e materiais;

Il — Auxiliar o cirurgido-dentista durante procedimentos clinicos e cirargicos;

Il — Realizar a limpeza, desinfec¢do e esterilizacdo de instrumentos e equipamentos
odontoldgicos;

IV — Orientar pacientes sobre higiene bucal e técnicas de escovacgao;

V — Participar de programas educativos de saude bucal.

EDUCADOR SOCIAL

Art. 24 Ao Educador Social compete:

| — Planejar, desenvolver e avaliar atividades socioeducativas para pacientes do CAPS
Il e CAPS AD llI;

Il — Executar a¢Oes de sensibilizag&o, acolhimento, atendimento e acompanhamento de
familias e individuos com direitos violados;

IV — Apoiar atividades socioeducativas, recreativas, culturais e desportivas;

V — Orientar usuarios em atividades de autocuidado e conservacdo dos espacos;

VI — Realizar visitas domiciliares e busca ativa, quando necessario;

VII — Identificar problemas e dificuldades dos usuarios e informar a equipe técnica,
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VIII — Facilitar a comunicacédo entre usuarios, comunidades e equipe;

IX — Participar de campanhas de bem-estar social e coletivo;

X — Auxiliar no atendimento da populagcdo em programas emergenciais;

XI — Participar de treinamentos e utilizar equipamentos e programas de informatica.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Art. 25 Ao Técnico em Contabilidade compete:

| — Auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade, incluindo plano de contas,
livros, documentos e métodos de escrituracao;

Il — Coordenar a analise e classificacdo contabil de documentos comprobatérios de
operacodes, conforme o plano de contas;

[l — Acompanhar a execu¢do or¢camentaria, examinando empenhos de despesas em
relacdo aos saldos das dotacdes;

IV — Controlar a andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos e corrigindo erros;

V — Auxiliar e elaborar balancos, balancetes, mapas e demonstrativos financeiros;

VI — Informar processos e sugerir métodos para melhorar os servicos contabeis;

VII — Organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial;

VIII — Orientar e treinar servidores auxiliares;

IX — Identificar, separar e encaminhar documentos e informagdes;

X — Contabilizar documentos, atos e fatos administrativos e juridicos;

XI — Realizar o registro e controle patrimonial;

XII — Auxiliar o contador em todas as fases e processos;

XIII — Manter sigilo sobre informacdes e senhas de sistemas informatizados.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Art. 26 Ao Técnico de Enfermagem compete:

| — Executar técnicas de enfermagem sob supervisao do enfermeiro;

Il — Prestar assisténcia ao paciente, organizando o ambiente de trabalho e dando
continuidade aos plantdes;

Il — Aplicar normas de biosseguranca e realizar registros e relatorios técnicos;

IV — Comunicar-se com pacientes, familiares e equipe de saude;

V — Planejar e organizar o trabalho, aplicando principios de higiene e biosseguranca;

VI — Avaliar riscos e aplicar normas éticas e legais da profissao;

VII — Operar equipamentos e utilizar recursos de informatica da area;

VIII — Realizar primeiros socorros e auxiliar o enfermeiro em diversas atividades;

IX — Participar de programas de saude e realizar levantamento de dados;

X — Prestar cuidados diretos a pacientes, preparar pacientes para exames e tratamentos;
Xl — Zelar pela preservacdo do paciente e pela limpeza e ordem do material e
equipamentos;

Xl - Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, prestando
esclarecimentos e respeitando sempre seus direitos e sua integridade;
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XIII — Orientar pacientes na pos-consulta.
TECNICO EM INFORMATICA

Art. 27 Ao Técnico em Informética compete:

| — Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando usuéarios sobre sua utiliza¢ao;
Il — Organizar e controlar materiais e equipamentos necessarios para a execucao das
tarefas;

Il — Operar equipamentos de processamento de dados, mantendo a rede de dispositivos
ativa;

IV — Interpretar mensagens do sistema e adotar medidas corretivas;

V — Realizar suporte técnico, substituindo, configurando e instalando componentes de
hardware;

VI — Administrar copias de seguranca e garantir a seguran¢a dos equipamentos;

VIl — Controlar fluxos de atividades e monitorar o funcionamento da rede de
computadores;

VIII — Ministrar treinamentos em sua area de conhecimento;

IX — Auxiliar na manutencédo de equipamentos, programas e sistemas operacionais;

X — Elaborar e manter documentacéo técnica da rede de computadores.

TECNICO EM LABORATORIO

Art. 28 Ao Técnico em Laboratério compete:

| — Coletar material biolégico e auxiliar na preparacéo de pacientes para exames;
Il — Preparar meios de cultura, estabilizantes;

Il — Orientar o trabalho no laboratorio e recuperar materiais de trabalho;

IV — Embalar e rotular materiais conforme orientacao;

V — Registrar e arquivar resultados de exames;

VI — Controlar o estoque de vidrarias e materiais de consumo;

VIl — Utilizar equipamentos e programas de informética na execucao das tarefas.

TECNICO EM RADIOLOGIA

Art. 29 Ao Técnico em Radiologia compete:

| — Operar equipamentos de radiologia para produzir imagens;

Il — Preparar materiais e equipamentos para exames;

Il — Realizar exames radioldgicos, seguindo normas de biosseguranca e ética;
IV — Preparar pacientes para exames e revelar filmes radiologicos;

V — Controlar radiografias e zelar pela conservacao dos equipamentos;

VI — Manter o local de trabalho organizado e informar problemas aos superiores;
VII — Utilizar equipamentos e programas de informatica na execucgao das tarefas.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
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Art. 30 Ao Técnico em Seguranca do Trabalho compete:

| — Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e
causas de acidentes;

Il — Inspecionar locais, instalagbes e equipamentos, identificando fatores de risco;

Il — Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo modificacbes em
equipamentos e instalacdes;

IV — Inspecionar postos de combate a incéndios e elaborar relatorios de inspecéo;

V — Investigar acidentes e propor medidas preventivas;

VI — Intermediar o atendimento de acidentados junto aos servicos médico e social;

VII — Treinar servidores sobre normas de seguranca do trabalho;

VIIl — Coordenar a divulgagéo de informacgdes sobre seguranca do trabalho;

IX — Implantar e coordenar a Comissao Interna de Prevencédo a Acidentes (CIPA),
promovendo treinamentos e atendendo as suas demandas;

X — Informar sobre atividades insalubres, perigosas e penosas, e sobre medidas de
eliminacao de riscos;

XI — Determinar o uso de EPIs quando necessario;

XII — Participar de reunides sobre seguranca do trabalho e propor melhorias no sistema.

EMPREGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 31 Ao Auxiliar de Servigcos Gerais compete:

| — Executar servicos de limpeza e arrumacao em reparticbes e dependéncias;

Il — Preparar e servir café as chefias, visitantes e empregados;

Il — Manter limpos e organizados os utensilios de cozinha e materiais de trabalho;

IV — Verificar a necessidade de materiais de limpeza e requisitar a reposicao;

V — Abrir e fechar janelas, portas e portdes, ligar e desligar iluminacéo e aparelhos
elétricos;

VI — Realizar servicos externos para atender necessidades do setor;

VIl — Comunicar irregularidades e necessidades de reparos;

VIII — Executar servicos de vigilancia e recep¢ao em portarias;

IX — Realizar limpeza e capinagéo de areas externas, poda de grama e arvores, e tratos
em jardins;

X — Zelar pela conservacgéo de utensilios, materiais de limpeza e equipamentos;

XI — Manter a higiene da cozinha e equipamentos, evitando contaminacoes;

XII — Adotar medidas de higiene e seguranca, utilizando equipamentos de protecao
individual;

X1l — Zelar por maquinas, equipamentos e patrimonio, evitando perdas e providenciando
manutencao;
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XIV — Recolher e acondicionar lixo de acordo com as normas.
MOTORISTA

Art. 32 Ao Motorista compete:

| — Dirigir veiculos automotores para transporte de passageiros, materiais e
equipamentos;

Il — Vistoriar veiculos diariamente, verificando condicbes de uso e requisitando
manuten¢do quando necessario;

Il — Transportar pessoas e materiais com seguranca, observando a sinalizacao e as
normas de transito;

IV — Auxiliar na manutencédo e reparo de veiculos, quando necessario;

V — Controlar carga e descarga de materiais, evitando acidentes e danos;

VI — Observar e controlar periodos de revisdo e manutencao preventiva dos veiculos;
VIl — Registrar informacdes sobre quilometragem, viagens, passageiros e ocorréncias;
VIII — Estacionar e guardar veiculos em locais apropriados;

IX — Verificar e manter a documentacao dos veiculos atualizada;

X — Realizar pequenos reparos de urgéncia e manter os veiculos limpos e em boas
condicoes;

XI — Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

XIlI — Conduzir empregados conforme itinerarios e horarios estabelecidos;

XIII — Manter a CNH atualizada e cumprir a legislacéo de transito.

TELEFONISTA

Art. 33 Ao Telefonista compete:

| — Operar equipamentos de telefonia, atendendo e transferindo chamadas;

Il — Cadastrar e completar chamadas locais, nacionais e internacionais;

IIl — Prestar informacdes gerais aos usuarios sobre a instituicdo e seus setores;
IV — Anotar e transmitir recados.

FUNCAO GRATIFICADA, EMPREGOS EM CONFIANCA/COMISSAO

Art. 34 A descricdo dos cargos de Secretario(a) Executivo(a) e das Coordenacdes
Administrativa, Técnica e Clinica esta contemplada no Estatuto Social do CONSUD.

CHEFE DO CAPS I
Art. 35 Ao Chefe do CAPS Il compete:

| — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades técnico-administrativas do CAPS I,
assegurando o cumprimento das normas e regulamentos;
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Il — Definir e sistematizar rotinas de servicos, estabelecendo procedimentos para garantir
a qualidade e a eficiéncia dos trabalhos;

[Il — Promover reuniées com as equipes técnicas e administrativas, visando a melhoria
dos servicos prestados;

IV — Controlar os programas de seguranga do trabalho, identificando e mitigando riscos
de acidentes;

V — Gerenciar 0 estoque de materiais e produtos, controlando o consumo e evitando
desperdicios;

VI — Colaborar na elaboracao da politica de administracdo do CAPS II, contribuindo com
informacdes e sugestodes;

VIl — Supervisionar a equipe de recursos humanos, acompanhando o desempenho e
promovendo o desenvolvimento dos servidores;

VIl — Participar de comiss@es de sindicancia e procedimentos técnicos e administrativos,
quando necessario.

CHEFE DO CAPS AD lli

Art. 36 Ao chefe do CAPS ADIII compete:

| — Orientar, fiscalizar e exigir o cumprimento das tarefas e atribuicbes que forem
delegadas aos empregados do servico;

Il — Definir e sistematizar as rotinas de servi¢os técnico-administrativos, estabelecendo
os procedimentos especificos e normas a serem cumpridas para assegurar a qualidade,
rapidez e o fluxo normal dos trabalhos executados na unidade;

Il — Solicitar programas de treinamentos, com base nas necessidades detectadas, para
areas técnicas;

IV — Promover reunides com equipes técnicas e administrativas para debater problemas
com proposicdes de solucdes, objetivando sempre a melhoria dos servicos executados
no érgao;

V — Controlar os programas de seguranca do trabalho no 6érgdo, observando as
condicbes de trabalho para identificar riscos de acidentes, fazendo eventuais
modificacdes nos equipamentos e instalagdes;

VI — Identificar necessidades e disponibilidades de materiais e produtos de consumo,
controlando estoques e verificando o consumo;

VII — Participar da elaboracéo da politica de administracdo do 6rgéo, colaborando com
informacgdes e sugestbes para 0 bom desempenho dos servicos;

VIII — Definir, elaborar e reformular rotinas de trabalho, horérios, escalas, normas,
regulamentos e procedimentos que visem melhorias nos servigos executados da
unidade;

IX — Verificar os procedimentos adotados para a racionalizacdo dos meétodos e sistemas,
bem como os trabalhos realizados e os resultados obtidos, elaborando relatorios,
demonstrativos, pareceres e informacgdes pertinentes;

X — Coordenar recursos humanos da unidade e acompanhar o desenvolvimento na
execucao de tarefas;
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Xl — Planejar e executar as atividades de pessoal como remocdes, substituicdes,
aproveitamentos, reaproveitamentos, reunides, treinamentos e outros, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados;

XIll — Colaborar na implantagdo e execucdo de servigos ligados a area de recursos
humanos, seguindo normas e procedimentos e informando resultados;

X1l — Participar de comiss@es de sindicancia e procedimentos técnicos e administrativos
por determinagao superior;

XIV — Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente
aprimoramento dos servicos de saude prestados pelo CONSUD;

XV — Coordenar, em conjunto, a Unidade de Acolhimento.

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 37 Ao Chefe do Setor de Almoxarifado e Patriménio compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo o adequado
armazenamento, controle e distribuicdo de materiais e bens patrimoniais;

Il — Gerenciar o processo de compras internas do CONSUD, desde a elaboracédo das
ordens até o recebimento e conferéncia dos materiais, assegurando a conformidade com
as especificacdes e a legislacéo vigente;

[l — Realizar o controle patrimonial, incluindo o registro, tombamento, inventario,
avaliacd@o e baixa de bens moveis e iméveis, mantendo o sistema de gerenciamento de
patriménio publico atualizado;

IV — Assegurar a manutencao e conservagao dos bens patrimoniais, solicitando laudos
técnicos e acompanhando os servicos de manutencao;

V — Elaborar relatérios gerenciais sobre o estoque de materiais e a situacdo dos bens
patrimoniais, fornecendo dados para a contabilidade e outros setores do CONSUD,;

VI — Zelar pela organizacdo e seguranca do almoxarifado, controlando o acesso e
garantindo o armazenamento adequado dos materiais;

VII — Atender as requisi¢ces de materiais dos diversos setores do CONSUD, controlando
a agenda de entrega e garantindo o abastecimento continuo;

VIIl — Acompanhar e controlar a movimentacao de bens patrimoniais, mantendo registros
atualizados e assegurando a rastreabilidade dos bens.

CHEFE DO SETOR DE APOIO

Art. 38 Ao Chefe do Setor de Apoio compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades e servicos do setor, garantindo o
funcionamento adequado das instalacdes, equipamentos e frota de veiculos do
CONSUD;

Il — Gerenciar a manutencdo predial, incluindo instalacdes elétricas, hidraulicas, ar
condicionado e demais equipamentos, assegurando a conservagao da sede do
CONSUD;
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[l — Controlar a frota de veiculos, fiscalizando a utilizacdo, manutencao e abastecimento,
e garantindo a seguranca e o bom estado dos veiculos;

IV — Supervisionar as obras de construcéo, reforma e manutencao dos prédios utilizados
pelo CONSUD, garantindo a qualidade e o cumprimento dos prazos;

V — Orientar e supervisionar as atividades dos servidores do setor de limpeza,
distribuindo tarefas, acompanhando o desempenho e promovendo o desenvolvimento da
equipe.

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

Art. 39 Ao Chefe do Setor de Compras compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo o abastecimento de
materiais, bens e servigcos necessarios ao funcionamento do CONSUD,;

Il — Planejar e executar o processo de compras, desde a pesquisa de mercado e
elaboracdo de orcamentos até a emissdo de pedidos e acompanhamento da entrega,
assegurando a conformidade com a legislacdo e os procedimentos internos;

Il — Controlar o estoque de materiais, bens e medicamentos, estabelecendo niveis
minimos e maximos, e realizando inventarios periodicos;

IV — Auxiliar o Setor de Licitacbes na realizacdo dos processos licitatérios, fornecendo
informacdes e documentos necessarios;

V — Acompanhar a execucao dos contratos de compras, verificando o cumprimento das
clausulas contratuais e propondo a aplicacdo de penalidades aos fornecedores
inadimplentes;

VI — Elaborar relatorios gerenciais sobre as atividades do setor, fornecendo dados para
a tomada de decisdes e o planejamento estratégico;

VIl — Coordenar e supervisionar todos os processos de compras compartilhadas, desde
o planejamento até a entrega dos produtos ou servicos aos municipios consorciados.
VIII — Estabelecer canais de comunicacédo eficientes com 0s municipios consorciados,
informando sobre o andamento dos processos de compras compartilhadas e prestando
suporte técnico e administrativo.

CHEFE DO SETOR DE LICITACOES

Art. 40 Ao Chefe do Setor de Licitagbes compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo a conformidade dos
processos licitatorios com a legislacdo vigente e os procedimentos internos;

Il — Planejar e executar 0os processos licitatorios, desde a elaboracdo de editais e
documentos relacionados até a analise de propostas e adjudicacdo, assegurando a
transparéncia e a eficiéncia dos procedimentos;

Il — Analisar e instruir processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, submetendo-
0s a Procuradoria Juridica para parecer,
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IV — Acompanhar a execucdo dos contratos decorrentes de licitacdes, verificando o
cumprimento das clausulas contratuais e propondo a aplicacdo de penalidades aos
fornecedores inadimplentes;

V — Manter atualizado o cadastro de fornecedores, realizando pesquisas de mercado e
promovendo a competitividade nos processos licitatorios;

VI — Elaborar o plano anual de licitagbes e contratacbes, em conjunto com a Secretaria
Executiva, e acompanhar a execucdo do cronograma de compras;

VII — Alimentar os sistemas de dados relativos aos processos licitatorios, incluindo o
Sistema SIM-AM do Tribunal de Contas, e preparar o arquivamento dos processos de
forma organizada e acessivel.

CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 41 Ao Chefe do Setor de Recursos Humanos compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo a eficiente gestdo de
pessoal do CONSUD;

Il — Planejar e executar os processos de recrutamento, selecdo, admissédo e demisséo
de pessoal, assegurando a conformidade com a legislacdo trabalhista e os
procedimentos internos;

IIl — Elaborar e gerir a folhna de pagamento, controlando os registros funcionais, férias,
licencas, afastamentos e demais eventos relacionados aos servidores;

IV — Realizar o controle de frequéncia, faltas e horas extras, e acompanhar os exames
médicos admissionais, demissionais e periodicos;

V — Gerir 0s beneficios dos servidores, como vale-transporte, vale-alimentacao, planos
de saude e outros, e controlar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias e FGTS;
VI — Elaborar e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal,
visando a capacitacdo e o aprimoramento dos servidores;

VII — Manter atualizados os registros funcionais dos servidores, e elaborar relatorios e
indicadores de gestédo de pessoal para subsidiar a tomada de decisdes.

CHEFE DO SETOR FINANCEIRO

Art. 42 Ao Chefe do Setor Financeiro compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades financeiras do CONSUD, incluindo
tesouraria, contas a pagar e receber, captacéo de recursos e investimentos;

Il — Controlar o fluxo de caixa, analisando a estrutura de capital e buscando alternativas
para garantir a saude financeira da entidade;

Il — Realizar a conciliacdo bancaria, conferindo extratos, pagamentos, tarifas e
investimentos, e controlando saldos e aplicacdes financeiras;

IV — Elaborar o planejamento financeiro e orcamentario do CONSUD, auxiliando na
elaboracdo do orcamento anual e acompanhando a execucao orcamentaria;
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V — Gerenciar os pagamentos a fornecedores, servidores e demais obrigacbes
financeiras, garantindo o cumprimento dos prazos e a conformidade com as normas
internas;

VI — Controlar os recursos recebidos pelo CONSUD, emitir cobrangas e acompanhar a
regularidade fiscal de fornecedores e prestadores de servigos;

VIl — Elaborar relatérios financeiros, demonstrativos de desembolso e outros documentos
necessarios para a gestao financeira do CONSUD.

FUNCAO GRATIFICADA

COORDENADOR DE ENFERMAGEM

Art. 43 Ao Coordenador de Enfermagem compete:

| — Dirigir, organizar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar os servicos de
enfermagem,;

Il — Dirigir o atendimento ambulatorial da clientela dos municipios consorciados em
colaboracdo com a equipe médica;

Il — Comandar a equipe de enfermagem, organizando horarios de trabalho e escalas de
férias;

IV — Controlar o estoque de material ambulatorial,

V — Coordenar atividades como Responséavel Técnico do Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servicos de Saude e Gerente do Servico de Enfermagem, garantindo o
cumprimento do Cédigo de Etica e normas profissionais;

VI — Estimular o aprimoramento técnico-cientifico e ético dos profissionais de
enfermagem;

VII — Coibir o exercicio ilegal da profissdo e comunicar irregularidades ao COREN-PR;
VIII — Exercer atividades privativas da profissdo, conforme legislacao;

IX — Delegar atividades, exceto as privativas do enfermeiro, observando a competéncia
técnica dos auxiliares e técnicos de enfermagem;

X — Atender as convocacdes do COREN-PR e comunicar afastamentos do cargo;

XI — Elaborar protocolos de procedimentos e coordenar servigos fiscalizatorios;

Xl — Gerenciar a equipe de enfermagem, trabalhar com indicadores, protocolos e
planejar escalas.

ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Art. 44 A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

| — Prestar orientagcdo e assessoria juridica e representacdo legal a Presidéncia e
Secretaria Executiva do Consorcio;

Il — Assegurar a eficacia e adequacéo juridica dos atos administrativos;

[l — Emitir orientacdes e respostas a consultas formais e informais;
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IV — Sugerir alteracdes em documentos para adequacéao a legislacéo;

V — Elaborar minutas de documentos normativos e atos administrativos da Presidéncia
e Secretaria Executiva,

VI — Elaborar projetos de documentos normativos em apoio aos processos
administrativos;

VIl — Assessorar e orientar sobre manifestacées do Ministério Publico Estadual e Federal;
VIII — Assessorar e orientar sobre Acao Civil Publica, Recomendacdo Administrativa e
afins;

IX — Prestar assisténcia juridica em processos do Tribunal de Contas do Estado do
Parana (TCE-PR) e afins;

X — Zelar pela ética, sigilo, transparéncia, integridade, seguranca, mitigacédo de riscos e
boas préticas da a¢éo publica;

Xl — Fiscalizar contratos e convénios;

XII — Participar de comissdes e reunides internas e externas.

CONTROLADOR INTERNO

Art. 45 Ao Controlador Interno compete:

| — Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) e o Plano Anual de Atividades
do Controlador Interno (PAACI), encaminhando para aprovacdo da Presidéncia e
publicando no sitio eletrénico do Consoércio;

Il — Executar as atividades previstas no PAINT e no PAACI, observando as normas e
legislacdes aplicaveis ao controle interno na administracao publica;

IIl — Exercer o controle da gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial, operacional e de
pessoal do Consorcio, verificando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia
e eficacia na aplicacdo dos recursos publicos;

IV — Receber e apurar denuncias, reclamacodes e representacdes sobre irregularidades
ou ilegalidades na administracdo do Consorcio, propondo as medidas cabiveis;

V — Apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Parana e do Ministério
Publico, fornecendo informagBes e documentos necessarios para 0 exercicio de suas
funcdes;

VI — Manter-se atualizado sobre as normas e legislacdes aplicaveis ao controle interno,
participando de cursos, seminarios e outros eventos de capacitagao;

VIl — Zelar pela guarda e sigilo das informac¢des e documentos sob sua responsabilidade;
VIIlI — Executar outras atividades inerentes ao controle interno, conforme as normas e
legislagbes aplicaveis.

CHEFE DO SETOR DE FATURAMENTO

Art. 46 Ao Chefe do Setor de Faturamento compete:
| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo a organizacao,

regularidade e eficiéncia dos processos de faturamento dos servigos prestados pelo
CONSUD e por clinicas credenciadas;
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Il — Planejar, acompanhar e conferir a emissdo, controle e envio de faturas aos
municipios consorciados e aos demais entes conveniados, dentro dos prazos
estabelecidos;

IIl — Gerenciar o recebimento de documentos de autorizacdo e cobranca, assegurando
sua conformidade com os procedimentos realizados e com a legislacdo vigente;
IV — Controlar e acompanhar os registros de entradas, pagamentos, glosas e repasses
relacionados ao faturamento;

V — Organizar as rotinas de recolhimento, distribuicdo e arquivamento de documentos
relacionados ao faturamento;

VI — Supervisionar a aplicacdo das normas de codificacdo e cobranca adotadas pelo
setor, bem como sua integracdo aos sistemas informatizados utilizados pelo CONSUD;
VII — Elaborar relatérios gerenciais e fornecer informacgdes que subsidiem os processos
de prestacao de contas e auditoria.

CHEFIA DO CENTRO REGIONAL DE SAUDE

Art. 47 A Chefia do Centro Regional de Satde compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do Centro Regional de Saude, garantindo a
qualidade e a eficiéncia dos servi¢os prestados;

Il — Gerenciar o atendimento clinico e ambulatorial, assegurando o acompanhamento
adequado dos pacientes encaminhados pelos municipios consorciados;

Il — Controlar a frequéncia e o desempenho dos profissionais de saude, gerir a equipe
multidisciplinar, promovendo o desenvolvimento;

IV — Supervisionar o cadastro de pacientes e o registro dos atendimentos, garantindo a
precisao e a confiabilidade das informacdes;

V — Controlar o estoque de materiais ambulatoriais, assegurando o abastecimento
adequado e a qualidade dos produtos utilizados;

VI — Gerenciar o agendamento de consultas e exames, e acompanhar a utilizacdo do
sistema pelos prestadores de servicos;

VII — Elaborar e implementar protocolos de procedimentos e normas técnicas, visando a
padronizacdo e a melhoria dos servigos prestados;

VIII — Monitorar os indicadores de qualidade e produtividade do setor, e propor a¢gées de
melhoria continua.

CHEFIA DO MODELO DE ATENCAO AS CONDICOES CRONICAS

Art. 48 A Chefia do Modelo de Atenc&o as Condicdes Cronicas compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo a qualidade e a
eficiéncia dos servicos de atencao as condi¢des cronicas;

Il — Gerenciar o atendimento clinico e ambulatorial, assegurando o acompanhamento
adequado dos pacientes com condi¢des cronicas;

Il — Promover campanhas de conscientizagdo sobre a prevencéo e o tratamento de
condigdes cronicas;
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IV — Supervisionar o cadastro de pacientes e o registro dos atendimentos, garantindo a
precisao e a confiabilidade das informacdes;

V — Gerir a equipe multidisciplinar, planejando escalas de trabalho, controlando a
frequéncia e o desempenho dos profissionais, e promovendo o desenvolvimento da
equipe;

VI — Controlar o estoque de materiais ambulatoriais, assegurando o abastecimento
adequado e a qualidade dos produtos utilizados;

VII — Monitorar os indicadores de qualidade e produtividade do setor, e propor acfes de
melhoria continua;

VIII — Orientar e supervisionar as atividades dos servidores do setor, distribuindo tarefas,
acompanhando o desempenho e promovendo o desenvolvimento da equipe;

IX — Monitorar e preencher os documentos necessarios para as avaliacdes do programa,
conforme preconizado pelo Estado.

X — Estar presente durante as avaliacdes realizadas pelo Estado e demais 6rgdos
fiscalizadores, fornecendo informacgdes e esclarecimentos necessarios.

CHEFIA DO SETOR DE EXAMES ESPECIALIZADOS

Art. 49 A Chefia do Setor de Exames Especializados compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo a qualidade e a
eficiéncia dos servicos de exames especializados;

Il — Gerenciar o recebimento e 0 agendamento de exames, assegurando o atendimento
adequado aos pacientes encaminhados pelos municipios;

Il — Supervisionar o cadastro de pacientes e o registro dos exames realizados,
garantindo a preciséo e a confiabilidade das informacdes;

IV — Controlar a demanda de exames e a eficiéncia do servi¢o, buscando otimizar os
recursos e reduzir 0s custos;

V — Gerenciar a logistica de recebimento e encaminhamento dos resultados dos exames,
garantindo a agilidade e a seguranca do processo;

VI — Gerir a equipe de atendimento, planejando escalas de trabalho, controlando a
frequéncia e o desempenho dos profissionais, e promovendo o desenvolvimento da
equipe;

VII — Monitorar os indicadores de qualidade e produtividade do setor, e propor agbes de
melhoria continua.

CHEFIA DO SETOR DE LABORATORIO

Art. 50 A Chefia do Setor de Laborat6rio compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades e servicos do setor, garantindo a qualidade
e a eficiéncia dos processos laboratoriais;

Il — Gerenciar 0 recebimento, separacdo e analise de amostras, assegurando a
conformidade com os procedimentos técnicos e as normas de seguranga;
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[l — Controlar o estoque de materiais laboratoriais, mantendo o abastecimento adequado
e evitando desperdicios;

IV — Supervisionar a digitagdo e liberagdo de laudos no sistema de gerenciamento
laboratorial, garantindo a precisao e a confiabilidade dos resultados;

V — Promover o atendimento & populagcdo em geral, esclarecendo duvidas e fornecendo
informagdes sobre os exames realizados;

VI — Elaborar escalas de trabalho, controlar a frequéncia e supervisionar as atividades
dos servidores do setor, distribuindo tarefas, acompanhando o desempenho e
promovendo o desenvolvimento da equipe;

VII — Monitorar os indicadores de qualidade e produtividade do setor, e propor acfes de
melhoria continua.

CHEFIA DO SETOR DE ORTESE E PROTESE

Art. 51 A Chefia do Setor de Ortese e Protese compete:

| — Coordenar e supervisionar as atividades do setor, garantindo o atendimento adequado
aos pacientes e a qualidade dos servicos prestados;

Il — Gerenciar o processo de dispensacao de oOrteses e proteses, desde o atendimento
inicial até a prova de uso e acompanhamento dos pacientes;

Il — Controlar o estoque de materiais, assegurando o abastecimento adequado e a
qualidade dos produtos utilizados;

IV — Supervisionar o cadastro de pacientes e o registro dos atendimentos, garantindo a
precisao e a confiabilidade das informacdes;

V — Gerir a equipe multidisciplinar, planejando escalas de trabalho, controlando a
frequéncia e o desempenho dos profissionais, e promovendo o desenvolvimento da
equipe;

VI — Monitorar os indicadores de qualidade e produtividade do setor, e propor acfes de
melhoria continua.

PREGOEIRO

Art. 52 Ao Pregoeiro compete:

| — Conduzir pregdes eletrénicos em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021, garantindo
a transparéncia e a eficiéncia do processo;

Il — Elaborar editais de pregdo eletrbnico, e demais documentos necessarios para a
realizacédo dos certames;

IIl — Analisar e instruir processos de pregao eletrénico, verificando a conformidade com
0S requisitos legais e as normas internas do CONSUD,;

IV — Receber, analisar e julgar os lances e propostas apresentados pelos licitantes,
assegurando a igualdade de condicdes e a objetividade do julgamento;

V — Negociar com os licitantes o preco e as condi¢des mais vantajosas para o CONSUD,
buscando a economicidade e a eficiéncia na aquisicdo de bens e servigos;
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VI — Elaborar atas, despachos, oficios e demais documentos necessarios para a
formalizacdo dos atos do pregéao eletrénico;

VIl — Manter atualizados os registros e informacdes dos pregdes eletronicos nos sistemas
eletronicos e demais ferramentas de controle;

VIIl — Realizar o fechamento dos murais de licitagdes e demais canais de divulgacéo,
garantindo a publicidade e a transparéncia dos pregdes eletronicos;

IX — Orientar e auxiliar as unidades de trabalho na elaboracao de termos de referéncia e
descritivos de objetos, assegurando a qualidade e adequacédo dos documentos para o
pregao eletrénico;

X — Cumprir os prazos estabelecidos na legislacao e zelar pelo cumprimento dos prazos
das demais unidades envolvidas nos pregdes eletrdnicos;

XI — Promover acdes de capacitacdo e treinamento para os profissionais do CONSUD e
dos municipios consorciados, visando aprimorar 0os conhecimentos sobre pregéo
eletronico;

XIl — Apoiar e orientar os estagiarios e demais colaboradores envolvidos nos pregdes
eletronicos;

XIll — Manter atualizadas as matrizes de gerenciamento dos processos de trabalho
relacionados ao pregao eletrénico;

XIV — Participar de comissdes e reunides internas e externas, representando o CONSUD
e contribuindo para a tomada de decisfes sobre pregéo eletrénico;

XV — Zelar pela ética, sigilo, transparéncia, integridade, seguranca e boas préaticas na
conducéo dos pregdes eletronicos.

GESTOR DE CONTRATOS

Art. 53 Ao Gestor de Contratos compete:

| — Acompanhar, analisar e monitorar a execucao de contratos;

Il — Acompanhar prazos de renovacdo, prorrogacao e encerramento de contratos,
convénios e editais;

[l — Corrigir ndo conformidades na execucao contratual e/ou convenial;

IV — Elaborar contratos, atas e documentos afins;

V — Registrar dados de contratos no SIM/AM mensalmente;

VI — Informar sobre o andamento da execucéo fisico-financeira;

VII — Solicitar encerramento de contratos e convénios;

VIII — Zelar pela fiel execucao do objeto contratado;

IX — Observar a legislacéo pertinente;

X — Zelar pela ética, sigilo, transparéncia, integridade, seguranca e boas praticas da acao
publica;

Xl — Minutar instrumentos contratuais e conveniais;

XII — Elaborar relatorios, boletins, pareceres, despachos, oficios, termos e circulares;
Xl — Manter matrizes de gerenciamento de processos de trabalho atualizadas;

XIV — Participar de comissdes e reunides internas e externas;

XV - Coordenar as atividades de fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial;
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XVI - Acompanhar registros de ocorréncias e medidas adotadas pelos fiscais;

XVII - Acompanhar a manutencéo das condi¢cdes de habilitacdo do contratado;

XVIII - Coordenar a rotina de acompanhamento e fiscalizagcado do contrato, mantendo o
histérico de gerenciamento;

XIX - Coordenar os atos preparatorios para formalizacédo de procedimentos contratuais;
XX - Elaborar relatério final sobre a execucéo do contrato;

XXI - Coordenar a atualizacao do relatério de riscos;

XXII - Emitir documento comprobatério da avaliacdo do cumprimento de obrigacdes pelo
contratado;

XXIII - Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato;

XXIV - Formalizar processo administrativo de responsabilizacdo para aplicacao de
sancoes.

FISCAL DE CONTRATOS

Art. 54 Ao Fiscal de Contratos compete:

| — Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato;

Il — Anotar ocorréncias na execucao do contrato e propor medidas de regularizacao;

[Il — Emitir notificagBes para correcdo de irregularidades, definindo prazos;

IV — Informar ao gestor situacdes que demandem decisGes além de sua competéncia,;
V — Comunicar ocorréncias que possam inviabilizar a execuc¢ao do contrato;

VI — Fiscalizar a execugéo do contrato, conferir notas fiscais e documentacéo, e atestar
o recebimento provisorio;

VIl — Comunicar o término do contrato para renovacgao ou prorrogacao;

VIII — Participar da atualizacdo do relatério de riscos;

IX — Auxiliar na elaboracdo do documento de avaliagdo do cumprimento de obrigacdes
pelo contratado;

X — Realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato.

81° Em obras e servicos de engenharia, compete também:

| — Manter pasta atualizada com documentos do projeto e da execucéo;
[l — Dar visto no diario de obras;

[l — Verificar a construcdo do canteiro de obras;

IV — Realizar medi¢des conforme o andamento da obra;

V — Opinar sobre aditivos contratuais;

VI — Paralisar e solicitar restauragéo de servigos nao conformes;

VIl — Solicitar substituicdo de materiais e equipamentos defeituosos;
VIII — Verificar e aprovar desenhos "As Built".

§2° Verificar a conformidade de materiais utilizados na execucao dos servicos.

FISCAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS
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Art. 55 Ao Fiscal Administrativo de Contratos compete:

| — Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, controlando prazos,
formalizando aditivos, acompanhando empenhos, pagamentos, garantias e glosas;

Il — Verificar a manutengcéo das condi¢cbes de habilitacdo da contratada, solicitando
documentos comprobatorios;

[l — Examinar a regularidade do recolhimento de contribuigbes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias;

IV — Solucionar problemas relacionados ao descumprimento de obrigacdes contratuais
e reportar ao gestor quando necessario;

V — Participar da atualizacao do relatério de riscos;

VI — Auxiliar na elaboracédo do documento de avaliacdo do cumprimento de obrigacfes
pelo contratado;

VIl — Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, comprovando o
cumprimento de exigéncias administrativas.

Paragrafo Unico. Na fiscalizacdo de obrigacfes trabalhistas e sociais em contratacdes
continuadas, compete:

| — Para empresas regidas pela CLT: verificar recolhimento de contribuicdes
previdenciarias e FGTS, pagamento de salérios, fornecimento de beneficios, concesséo
de férias, realizacdo de exames, cumprimento de convengdes coletivas e demais
obrigacdes da CLT;

Il — Para cooperativas: verificar recolhimento de contribuicdes previdenciarias,
distribuicdo de sobras, aplicacdo de fundos e cumprimento de obrigacdes da legislagcéo
cooperativista.

FISCAL SETORIAL

Art. 56 O Fiscal Setorial do Contrato é o agente designado para atuar no
acompanhamento e na fiscalizacdo local da execucéo contratual, apoiando os Fiscais
Técnico e Administrativo do contrato. Suas principais atribuicdes séo:

| — Acompanhar in loco a execuc¢édo do objeto contratual no setor ou unidade em que esta
sendo prestado o servi¢co ou entregue o bem;

Il — Verificar diariamente o cumprimento das clausulas contratuais, informando
prontamente aos Fiscais Técnico e Administrativo quaisquer irregularidades ou néo
conformidades observadas;

Il — Subsidiar os demais fiscais com relatérios, registros e demais documentos
comprobatoérios que auxiliem no controle da execucédo e na instrugdo processual;

IV — Manter registros organizados sobre a execucdo contratual no seu setor, inclusive
por meio de planilhas, relatérios ou sistemas disponibilizados pelo CONSUD;

V — Solicitar corre¢des, ajustes ou retrabalho ao contratado, quando autorizado ou
orientado pelo Fiscal Técnico ou Administrativo;

VI — Participar de reunides e processos de avaliacao de desempenho contratual, quando
solicitado;
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VIl — Substituir formalmente o Fiscal Técnico ou Administrativo, nos casos de
afastamento, impedimento legal ou designacéo expressa pela Secretaria Executiva.

INTEGRANTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 57 Ao Integrante de Comisséo de Processo Administrativo compete:

| — Participar ativamente das reunifes da comisséo, contribuindo com analises, debates
e sugestdes para a tomada de decisoes;

Il — Analisar e instruir processos administrativos, coletando provas, documentos e
informacdes relevantes para a comissao;

Il — Zelar pelo cumprimento dos prazos processuais e pela observancia das normas e
regulamentos aplicaveis;

IV — Garantir o direito ao contraditério e a ampla defesa das partes envolvidas nos
processos administrativos;

V — Manter a imparcialidade e a equidade no julgamento dos processos administrativos,
evitando conflitos de interesse e influéncias externas;

VI — Propor melhorias nos procedimentos administrativos, visando a otimizacdo dos
processos e a reducao de prazos;

VIl — Participar de comissdes e reunides relacionadas aos processos administrativos;
VIII — Manter-se atualizado sobre as normas e legislacdes aplicaveis aos processos
administrativos.

ENCARREGADO DA OUVIDORIA

Art. 58 Ao Encarregado da Ouvidoria compete:

| — Receber, examinar e encaminhar aos departamentos, setores e areas as
reclamacdes, solicitagdes de informacao, denuncias, sugestées e elogios dos cidadaos
e outras partes interessadas a respeito da atuacdo do Consoércio, para adequacao e
melhoria dos servigos prestados;

Il — Acolher manifestacfes dos cidaddos usuéarios dos servicos prestados pelo
Consorcio, apurando o atendimento em questdo, por meio de um canal direto de
comunicacado, seguindo principios éticos, para a garantia do acesso as informacdes de
forma autdbnoma, transparente, imparcial e integral, sempre com vistas a valorizacdo da
pessoa humana,

Il — Realizar interlocucao junto aos departamentos, setores e areas do Consorcio com
vistas a correta, objetiva e &gil instrugdo das demandas apresentadas pelos cidadaos,
bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para a resposta ao
demandante;

IV — Assegurar direito de resposta a todas as manifestacdes, informando o cidadao sobre
o andamento de sua demanda registrada, quando esta dispensar mais tempo para ser
apurada, para formacéo de uma imagem de comprometimento por parte da Ouvidoria e
do Consorcio;
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V — Cobrar respostas dos responsaveis pelos departamentos, setores e areas a respeito
das demandas a eles encaminhadas, levando ao conhecimento do(a) Secretario(a)
Executivo(a) os eventuais descumprimentos, para a garantia da agilidade de resposta as
demandas;

VI — Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacdes oriundas das demandas
recebidas dos usuarios, produzindo relatérios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do Consoércio, especificamente no
gue se refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidaddos e as necessidades de
correcdes e oportunidades de melhoria e inovacédo em processos e procedimentos, para
0 constante desenvolvimento da instituicao;

VIl — Informar, sensibilizar e orientar o cidadéo, de forma permanente, para a publicidade
e consequente conhecimento, por parte do cidadéo, do servico da Ouvidoria;

VIIl — Manter sigilo das informacgdes a que tiver acesso nas apuragdes dos atendimentos,
inclusive informacdes relativas a oitiva dos atendimentos prestados pelo Consorcio,
garantindo o sigilo médico-paciente legalmente normatizado;

IX — Atuar como instrumento de gestéo e de transformacao para o Consorcio, apoiando
tecnicamente as areas internas, sugerindo mudancas, visando a solucdo de problemas
com a aplicacédo da expertise adquirida no atendimento dos usuarios;

X — Apontar ao Secretario Executivo possiveis adversidades e irregularidades no
procedimento de atendimento, por meio de discussao sobre os casos apurados, para a
tomada de decisbes corretivas e preventivas;

Xl — Apoiar as equipes e setores, acompanhando diariamente 0s registros,
encaminhando aos setores competentes para conhecimento e providéncias cabiveis,
com o objetivo de manter a integracdo dos departamentos, setores e areas em um
ambiente de trabalho agradavel e dinamico;

XII — Supervisionar o correto funcionamento do sistema informatizado, diariamente, com
a finalidade de garantir a rapida tramitacdo dos procedimentos e assegurar registro
fidedigno de informacgdes e qualidade no atendimento;

XIII — Participar dos grupos e comissdes de estudo e de trabalho, quando requisitado,
para melhoria continua de suas competéncias.

ENCARREGADO DE DADOS (LGPD)

Art. 59 Ao Encarregado de Dados compete:

| — Atuar como ponto de contato entre o CONSUD, os titulares de dados e a Autoridade
Nacional de Protecao de Dados (ANPD);

Il — Monitorar a conformidade do tratamento de dados pessoais com a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD) e demais normas aplicaveis;

Il — Receber e responder a reclamacgdes e comunicacdes dos titulares de dados, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias;

IV — Orientar os colaboradores do CONSUD e os contratados da entidade a respeito das
praticas a serem tomadas em relacdo a protecéo de dados;

V — Elaborar e implementar politicas e procedimentos de protecdo de dados;
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Consorcio Intermunicipal de Saide do Sudoeste

VI — Realizar avaliagdes de impacto a protecédo de dados (DPIA) e monitorar 0s riscos
relacionados ao tratamento de dados;

VIl — Promover a¢des de conscientizacao e treinamento sobre protecéo de dados;

VIIl — Cooperar com a ANPD em relacdo a questdes de protecdo de dados;

IX — Manter registros das atividades de tratamento de dados e das medidas de seguranca
adotadas;

X — Auditar a conformidade da seguranca e confidencialidade dos dados tratados pelo
CONSUD;

Xl — Elaborar e apresentar Relatério de Impacto de Protecdo aos Dados Pessoais,
guando solicitado;

XII — Receber comunicacdes e atender as normas complementares das Autoridades
competentes, e adotar providéncias;

XIII — Monitoramento da conformidade das atividades de tratamento de dados pessoais
XIV — Zelar pela protecao dos dados pessoais, nos termos da legislacao;

XV — Participar de comissdes e reunides relacionadas a protecéo de dados;

XVI — Manter-se atualizado sobre as normas e legislacfes aplicaveis a protecao de
dados;

XVII - Participar e Coordenar o Comité de Protecéo de Dados e seus membros.

ENCARREGADO DE FATURAMENTO

Art. 60 Ao Encarregado de Faturamento compete:

| — Conhecer e aplicar as normas de codificacdo e cobranca de todos os sistemas e
programas de faturamento utilizados pelo CONSUD e demais convénios.

Il — Receber e dar encaminhamento aos documentos de autorizacdo e cobranca de
procedimentos realizados por clinicas credenciadas junto ao CONSUD.

Il — Extrair e entregar faturas para cobranca em tempo habil.

IV — Controlar e conferir as faturas, as entradas e os pagamentos.

V — Elaborar e encaminhar as faturas dos municipios consorciados.

VI — Manter rotinas de recolhimento e distribuicdo de documentos de faturas.

VII — Manter organizado o arquivo do setor.

VIII - Desempenhar outras atividades atribuidas pelo(a) Secretario(a) Executivo(a).

ENCARREGADO DE LICITACAO

Art. 61 Ao Encarregado de Licitagcdo compete:

| — Submeter para analise e parecer da Procuradoria Juridica as hipoteses de dispensa
e inexigibilidade de licitagéo;

Il — Analisar, instruir e formalizar processos de licitacao;

Il — Elaborar e submeter minutas de editais de licitacdo e termos de contrato a
Procuradoria Juridica;

IV — Alimentar sistemas de dados relacionados as competéncias do setor;

V — Subsidiar relatorios e instrumentos para prestacdo de contas do Consorcio;
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VI — Elaborar estudos e emitir pareceres em assuntos de sua area de competéncia;
VIl — Preparar o arquivamento de processos licitatorios;

VIII — Realizar a publicagao de editais, decisdes e extratos de contratos;

IX — Acompanhar a abertura, classificacédo e julgamento de licitacdes;

X — Manter registro de fornecedores e realizar consultas de preco;

Xl — Alimentar o sistema SIM-AM do Tribunal de Contas;

XII — Acompanhar processos de compras de bens, servicos, materiais e obras;
XIII = Triar e imprimir solicitagcdes de compras e lancar processos no sistema;
XIV — Elaborar editais de procedimentos licitatorios;

XV — Providenciar o cumprimento de atividades de licitacfes;

XVI — Prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitacdes;

XVII — Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento;

XVIII — Expedir certificados de regularidade de fornecedores;

XIX — Elaborar o plano anual de licitaces e contratagoes;

XX — Acompanhar processos licitatorios e encaminhar aos setores competentes;
XXI — Executar atos administrativos durante o procedimento licitatério;

XXII — Responsavel pelo cadastro de fornecedores;

XXIII — Acompanhar execucdes contratuais;

XXIV — Redigir contratos e minutas.

ENCARREGADO DE REGULACAO E AUDITORIA

Art. 62 Ao Encarregado de Regulacéo e Auditoria compete:

| — Coordenar as atividades do setor de regulacéo e auditoria, organizacao, controle de
sua area de atuacao e a execucao de todas as atividades sob sua competéncia, inclusive
as que forem delegadas, subordinado a Secretaria Executiva,

Il — Promover o fortalecimento do Sistema Nacional de Auditoria do CONSUD;

[Il — Auditar por amostragem e/ou totalidade a adequacéo, a qualidade e a efetividade
das acdes e servicos publicos de saude, e a regularidade técnico-financeira da aplicacéo
dos recursos do SUS, no CONSUD;

IV — Estabelecer diretrizes e propor normas e procedimentos para a sistematizagéo e a
padronizacdo das acfes de auditoria, inclusive informatizadas;

V — Promover a interacao das ac¢des e procedimentos de auditoria entre os componentes
do CONSUD;

VI — Apoiar iniciativas de interlocucéo entre os componentes do CONSUD, os 6rgaos de
controle interno e externo;

VII — Informar os resultados e as recomendacfes das atividades de auditoria aos
interessados, para fins de adocéo de providéncias cabiveis;

VIII — Orientar, coordenar e supervisionar, técnica e administrativamente, a execucao
das atividades de auditoria realizadas;

IX — Promover a gestdo da informacéo e a producdo do conhecimento no campo da
auditoria do CONSUD;

X — Elaborar normas que dizem respeito a regulacdo e auditoria;
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XI — Planegjar e fiscalizar sistemas de saude;

XII — Avaliar e incorporar tecnologias em saude;

Xl — Elaborar e incorporar protocolos de regulagdo que ordenam os fluxos assistenciais;
XIV — Avaliar analiticamente a producéao;

XV — Avaliar o desempenho dos servicos e da gestéo e a satisfacdo dos usuérios;

XVI — Utilizar sistemas de informagdo que subsidiam os cadastros, a producédo e a
regulacéo do acesso;

XVII — Regular a assisténcia pré-especialidades médicas;

XVIII — Controlar vagas disponiveis na especialidade e agendas de consultas e
procedimentos;

XIX — Padronizar solicitacfes de procedimentos por meio de protocolos assistenciais;
XX — Estabelecer referéncias entre unidades de diferentes niveis de complexidade,
segundo fluxos e protocolos pactuados.

ENCARREGADO DE PLANEJAMENTO

Art. 63 Ao Encarregado de Planejamento compete:

| — Coordenar a fase preparatéria das licitacdes, promovendo a padronizacdo dos
processos, a definicdo de requisitos técnicos e a otimizacdo dos procedimentos
administrativos;

Il — Elaborar estudos técnicos preliminares, gerenciamentos de riscos, termos de
referéncia e o Plano de Contrata¢des Anual, garantindo a conformidade com a legislacéo
vigente e os interesses do CONSUD;

IIl — Desenvolver e implementar estratégias de comunicacgéao institucional, assegurando
a identidade visual do CONSUD e a uniformidade na elaboracdo de documentos oficiais,
apresentacoes e materiais gréaficos;

IV — Planejar e gerenciar a presenca digital do CONSUD, incluindo o desenvolvimento
de contetdos para site institucional, redes sociais e demais midias digitais, além da
criacdo de campanhas de marketing institucional;

V — Organizar eventos institucionais internos e externos, garantindo a adequacéao da
identidade visual e a divulgacéo adequada dos trabalhos do CONSUD;

VI — Supervisionar a redagédo e revisdo textual de documentos institucionais,
assegurando a clareza, coeréncia e correcdo das informacdes veiculadas pelo
CONSUD;

VIl — Participar de reunides, grupos de trabalho e comissfes, contribuindo para a
melhoria dos processos administrativos e estratégicos da instituicao.

ENCARREGADO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 64 Ao Encarregado de Processos Administrativos compete:

| — Presidir e conduzir processos administrativos disciplinares (PADs), garantindo a
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia;
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Il — Analisar e instruir processos administrativos, coletando provas, documentos e
informacdes necessarias para a tomada de deciséo;

[Il — Elaborar despachos, pareceres e relatérios técnicos, fundamentando as decisbes e
propondo solugdes para 0s casos analisados;

IV — Zelar pelo cumprimento dos prazos processuais e pela observancia das normas e
regulamentos aplicaveis;

V — Garantir o direito ao contraditorio e a ampla defesa das partes envolvidas nos
processos administrativos;

VI — Manter a imparcialidade e a equidade no julgamento dos processos administrativos,
evitando conflitos de interesse e influéncias externas;

VII — Propor melhorias nos procedimentos administrativos, visando a otimizacdo dos
processos e a reducado de prazos;

VIII — Participar de reunides e comissoes relacionadas aos processos administrativos;
IX — Manter-se atualizado sobre as normas e legislacBes aplicaveis aos processos
administrativos.

ENCARREGADO DE PROTOCOLO

Art. 65 Ao Encarregado de Protocolo compete:

| — Receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar, autuar, distribuir,
expedir e informar aos interessados sobre o0 andamento dos processos,
correspondéncias, documentos e malotes movimentados pela instituicéo;

Il — Realizar a autuacdo de documentos e correspondéncias, observadas as normas
legais e legislacéo vigente;

IIl — Manter permanentemente atualizado o sistema de controle de entrada, tramitacéo e
destino de documentos, processos e correspondéncia;

IV — Controlar a tramitacdo de documentos e correspondéncias, diligenciando o
cumprimento dos prazos legais e administrativos;

V — Expedir documentos via correios quando nédo for possivel a expedicao eletrénica;

VI — Orientar os usuarios no ambito da instituicdo sobre a utilizacdo do sistema de
protocolo eletronico.

ENCARREGADO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 66 Ao Encarregado de Tecnologia da Informag&o compete:

| — Garantir o funcionamento dos sistemas de informética como suporte as atividades do
Consorcio;

Il — Gerenciar a manutencao e seguranca de informacdes, servidores e equipamentos
de rede;

Il — Realizar atualizacbes da homepage, Diario Oficial Eletrénico e softwares, e
assessorar na aquisicdo de equipamentos de informatica,

IV — Analisar a aquisicao, locacéo, contratacao, instalacao e manutencéo de recursos de
informatica;

Rod. Contorno Vitério Traiano, N° 501 - Bairro Agua Branca | Francisco Beltrao - PR
CEP: 85601-838 | @ (46) 3520 0900 | CNPJ: 00.333.678/0001-96 | www.consud.org

[¥y PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE https:/ic.ipm.com. brip37609eh66efgd.

™
=
o
=
o
2
=]
Ta
=
)
]
o
o
=
=]
=
=
i}
o
[}
=L
=
w
]
<
o
[
o
=
=
w
=1
(8]
o
[}
i
=
o
i}

.




CONSUD
Regimento Interno — Primeira Alteracéo | Anexo |

Consorcio Intermunicipal de Saide do Sudoeste

V — Submeter a Secretaria Executiva o desenvolvimento e desempenho de sistemas,
revisando necessidades e identificando impactos, e sugerir correcfes ou ampliagcdes;
VI — Controlar e avaliar equipamentos e desempenho da equipe por sistema, programa,
turno e tipo de equipamento;

VIl — Oferecer consultoria e treinamento técnico aos USUArios;

VIII — Operacionalizar a rede de computadores, integrando as geréncias do Consoércio;
IX — Assessorar em compras, licitacfes e recebimento de materiais e equipamentos de
informatica.

GRATIFICACAO RESPONSABILIDADE TECNICA

RESPONSAVEIS TECNICOS DO CONSUD

Art. 67 Aos Responséaveis Técnicos do CONSUD compete:

| — Assegurar a conformidade técnica e legal dos servigos prestados em suas respectivas
areas de atuacdo (médica, enfermagem, odontoldgica, farmacéutica, laboratorial e
radiolégica);

Il — Garantir o cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pelos érgéos de
classe e demais entidades competentes;

Il — Manter seus registros profissionais atualizados junto aos respectivos conselhos
regionais e nacionais;

IV — Supervisionar e orientar as atividades técnicas dos profissionais sob sua
responsabilidade, garantindo a qualidade e seguranca dos servigos prestados;

V — Elaborar e implementar protocolos e procedimentos técnicos, visando a
padronizacado e otimizacdo dos servicos;

VI — Monitorar e avaliar os indicadores de qualidade e seguranca dos servi¢os, propondo
acOes de melhoria continua,

VII — Promover a educacao continuada dos profissionais, incentivando a participacdo em
cursos, treinamentos e eventos cientificos;

VIII — Participar de comissdes e grupos de trabalho relacionados a sua area de atuacao;
IX — Zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo dos equipamentos e materiais
utilizados nos servicos;

X — Comunicar a direcdo do CONSUD eventuais irregularidades ou intercorréncias que
possam comprometer a qualidade ou segurancga dos servigos.

CARGOS EM EXTINCAO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 68 Ao Auxiliar Administrativo compete:

Rod. Contorno Vitério Traiano, N° 501 - Bairro Agua Branca | Francisco Beltrao - PR
CEP: 85601-838 (46) 3520 0900 | CNPJ: 00.333.678/0001-96 | www.consud.org

[¥y PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE https:/ic.ipm.com. brip37609eh66efgd.

™
T
=
=
o
=
=
ks
-
o
]
=
ol
=
=
o
=1
m
o
[}
=L
=
w
w
<L
o
[
(=]
=
=
w
5
(8]
o
[}
w
=
w
w

.




CONSUD

Regimento Interno — Primeira Alteracéo | Anexo |
Consorcio Intermunicipal de Saide do Sudoeste

| — Executar servicos de apoio nas areas administrativas, como digitacdo, arquivo,
conferéncia de documentos e atendimento ao publico;

Il — Auxiliar na recepgéo, triagem e encaminhamento de documentos e correspondéncias
internas e externas;

[Il — Auxiliar no controle de entrada e saida de materiais, organizando estoque e registros
de consumo;

IV — Realizar tarefas de reproducdo de documentos, organizacdo de arquivos e
preenchimento de formularios;

V — Prestar suporte em rotinas de protocolo, almoxarifado, recursos humanos, compras
e outros setores, conforme designacéo da chefia imediata;

VI — Operar equipamentos de escritorio, zelando pelo uso correto e comunicando
eventuais necessidades de manutencéo;

VII — Atender servidores, usudrios e fornecedores, fornecendo informacdes e
encaminhamentos bésicos;
VIIl — Auxiliar na preparacdo de relatorios, planilhas e outros documentos

administrativos.
AUXILIAR DE LABORATORIO

Art. 69 Ao Auxiliar de Laborat6rio compete:

| — Executar tarefas auxiliares sob supervisao técnica nas rotinas do laboratério, como
recebimento, separagéo e organizacado de amostras;

Il — Preparar materiais e equipamentos necessarios a realizacdo dos exames
laboratoriais, conforme protocolos estabelecidos;

Il — Efetuar a limpeza, higienizacdo, acondicionamento e esterilizacdo de materiais e
instrumentos utilizados;

IV — Auxiliar na realizacao de coletas e no encaminhamento correto das amostras para
andlise;

V — Controlar o estoque de insumos e materiais do laboratério, solicitando reposicao
quando necessario;

VI — Preencher formulérios e registros manuais ou informatizados relacionados as rotinas
laboratoriais;

VII — Apoiar na digitagdo de laudos, organizacdo de prontuarios e distribuicdo de
resultados de exames;

VIII — Realizar o descarte correto de residuos e materiais contaminados, conforme as
normas de biosseguranca.

TECNICO ADMINISTRATIVO

Art. 70 Ao Técnico Administrativo compete:

| — Prestar suporte técnico especializado as atividades administrativas, financeiras,
orcamentérias, contabeis, de recursos humanos, planejamento, controle interno ou
gestao institucional;
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Il — Elaborar, revisar e acompanhar documentos oficiais, relatorios, minutas, oficios,
contratos e instrumentos administrativos de maior complexidade;

[l — Participar da andlise de processos administrativos e na proposi¢do de solugbes
técnicas e normativas para sua tramitacao;

IV — Coletar, organizar e interpretar dados estatisticos, financeiros e operacionais para
subsidiar tomadas de decisao;

V — Auxiliar no planejamento e execucao de programas, projetos e atividades vinculadas
a gestao da entidade;

VI — Utilizar sistemas informatizados de gestdo publica e realizar a interface com os
orgaos de controle e fiscalizagdo, quando necessario;

VII — Apoiar tecnicamente a elaboracdo de prestacdes de contas, balancetes, relatérios
técnicos e planos de acéo;

VIII — Atuar como referéncia técnica no atendimento ao publico interno e externo,
prestando informacdes precisas e fundamentadas.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 71 Todos os servidores do CONSUD, independentemente do cargo ou funcéao,
deverdo:

| — Executar outras atribuicdes correlatas e afins, solicitadas pelas chefias superiores e
pela Secretaria Executiva;

Il — Seguir as regulamentacdes especificas de suas fungbes, quando houver, conforme
estabelecido em resolucbes internas do CONSUD ou outras normas aplicaveis;
IIl — Desempenhar outras atividades atribuidas pelo Coordenador Administrativo ou pelo
Coordenador Técnico, conforme a area de atuacao;

IV — Manter-se atualizados sobre as normas e legislacdes aplicaveis a sua area de
atuacao;

V — Registrar atendimentos e procedimentos em prontuarios e sistemas informatizados,
sempre que atuarem diretamente com pacientes ou tiverem acesso a sistemas
assistenciais;

VI — Patrticipar dos grupos e comissdes de estudo e de trabalho, quando requisitados,
para a melhoria continua de suas competéncias.

81° Aos cargos de coordenacéao e chefia compete, adicionalmente:

| — Orientar e supervisionar as atividades dos servidores do setor, distribuindo tarefas,
acompanhando o desempenho e promovendo o desenvolvimento da equipe;

Il — Acompanhamento de assiduidade, controle do cartdo ponto, atestados, afastamento,
compensacao de horas, programacéao de férias junto as respectivas chefias técnicas e
geréncia de recursos humanos.
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Art. 72 As atribuicbes previstas neste capitulo aplicam-se a todos os cargos do
CONSUD, estejam ou ndo em provimento, inclusive aos cargos em processo de
extingao.

Paragrafo unico. As informacgOes relativas a carga horaria semanal, piso salarial,
requisitos de escolaridade e nivel de ensino de cada cargo estédo dispostas no Contrato
de Consorcio Publico do CONSUD e em suas alteracdes, constituindo parte integrante
deste Regimento para todos os fins.
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