CONCURSO PUBLICO DO CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE
CISRU URGENCIA CENTRO SUL — CISRU CENTRO SUL 3 IBGP
EDITAL N° 11/2024 - SETOR ADMINISTRATIVO

ANEXO Il - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

EMPREGO PUBLICO: 301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 200h mensais - 40h semanais

ATRIBUICOES:

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa dos
departamentos, setores e areas como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras,
Licitagdo, Recepgéo, Assistencial, etc., conforme normas e padrdes estabelecidos, para o adequado
atendimento as necessidades do Consarcio.

e Auxiliar na organizacao de informacdes, conforme solicitacdo do superior imediato, para posterior
elaboracdo de relatdrios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consércio.

e Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, setores e &reas
administrativas, organizando e executando processos de trabalho de baixa complexidade, para
otimizacdo e agilizagdo dos mesmos.

¢ Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato,
para o devido registro e encaminhamento de informacdes aos departamentos, setores e areas
administrativas.

¢ Arquivar toda a documentacao emitida e recebida de departamentos, setores e areas administrativas,
em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacao e futuras consultas necessarias ao adequado
atendimento aos 6rgaos fiscalizadores.

e Fornecer informacdes de baixa complexidade aos clientes internos e externos, de acordo com as
diretrizes dos departamentos, setores e areas administrativas, para a manutencdo do fluxo de
informacdes e para a exceléncia no atendimento.

¢ Responsabilizar—se pelo envio e recepcdo de malotes entre as bases do Consoércio, protocolando as
informacdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

¢ Auxiliar na realizacdo de reunides internas e externas, identificando e preparando espagos fisicos,
recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos departamentos, setores e areas.

¢ Auxiliar na manutencdo de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando
requisicOes e recebimentos, para a realizacdo das atividades dos departamentos, setores e areas
administrativas.

e Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacdo de cargos superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.

e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento ao departamento, setor e areas do consorcio.

o Efetuar e recepcionar ligacOes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrdo estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

e Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios,
gerando etiqueta em formato especifico e preenchendo formulério de AR (Aviso de Recebimento),
sempre que necessario, para atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e
areas.

e Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como
servigo de AR, para o devido controle.
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e Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente, para
que o responsavel possa dar o devido atendimento.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo
Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacgédo, para
melhor desempenho e auxilio as equipes de trabalho.

e Apresentar-se no horario a sede do consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades
inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

¢ Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragdo das
horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das func¢des de Auxiliar Administrativo,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

e Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patrimoénio publico e servindo como exemplo
aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens
e maior durabilidade.

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, afim de auxiliar na constru¢do de um servico integro e confiavel para a sociedade.

¢ Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consarcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

¢ Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

EMPREGO PUBLICO: 302 - AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA

REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 180h mensais - 36h semanais - 6hs/dia.

ATRIBUICOES:

e Prestar atendimento telefonico as solicitacdes de auxilio provenientes da populacéo ao Servico de
Atendimento Mével de Urgéncia SAMU - 192, anotando dados basicos sobre o chamado como,
identificacdo do solicitante, localizacdo geogréafica, nimero de vitimas natureza da ocorréncia e
informagdes importantes, para o devido acolhimento das ocorréncias e direcionamento a regulacéo
médica e atendimento as ligacdes do Corpo de Bombeiros Militar, através do nimero 193, para
repasse aos militares.

e Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, de forma qualificada de acordo com o
regulamento das portarias ministeriais e demais legislacdes que circundam o segmento (Ministério
da Salde, Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), com as normas internas, com 0s
protocolos e fluxogramas que orientam sua atuacao.
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e Abrandar o solicitante diante da ansiedade que a circunstancia impde, pacificando por meio de
palavras acolhedoras, para extracdo de informacGes precisas e verdadeiras ao médico regulador.

e Preencher todas as informacdes extraidas do solicitante em software especifico da regulagdo meédica,
para facilitar a identificacdo de um diagndstico sindrémico e classificacdo do(s) risco(s) da(s)
vitima(s), para a criacdo de relatorios estatisticos, bem como a elaboracéo de planos de agéo para
melhoria constante.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodagoes, aparelhos, EPI’s e demais instrumentos colocados para
0 exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e servindo como
exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento
dos bens e maior durabilidade.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educacdo
Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no atendimento de
urgéncia e emergéncia a populacao.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo
Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

e Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de trabalho
ao final do plantdo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicacéo interna,
para a melhoria constante da prestagdo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.

e Apresentar-se no horario a Central de Regulacdo, uniformizado e fazendo o adequado uso dos
Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI’s, bem como apresentando bom estado de higiene
pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

e Registrar seus horarios de trabalho, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de
acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas
trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Auxiliar de Regulacéo,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

e Participar das reunides convocadas pela coordenacdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, afim de auxiliar na constru¢do de um servico integro e confiavel para a sociedade.

¢ Respeitar o regimento interno e atos do presidente do consorcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

¢ Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

EMPREGO PUBLICO: 303 - OPERADOR DE FROTA

REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 180h mensais - 36h semanais - Escala 12x36.

ATRIBUICOES:

¢ Direcionar ao local da ocorréncia os veiculos de Unidades de Suporte Basico — USB e Unidades de
Suporte Avancado — USA e outros veiculos e equipamentos destinados ao atendimento, remocéo e
transferéncia de pacientes, conforme designacao da regulacdo médica.
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e Operar o sistema de comunicacdo e telefonia na Central de Regulacdo, conforme protocolos
estabelecidos e por designagdo da regulacao médica, para o direcionamento correto das USB’s,
USA’s e demais veiculos e equipamentos aos locais de atendimento.

o Atuar de forma supervisionada pelo médico regulador, qualificada e de acordo com o regulamento
das portarias ministeriais e demais legislagdes que circundam o segmento (Ministério da Salde,
Secretaria Estadual de Saude e Conselhos de Classe), com as normas internas, com os protocolos e
fluxogramas que orientam sua atuacao.

e Designar a substituicdo imediata das unidades moveis, sob delegacéo do Coordenador de Frota, caso
venham a apresentar pane mecanica, elétrica ou demais formas de inoperancia, para que haja a
manutencdo dos servicos aos usuarios.

e Registrar em formulério préprio, no inicio do plantdo, o nome de todos os profissionais que
comporéo, as USB’s e as USA’s, para que se tenha o devido gerenciamento das equipes pela Central
de Regulacdo Médica durante turno de trabalho.

e Registrar em formulério proprio as intercorréncias relatadas pelas equipes, informando a estas o
namero de protocolo, para posterior comunicacgdo junto as coordenadorias.

e Repassar os registros dos boletins de intercorréncia interna, sempre que houver necessidade, para
tomada de decisoes.

e Monitorar e acompanhar junto a Regulacdo Médica todas as informacbes de movimentacdo do
veiculo de urgéncia e emergéncia, por meio de cddigos especificos em sistema préprio e avaliando
0 tempo resposta, para controle dos veiculos disponiveis e das equipes de trabalho.

e Contatar instituicbes hospitalares ou pessoas fisicas, quando solicitado pelo médico regulador ou
coordenacdo médica, via telefone e/ou outras ferramentas de comunicacdo, para a obtencdo de
informacBes importantes no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia e para maior
agilidade do encaminhamento do paciente aos leitos hospitalares.

e Comunicar intercorréncias que possam comprometer o andamento normal das atividades de trabalho
ao final do plantéo, por meio do livro de ocorréncias e outros instrumentos de comunicacdo interna,
para a melhoria constante da prestagdo do servico publico e/ou medidas preventivas e corretivas.

e Contatar instituicdes como Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodoviaria Federal, Corpo de
Bombeiro dentre outras, diante de situacdes de risco no local da ocorréncia, quando solicitado pelo
médico regulador, descrevendo de forma clara e precisa a situacdo, para que haja o adequado suporte
ao Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia e Emergéncia — SAMU 192.

e Conhecer a malha viaria local e rede de hospitais na regido de abrangéncia do Consoércio, para
melhor desempenho de tempo resposta no atendimento a pacientes que aguardam o servico de
urgéncia e emergéncia.

e Utilizar adequadamente mapas geogréaficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou
mapas impressos, para rastreamento das USB’s e USA’s e facilitagdo do deslocamento de forma
rapida do veiculo de urgéncia ao local de atendimento.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados pelo Nucleo de Educagédo
Permanente — NEP ou demais centros de formacdo, para melhor desempenho no atendimento de
urgéncia e emergéncia a populagéo.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo
Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.
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e Apresentar-se no horario a base de servico, uniformizado e fazendo o adequado uso dos
Equipamentos Individuais de Protecdo — EPI’s, bem como apresentando bom estado de higiene
pessoal, para que integre adequadamente a equipe de trabalho.

¢ Registrar seus horarios de trabalho, bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de
acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas
trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e Cumprir sua escala de servico pré-determinada pela Coordenacdo e manter-se no local de trabalho
até que haja a devida substituicéo, para a manutencdo da prestagdo dos servigos ao publico.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Operador de Frota, para
manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodac®es, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio
de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimdnio publico e servindo como exemplo aos
demais funcionérios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e
maior durabilidade.

e Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Manter-se informado quanto a eventuais intercorréncias (acidentes, pane mecanica e/ou elétrica, e
outras), para que direcione, sob a delegacdo do Coordenador de Frota, outro veiculo moével de
urgéncia e emergéncia ao local da solicitacéo.

o Ser fiel aos interesses do servi¢o publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, afim de auxiliar na construcéo de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

¢ Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consorcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

o Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

EMPREGO PUBLICO: 401 - TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

REQUISITO: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Seguranca do Trabalho com devido
registro no Ministério do Trabalho.

CARGA HORARIA: 200h mensais - 40h semanais.

ATRIBUICOES:

e Informar ao empregador a existéncia de riscos fisicos, quimicos, biolégicos e ergonémicos a que 0s
profissionais estdo expostos em seus ambientes laborais, por meio de relatérios técnicos, para
orientacdo, para medidas de eliminacdo e para neutralizacdo dos riscos.

e Identificar fatores de risco que ocasionam acidentes do trabalho, doencas profissionais e agentes
ambientais agressivos aos profissionais, por meio de procedimentos padrdo e Normas
Regulamentadoras - NR, para eliminacéo e/ou controle desses agentes que prejudicam a seguranca
e saude do trabalhador.

e Conscientizar os profissionais sobre os riscos de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais
advindos das suas atividades laborais, por meio de cartilhas e treinamentos especificos, para medidas
de prevencéo, de eliminacdo e de neutralizagdo desses riscos, bem como a criagdo de normas de
seguranca interna.
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e Executar a politica de seguranca e higiene do trabalho, por meio de estratégias de prevencdo e
normas regulamentadoras — NR, na Sede e nas bases descentralizadas, para avaliacdo dos resultados
alcancados e medidas corretivas.

e Divulgar normas de seguranca e higiene do trabalho aos empregados publicos, por meio da
promocao de rodas de debates, de campanhas institucionais, de semindrios, de palestras, de reunides
e de treinamentos, para orientacéo, para prevencao e para neutralizacao dos riscos nos acidentes de
trabalho e doengas profissionais.

e Elaborar e encaminhar aos demais setores do consércio materiais de apoio técnico, regulamentos
vigentes, dados estatisticos, resultados de analises e avaliacdes dos riscos ambientais e biologicos,
para o alinhamento de informacdes pertinentes a seguranca do profissional.

e Assegurar que todos os empregados publicos estejam utilizando os Equipamentos de Protecao
Individual — EPI’s nas atividades laborais, por meio de fiscaliza¢des diarias, treinamentos ¢ palestras
de sensibilizacéo, assegurando o cumprimento das Normas Reguladoras — NR’s e a seguranga fisica
dos profissionais.

e Solicitar e autorizar reposicdo de Equipamentos de protecdo individual — EPI’s aos profissionais
oriundos da salde, por meio da avaliacdo da real necessidade de troca dos itens e controle do
quantitativo no Departamento de Almoxarifado, assegurando aos funcionérios EPI’s em bom estado
de conservacéao durante a execucao de suas atividades laborais.

e Solicitar a liberacdo de EPI’s no Almoxarifado para os novos empregados publicos, por meio da
emissdo de declaracdo/autorizacdo assinada, assegurando o controle do quantitativo de itens e a
seguranca do profissional no inicio das atividades laborais com o cumprimento das normas e
equipamentos de protecéo.

e Controlar a devolug¢do dos EPI’s no desligamento dos empregados publicos, assegurando que os
itens recebidos na admissao, serdo todos devolvidos e avaliados para reaproveitamento.

e Assegurar que os Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC estejam de acordo com as Normas
Regulamentadoras — NR’s, identificando por meio de check list, itens vencidos e/ou itens em
desacordo com especificacbes técnicas recomendadas pela legislacdo vigente, para remocéo,
adequacao e constante melhoria na seguranca dos profissionais no ambiente de trabalho.

e Fiscalizar a atuacdo das empresas terceirizadas quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do
trabalho, analisando os programas de seguranca e condicGes de trabalho, para garantia da
preservacao da integridade fisica e mental dos trabalhadores terceirizados.

e Supervisionar os Atestados de Satde Ocupacional — ASO’s, de todos os empregados publicos que
integram o quadro de profissionais do consércio, solicitando a realizacdo dos mesmos com
antecedéncia, tratando-se de exames periddicos, recebendo e convalidando internamente e
encaminhando para arquivo na Coordenacdo de Recursos Humanos, com o objetivo de
acompanhamento da habilitacdo fisica e mental dos profissionais as atividades e para cumprimento
da legislagéo vigente.

e Conferir os relatérios emitidos pelas empresas contratadas para prestacdo de servigos referentes a
seguranca e medicina do trabalho, periodicamente, para controle e acompanhamento dos mesmos.

e Emitir a Comunicacgdo de Acidente de Trabalho — CAT, em casos de doenca ocupacional e/ou
acidente de trabalho, por meio de formulario eletrdnico, para comunicagdo a Previdéncia Social —
INSS sobre o ocorrido, bem como para a geragéo de indicadores que culminem em planos de agéo
de prevencao.
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e Elaborar, implementar e supervisionar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA,
para eliminacdo, reducdo e controle de riscos fisicos, quimicos e biolégicos em prol da integridade
fisica e mental dos profissionais.

e Contribuir, auxiliar e acompanhar a elaboracédo e a execucdo do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional — PCMSO, para rastreamento e diagnostico dos agravos a saude relacionados as
atividades laborais, bem como o atendimento as exigéncias legais e a Norma Regulamentadora 07
do Ministério do Trabalho.

e Contribuir, auxiliar e acompanhar a elabora¢do dos Laudos Técnicos de Condi¢gdes Ambientais de
Trabalho — LTCAT, acompanhando as possiveis modificacdes do ambiente de trabalho, bem como
suas orientagcdes referentes a graus de insalubridade e aposentadoria especial, verificar seu
cumprimento pelo consércio e sua adequacao a portaria do Ministério do Trabalho — MTE 3214 de
1978.

e Participar e acompanhar o processo de construcdo da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes
— CIPA, participando de reunides periddicas, acompanhando e implantando o mapa de riscos e
demais acOes demandadas, para promocao da salde fisica e psiquica dos profissionais.

e Promover a Semana Interna de Prevengdo de Acidentes — SIPAT, por meio de treinamentos e
palestras, para a sensibilizacdo e para a conscientizacdo sobre a importancia da prevencao dos
acidentes do trabalho e doencgas ocupacionais.

¢ Realizar visitas técnicas as bases descentralizadas, periodicamente, acompanhando e auditando o
cumprimento das politicas de saude, seguranca e meio ambiente, bem como implementando as
praticas pré-estabelecidas em planos de acao.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para
melhor desempenho e auxilio a equipe da assisténcia.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a
melhoria continua de suas competéncias.

e Apresentar-se no horario a sede do consorcio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades
inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das
horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcBes de Seguranca do Trabalho,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

e Participar das reunifes convocadas pelas coordenacfes ou diregdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodagdes, veiculos, aparelhos EPI’s e demais instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, afim de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confiavel para a sociedade.

Pagina 7 de 10




CONCURSO PUBLICO DO CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE
CISRU URGENCIA CENTRO SUL — CISRU CENTRO SUL 3 IBGP
EDITAL N° 11/2024 - SETOR ADMINISTRATIVO

¢ Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consaércio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

¢ Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.

EMPREGO PUBLICO: 501 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Administracdo ou Gestdo (tecndlogo) e registro no
Conselho Regional de Administracdo - CRA/MG.

CARGA HORARIA: 200h mensais - 40h semanais.

ATRIBUICOES:

e Assistir técnica e operacionalmente 0s processos administrativos dos departamentos, setores e areas
administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom
funcionamento da estrutura organizacional do consércio, para o adequado atendimento do servico
pré-hospitalar movel de urgéncia e emergéncia a populacéo.

e Assistir as acdes operacionais do planejamento, organizacdo, controle e assessoramento das areas,
como Recursos Humanos, Financeiro, Almoxarifado, Compras, Licitagdo, Recepcdo, Assistencial,
etc., para identificacdo de pontos a desenvolver e proposicdo de melhorias.

e Assistir a preparacdo de dados e informagbes para a confeccdo de relatorios qualitativos e
quantitativos dos departamentos, setores e areas administrativas de sua atuacéo.

e Assistir técnico e operacionalmente as atividades administrativas dos departamentos, setores e areas,
por meio de observacdo do andamento dos processos, para identificacdo e proposicdo de melhorias.

e Acompanhar planilhas de ndo conformidade em sua(s) area(s) de atuacdo, subsidiando ao(s)
Analistas e demais lideres a elaboracéo de planos de acdo para as devidas adequacdes.

e Inserir e atualizar bases de dados em sistemas eletronicos (folha de pagamento, cadastro de
fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc), para a geragdo de informacoes
confidveis necessarias a analise e tomada de deciséo.

e Fornecer informacGes de média complexidade aos clientes internos e externos, de acordo com as
diretrizes dos departamentos, setores e areas administrativas.

e Assistir na guarda de memorando e oficio e demais documentos recebidos, apds protocolo,
arquivando conforme padrao estabelecido pelos dos departamentos, setores e areas do consorcio.

e Inserir informacdes para a geracao de graficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema
préprio ou planilhas especificas, para a devida analise, acompanhamento e controle de indicadores
internos dos departamentos, setores e areas administrativas do consércio.

¢ Organizar e controlar os processos operacionais administrativos interdepartamentais, recepcionando
e conferindo protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de documentos e atualizacao
de cadastros.

e Atender com exceléncia os empregados publicos e usuarios, por meio de contato telefénico,
endereco eletrbnico e pessoalmente, para esclarecimentos de dividas e execu¢do de demandas
administrativas.

e Apontar possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragdes as normas
regimentais internas aos lideres dos departamentos, setores e areas administrativas, para tomada de
decisdes corretivas e preventivas.
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e Cumprir com todas as orientacdes de regulamento interno, bem como legislacdes que circundam o
segmento de consorcios publicos, para evitar dispéndios com acGes judiciais e autos de infracbes
por 6rgdos fiscalizadores.

¢ Assistir de forma técnico-operacional a execucdo de projetos, taticos e operacionais demandados
pelos departamentos, setores e areas administrativas.

e Orientar o cargo de Auxiliar Administrativo, na esfera operacional e intelectual das atividades, para
a devida disseminacdo do conhecimento.

e Atuar em processo técnico operacionais com foco na qualidade e racionalizacdo de recursos, para
melhor utilizagdo dos recursos publicos e do desempenho organizacional.

e Apoiar analistas e lideres no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos,
setores e areas administrativas.

e Atuar na adequada conferéncia de informacBes geradas pelos processos administrativos dos
departamentos, setores e areas do consorcio.

¢ Relacionar-se com todos os empregados publicos e gestores publicos, sempre que necessario, para
identificacdo de demandas de natureza operacional administrativa.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados para
melhor desempenho dos processos técnicos administrativos do consorcio, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho.

e Assistir a producdo e a organizagéo de informacdes, conforme solicitacdo do superior imediato, para
posterior elaboracdo de relatorios técnico-administrativos e dados estatisticos do consorcio.

e Atuar conjuntamente aos cargos de Analistas e lideres de departamentos, setores e areas
administrativas, assistindo processos de trabalho de média complexidade, para otimizacdo e
agilizacdo dos mesmaos.

¢ Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato,
para o devido registro e encaminhamento de informacfes aos departamentos, setores e areas
administrativas.

¢ Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, setores e areas administrativas,
em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacao e futuras consultas necessarias ao adequado
atendimento aos 6rgaos fiscalizadores.

¢ Fornecer informacdes de média e baixa complexidade aos clientes internos e externos, de acordo
com as diretrizes dos departamentos, setores e areas administrativas, para a manutencao do fluxo de
informagdes e para a exceléncia no atendimento.

¢ Responsabilizar—se pelo envio e recepcao de malotes entre as unidades de atendimento do consorcio,
protocolando as informacdes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

e Assistir & realizacdo de reunides internas e externas, preparando espacos fisicos, recursos
audiovisuais e demais itens solicitados, bem como elaborando pautas de lideres e atas, conforme
padrdes estabelecidos para o devido registro das informacdes apresentadas, discutidas e definidas.

e Assistir os departamentos, setores e areas administrativas na manutencdo de estoque minimo de
material de uso e consumo necessario, controlando requisigdes e recebimentos, para a realizacdo das
atividades.

e Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por
orientacéo de cargos superiores, para agilizacdo dos servicos de natureza administrativa.
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e Recepcionar empregados publicos, usuarios, visitantes e fornecedores, identificando suas
necessidades, para posterior encaminhamento ao departamento, setor e areas do consorcio.

e Efetuar e recepcionar ligacoes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas,
conforme padrdo estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

e Enviar correspondéncias, sempre que necessario, por meio da Agéncia Nacional de Correios,
gerando etiqueta em formato especifico e preenchendo formulario de AR (Aviso de Recebimento),
sempre que necessario, para atendimento de necessidades internas dos departamentos, setores e
areas.

e Acompanhar o retorno do documento encaminhado pelos correios, sempre que utilizado como
servico de AR, para o devido controle.

e Receber e encaminhar as correspondéncias recebidas, diariamente, entregando pessoalmente, para
que o responsavel possa dar o devido atendimento.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo
Nucleo de Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcéo,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para
melhor desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

e Apresentar-se no horario a sede do consorcio e manter-se no local de trabalho até que a carga horéria
seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades
inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das
horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracéo.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcGes de Assistente Administrativo,
para manutencdo da harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

e Participar das reunides convocadas pela coordenagdo ou direcdo, sempre que necessario, para
integracdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

e Utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos e demais instrumentos colocados para o
exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e servindo como exemplo
aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens
e maior durabilidade.

o Ser fiel aos interesses do servi¢o publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

¢ Respeitar o regimento interno e atos do presidente do Consorcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza administrativa e da assisténcia.

¢ Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao do seu superior imediato.
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