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RESOLUGAO 003/2023

DispGe sobre a revisdo e atualizacdo do Plano de Cargos,
Saldrios, Carreiras e Vencimentos dos Funciondrios e
Servidores Comissionados do CONSAUDE/MG.

O Conselho Administrativo de Prefeitos, no rito da Assembleia Geral, na forma dos arts. 10 a
16 do Estatuto do CONSAUDE, APROVOU o presente Plano de Cargos, Salarios, Carreiras e
Vencimentos dos Funciondrios do CONSAUDE, e o seu Presidente, no uso das atribuicdes
legais e estatuarias, RESOLVE:

TITULO |
DA ORGANIZACAO GERAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ART.12 - O Plano de Cargos e Saldrios obedecerd as diretrizes basicas aqui elencadas para a
politica de recursos humanos, especialmente quanto as contratacBes, saldrios,
remuneracgdes, promocdes e demais beneficios, especialmente:

. A valorizacdo e dignificacdo dos funciondrios do CONSAUDE;

Il. Fidelidade aos preceitos constitucionais de protecdo salarial e aqueles também definidos
pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, respeitando-se os direitos adquiridos.

[ll. Profissionalizacdo e desenvolvimento do funcionario;

IV. Remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas, bem
como, a escolaridade exigida para seu desempenho;

V. Distribuicdo dos cargos e fungdes em niveis, sendo atribuido aqueles com Nivel de Ensino
Fundamental (EF), Nivel de Ensino Médio (EM) e Ensino Superior (ES).

VI. Obediéncia as disposicBes constitucionais e leis trabalhistas aplicaveis.

Art. 22 - O Regime Juridico da unidade CONSAUDE é o regime celetista vinculado ao regime
geral de previdéncia nacional, conforme §22 do Art. 42 da Lei 11.107/05 e Protocolo de
Intencdes do CONSAUDE.

Paragrafo Unico: Todos os funcionarios nomeados, designados, contratados e os investidos
em cargos em comissao e funcdo de confianca, em exercicio na data de aprovacdo deste Plano
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e os admitidos posteriormente, através de selecdo publica na condicdo de servidores efetivo
ou tempordrios, bem como, aqueles nomeados para cargo de provimento em comissdo e
outros quais natureza juridica trabalhista, estdo regidos por este Plano de Cargos e Salarios.

ART. 32 Para efeito deste Plano considera-se:

|. Fungdo - E o conjunto de atribuicdes, direitos, deveres e responsabilidades, afeto a um
funcionario.

ll. Cargo — E o agrupamento de funcBes semelhantes em deveres, complexidade e
responsabilidade, abrigadas sob uma mesma denominacdo e sujeita a um mesmo regime
remuneratorio.

l1I. Classe — E o conjunto de cargos pertencentes a um mesmo nivel salarial.
IV. Emprego Piblico - E o conjunto de atribuicdes cometidas a um emprego.

V. Funciondrios — E a pessoa ocupante de um cargo ou emprego publico, com vinculo
empregaticio legalmente estabelecido, admitido através de selecdo publica.

VI. Vencimento Basico—E a retribuicdo pecunidria atribuida mensalmente ao funciondrio pelo
efetivo exercicio, representada pela parte fixa, excluidas as vantagens pessoais; nunca inferior
a um saldrio-minimo, sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacdo, conforme o disposto no
inciso Xlll do art.37 da Constituicdo Federal.

VIl. Tabela Salarial — E um conjunto organizado em niveis de retribui¢io pecuniaria fixa,
adotado pelo CONSAUDE.

VIII. Nivel Salarial — E a posic3o de cargos na Tabela Salarial com a simbologia “P” seguida de
ndmeros com inicio em “01”, em ordem crescente.

IX. Remuneragdo — E o vencimento basico do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias estabelecidas neste Plano.

X. Exercicio Efetivo — E o periodo do trabalho continuo do funcionario no CONSAUDE.

X|. Lotagdo — E a unidade administrativa, do CONSAUDE onde o funciondrio deverd
desempenhar as suas funcoes.

XIl. Fungdo Gratificada — E a vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada para
remunerar atividades, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, no CONSAUDE.

XII. Cargo de Provimento em Comissdo — E o cargo de confianga com atribuices de direc3o,
chefia e assessoramento, de livre nomeac3o e exoneracdo pelo presidente CONSAUDE.
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XIV. Admissdo — é a forma de contratacdo empregaticia estabelecida pela celebracdo do
contratado de trabalho, apds selecdo publica.

XV. Descri¢do de Cargos — E o relato padronizado e organizado que define as tarefas passiveis
de serem executadas pelo ocupante de um cargo.

XVI. Avaliagcdo de desempenho — sdo normas e procedimentos que asseguram a possibilidade
de progresso para aprovagdo em estagio probatodrio decorrente de concurso publico, bem
como, continuidade do funcionario segundo seus méritos, comprovados pelo exercicio
funcional.

XVII. Mérito — E o resultado da incidéncia de esforcos de um funcionario, que se dedica com
reconhecida eficiéncia em suas obrigacdes especificas, coincidentemente com os objetivos
do CONSAUDE.

XVIII. Reenquadramento — E a modificagdo da situa¢do funcional e/ou salarial do funcionario,
em decorréncia de alteracdo da politica de recursos humanos do CONSAUDE.

XIX. Jornada de trabalho — E o periodo de tempo em que o empregado exerce a sua fungdo
no emprego ou se encontra a disposicdo empregado para exercé-la.

XX. Beneficio — S3o vantagens concedidas pelo CONSAUDE a titulo de pagamento adicional
dos salarios dos funcionarios.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

ART. 42 - Para os efeitos deste Plano, os cargos sao escalonados como de provimento em
comissao e de provimento através de selecdo publica, constantes no anexo | e Il.

ART. 52 - Os cargos de provimento em comissdao sao denominados como livre nomeagao e
exoneracdo do Presidente do CONSAUDE, os vinculados a empregos publicos sdo de acordo
com a escolaridade constante no anexo Il, providos apds admissdo e aprovagdo em processo
de selecdo publica.

ART. 62 - A atividade funcional compreende:

l. A atividade permanente;
Il. A atividade temporaria.

§ 19 - A atividade permanente distribui-se por cargos criados neste Plano, em nUimero certo,
com denominacao e especificaces proprias.
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§ 22 - O provimento dos cargos integrantes do anexo | deste Plano sera autorizado pelo
Presidente do CONSAUDE, desde que haja vaga e recursos financeiros para atender as
despesas.

§ 392 - Da solicitacdo deverdo constar:

a) Denominacdo e nivel de vencimento da classe;
b) Quantitativo de cargos a serem providos;

c) Prazo desejavel para provimento;

d) Justificativa para solicitacdo do provimento;

§ 42 - O funcionario recém-admitido integrard a estrutura detalhada do CONSAUDE de
conformidade com legislacdo trabalhista e apds ser aprovado na avaliacdo de desempenho
do periddica e o decorrido o prazo previsto no §59.

§ 52 - S3o estaveis apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo
de provimento efetivo em virtude de selecdo publica.

§ 62 - O provimento para classe inicial de carreira so se verificard apds o cumprimento de
preceito constitucional o qual condiciona tal movimento a realizacdo de selecdo publica de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificacdo dos candidatos e o prazo de validade da selecdo.

ART. 792 - Para provimento dos empregos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos, a natureza e complexidade estabelecidos para cada classe, constantes
nos Anexos deste Plano, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo
gerando obrigacdo de espécie alguma para CONSAUDE ou qualquer direito para beneficiério,
além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

§ 19 - S3o requisitos basicos para provimento do emprego publico:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidaddo portugués ao qual foi deferida a
igualdade nas condicGes previstas no paragrafo 12 do artigo 12 da Constituicdo Federal;

b) Estar em dia com as obrigacOes eleitorais;

c) Estar em dia com as obrigacGes militares, se do sexo masculino;

d) Ter, na data da posse, 18 (Dezoito) anos completos;

e) Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

f) Ndo ter sido demitido por justa causa por érgao publico federal, estadual e municipal;
g) Possuir aptiddo fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial,

admitida a incapacidade fisica parcial, na forma do art. 142 e 152 deste Plano e
regulamentacdo especifica;
h) Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo.
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i) Ndo ter sido condenado em acdo judicial com transito em julgado por improbidade
administrativa, ou, haver sofrido condenacdo, judicial ou administrativa, de impedimento a
contratacdo com o poder publico.

ART. 82 - A selegdo publica reger-se-a pelas normas deste Plano e pelas condi¢cdes expressas
no respectivo Edital, que devera ser amplamente divulgado.

ART. 92 - Na realizacdo da selecdo publica poderdo ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas
ou praticas, conforme a natureza e complexidade do cargo a ser provido.

ART. 102 - O resultado da sele¢do publica serd homologado pelo Presidente do CONSAUDE no
prazo maximo de 90 (noventa) dias.

ART. 119 - N3o se realizara novo processo de sele¢do enquanto houver candidato aprovado
em selecdo anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0os mesmos cargos.

ART. 129 - O prazo de validade da selecdo, as condicGes de sua realizacao e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo determinadas em edital de chamamento publico e
regulamento que serdo amplamente divulgados de modo a atender ao principio da
publicidade.

ART. 132 - A selecdo publica terd a validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Paragrafo Unico: A aprovagao na selecdo publica ndo gera direito a nomeacao, a qual se dar3,
a exclusivo critério da diretoria do CONSAUDE, conforme necessidade publica,e dentro do
prazo de validade da selecdo.

ART. 149 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 10% (dez
por cento) dos empregos publicos do Quadro de Pessoal da entidade, a ser definido no Edital
da selecdo.

ART. 152 - Compete ao Presidente do CONSAUDE expedir os atos de provimento dos cargos
da entidade.

Pardgrafo Unico: O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicacdes, sob pena de nulidade:

l. Fundamento legal;

Il. Denominacdo do cargo;

(. Forma de provimento;

V. Nivel de vencimento do cargo;
V. Nome completo do funcionario.
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ART. 162 - Os cargos que vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo ser
providos na forma prevista neste capitulo e/ou em outro regulamento posterior.

Paragrafo Unico: Excetua-se das formas de provimento previstas no caput deste artigo a
contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse do CONSAUDE, que se dara por meio de processo seletivo simplificado.

Art. 172 - O cargo em comissao sera provido mediante livre nomeacdo observando o Estatuto
do CONSAUDE e exigindo a escolaridade minima para o exercicio legal da profiss3o.

Paragrafo Unico: O cargo em comissdo de Secretario Executivo serd nomeado conforme
disposto no Estatuto Social.

Art. 182 - Os empregos publicos terdo como requisito para sua investidura, discriminagao
relativa a escolaridade, contida no Anexo Il deste Plano.

§ 12 - Pertencendo ao quadro de pessoal do CONSAUDE, quando nomeados para cargo de
provimento em comissdo, mesmo em periodo probatdrio, passardo a perceber seus
vencimentos de acordo com o anexo |.

§ 22 - Quando exonerado o ocupante de cargo em comissdo, retornard ao cargo ou funcdo de
origem, recebendo os vencimentos ou salarios deste.

§ 32- Aremuneracdo do cargo em comissdo ndo se incorpora ao vencimento do cargo efetivo,
respeitado o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa julgada.

Art. 20 — Para atender & necessidade temporaria de excepcional interesse do CONSAUDE e
para execucdo de convénios, projetos e programas, podera ser efetuado contratacdo de
pessoal por tempo determinado, nos termos do art. 16 e seu paragrafo Unico.

Art. 21 — Nas contratagBes por tempo determinado serdo observados os padrdes de
vencimentos do anexo I, exceto na hipétese de inexisténcia do cargo no CONSAUDE, quando
serdo observados os valores praticados no mercado.

Art. 22 — A admissdo do pessoal devera obedecer as disposicOes estabelecidas no art. 79, e
ainda ao que segue:

l. Idade minima de 18 (dezoito) anos;

Il. Comprovar através de atestado médico, perfeita capacidade fisica e mental,
Il. Titulo de eleitor;

V. Certificado de reservista (se do sexo masculino);

V. Carteira de habilitagcdo, quando for o caso.
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CAPITULO IlI

DA FUNCAO

Art. 23 — Admitir-se-a o desvio de funcdo motivado por inspe¢ao médica que o recomende,

nunca em prazo superior a 02 (dois) anos, quando o funcionario entdo sera readaptado, caso

ndo possa desempenhar sua funcdo de origem, encaminha-lo a Previdéncia Social para fins

de aposentadoria.

CAPITULO IV

DOS DEVERES, DA RESPONSABILIDADE E DAS PENALIDADES
SECAO |

DOS DEVERES

Art. 24 - S3o0 deveres do funcionario

VII.

VII

XI.

XII.

Exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes do cargo;
Ser leal as instituicGes a que servir;
Observar as normas legais e regulamentares;
Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestadamente ilegais;
Atender com presteza:
Ao publico em geral, prestando as informacg®es requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo;
Ao requerimento de expedicdo de certiddes para defesa de direito ou esclarecimento da
situacdo de interesse pessoal;
As requisicdes para a defesa do CONSAUDE;
Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo;
Zelar pela economia do material e pela conservacdo do Patrimdnio do CONSAUDE;
|. Guardar sigilo sobre assuntos do CONSAUDE quanto a dados protegidos pela lei
13.709/2018, bem como, aqueles em que tenha tido acesso em razdo do cargo e seja
legalmente obrigado a manter segredo, respeitada a publicidade aplicavel aos demais atos
administrativos.
Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
Ser assiduo e pontual ao horario de trabalho;
Tratar com humanidade as pessoas;
Representar contra a ilegalidade ou abuso de poder.
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Paragrafo Unico: Arepresentacdo de que trata o inciso Xll, serd encaminha pela via hierarquica
e obrigatoriamente apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada,
assegurando-se ao representado o direito de defesa.

SECAO I
DAS PROIBICOES
Art. 25 - Ao funcionario é proibido:

l. Ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizacdo do chefe
imediato;

Il. Retirar sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualgquer documento ou
objeto do CONSAUDE;

[l Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucdo

de servico;
V. Promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto do CONSAUDE;
V. Comentar com pessoa estranha ao CONSAUDE, fora dos casos previstos na legislacdo,

posteriormente, o desempenho de atribuicdes que sejam se sua responsabilidade ou de seu
subordinado, respeitada a publicidade aplicavel aos demais atos administrativos.

VI. Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcao;

VII. Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de sociedade civil, ou
exercer comércio e nessa qualidade, transacionar com o CONSAUDE, exceto se a transacdo
for precedida de licitacdo;

VIIl.  Receber propina, comissdo, presentes ou vantagens de qualquer espécie em razdo de
suas atribuicdes, observada o disposto em lei federal que disciplina o assunto;

IX. Proceder de forma a configurar qualquer das hipoteses previstas no art. 482 da
Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT.

X. Exercer atividades remuneradas em outro érgdo publico ou privadas quando afastado
em licenga saude no servigo.

SECAO Il
DAS RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

Art. 26 — O funcionario responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de
suas atribuicdes, respeitado o seu direito de defesa e o devido processo legal, na forma do
Art. 52 da Constituicdo.

Art. 27 — S3o penalidades disciplinares:

l. Adverténcia;
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Il. Suspensao
[l. Demissao
V. Destituicdo de cargo em comissao.

Art. 28 — Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para o funcionario, as circunstancias
agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 29 — A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagao de proibi¢cdo constante
do art. 27 e de inobservancia de dever funcional previsto neste Plano, que ndo justifique
imposicdo de penalidade mais grave.

Art. 30 — A suspensdo sera aplicada em casos de: reincidéncia das faltas punidas com a
adverténcia e de violacdo das demais proibicdes que ndo tipifiguem infracdo sujeita a
penalidade de demissdo, ndo podendo exceder a 90 (noventa) dias.

§ 12 Em caso de suspensado o funcionario ndo fara jus aos vencimentos referente ao periodo
correspondente a suspensao.

Art. 31 — A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

|. Crime contra o CONSAUDE;
[I. Abandono de cargo;
[l. Inassiduidade habitual;
V. Incontinéncia publica e conduta escandalosa;
V. Insubordinacdo grave em servico;
VI. Ofensa fisica em servico a funcionarios ou a particular, salvo em legitima defesa ou defesa
de outrem;

VII. Aplicacdo irregular de dinheiro do CONSAUDE;

VII. Les3o aos cofres do CONSAUDE e dilapida¢do do patriménio do CONSAUDE;
IX. Corrupgao;

X. Transgressdo de quaisquer das proibicdes contidas no art. 25.

Art. 32 — Verificada, em processo disciplinar, acumulagdo proibida, e sendo provada a boa-fé,
o funciondrio optara por um dos cargos.

Paragrafo Unico: Provada a ma-fé, perderd também o cargo que exercia hd mais tempo e
restituira que houver recebido indevidamente.

Art. 33 — A exoneracdo de cargo em comissdo, de ndo ocupante de emprego publico, sera
aplicada nos casos de infracdo sujeita as penalidades de suspensdo e de demissdo.
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Art. 34 — Sempre que o ilicito praticado pelo funcionario ensejar a imposicdo de penalidade
de suspensao por mais de 30 (trinta) dias ou de demissdo, ou ainda, destituicdo de cargo em
comissdo, sera obrigatoria a instauracdo de processo disciplinar.

CAPITULO V
DAS COMISSOES DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 35 — Ficam instituidas Comissdes de Desenvolvimento Funcional compostas de 03 (trés)
membros designados pelo Presidente do CONSAUDE, com atribuicdes de proceder & avaliacdo
especial de desempenho dos funcionarios em estagio probatorio nos termos do § 4° do art.41
da Constituicdo Federal e a avaliacdo periddica anual de desempenho, conforme o disposto
neste Capitulo, e em regulamento especifico.

§ 1° - O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd o Secretario Executivo,
podendo ocorrer a nomeacao de outros funciondrios para a atribuicdo, de acordo com a
complexidade do setor;

§ 2° - Integrard a Comissdao o Secretdrio Executivo e 02 (dois) servidores nomeados pelo
Presidente do CONSAUDE.

Art. 36 — A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua organizacdo e forma de
funcionamento regulamentada conforme anexos V e VI, sendo obrigatéria a realizacdo da
avaliacdo semestral para os funcionarios em estagio probatoério, no periodo de 03 (trés) anos,
e anualmente para os demais funcionadrios.

Art. 37 — Os fatores a serem utilizados na avaliagcdo especial de desempenho de estagio
probatério (semestral) e na avaliacdo periddica de desempenho (anual), serdo de
responsabilidade do Secretdrio Executivo, sendo utilizados os fatores normatizados pelos
anexos V e VI deste Plano;

Art. 38 — A Comissdo de Desenvolvimento Funcional, apds a realizagdo da avaliagao especial
de desempenho de estagio probatdrio, emitira parecer favoravel ou desfavoravel a
confirmacdo do funcionario no cargo para qual foi nomeado.

§ 1° - a avaliacdo de que trata o caput deste artigo devera ser realizada até 60 (sessenta) dias
apos cada semestre para o funcionario em estagio probatdrio e encaminhado a Comissao de
Desenvolvimento Funcional, devendo o funciondrio neste periodo ser submetido a 03 (trés)
avalicdes no periodo de 03 (trés) anos.

§ 2°-Se o parecer for contrario a confirmacao do funcionario dar-se-lhe-a conhecimento, para

efeito de apresentacdo de defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data em que
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o funciondrio atestar o recebimento da notificagdo ou sua recusa, neste caso assinada por
duas testemunhas.

§ 3° - A Comissdo encaminhara o parecer, bem como a defesa, quando houver, ao Presidente,
gue decidira sobre a exoneracdo ou manutencdo do funcionario.

Art. 39° - A Comissdo se reunira com os seguintes propositos:

|. Coordenar a avaliagdo dos funcionarios com base nos fatores dos Formularios de Avaliacdo
de Desempenho Funcional;

[I. Quando houver funciondrios em cumprimento de estagio probatdrio em época de serem
avaliados;

[ll. Extraordinariamente, por convocacdo do seu Presidente.
CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 41 — A revisdo geral dos vencimentos estabelecidas nos anexos Il e IV deste Plano,
ocorrera anualmente sempre no Més de maio.

CAPITULO VII
DA LOTACAO

Art. 42 — A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos quantitativos, necessaria
ao desempenho das atividades gerais e especificas do CONSAUDE.

Art. 43 — Atendido o interesse do CONSAUDE, o Presidente podera alterar a lotagdo do
funcionario, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de funcdo ou reducdo de
vencimento do funcionario.

CAPITULO VII
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 44 — Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas ao Quadro de Pessoal do
CONSAUDE, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 45 — A Diretoria poderd, quando da realizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a
criacdo de novas classes de cargos, sempre que necessario.

§ 1° - Da proposta de criacdo de novas classes de cargos deverdo constar:
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|. Denominacdo das classes que desejar criar;

Il. Descricdo das respectivas atribuicdes e definicdo dos requisitos de instrucdo e experiéncia

para provimento;

[ll. Quantitativo dos cargos da classe a ser criadas;
IV. Nivel de vencimento das classes a serem criadas;
V. Justificativa pormenorizada de sua criacdo.

§ 22 - O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os seguintes

fatores:
|. Grau de complexidade e responsabilidade as atribuicdes descritas para a classe;
[l. Grau de instrucdo requerido para o desempenho da classe

[ll. Experiéncia exigida para o provimento da classe.

§ 3° - A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos fatores
das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes no Quadro de Pessoal da
administracdo do CONSAUDE.

Art. 46 — Cabe aos responsaveis pelo 6rgdo de pessoal, analisar a proposta e verificar:
|. Se ha recursos orcamentarios e financeiros para a criacdo da nova classe.
Il. Se suas atribuicBes estdo implicitas ou explicitas nas descrigcOes das classes ja  existentes.

Art. 47 — De acordo com as conclusdes das analises, o responsavel pelo érgado de pessoal
encaminharé a proposta ao Presidente do CONSAUDE para apreciacdo e aprovacio.

Art. 48 — Aprovada a criagao das novas classes, deverdo essas ser incorporadas a parte do
Quadro de Pessoal do CONSAUDE.

CAPITULO IX
DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 49 — Fica instituido, como atividade permanente do CONSAUDE, o programa de
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional dos funcionarios, tendo como objetivos;

I. Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio do
emprego publico;
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II. Capacitar o funcionario para desempenho de suas atribuicGes especificas, orientando-o
no sentindo de obter os resultados desejados pelo CONSAUDE;

[ll. Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢Ges propicias ao constante
aperfeicoamento dos funcionarios;

IV. Integrar os objetivos pessoais de cada funcionario, no exercicio de suas atribuicdes.
Art. 50 — Serdo trés tipos de aperfeicoamento profissional:

|. De integracdo, tendo como finalidade integrar o funcionario no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacdo e funcionamento do CONSAUDE.

Il. De formacdo, objetivando dotar o funcionario de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para execucdo de tarefas mais complexas, com vistas ao desenvolvimento funcional;

[Il. De adaptacdo, com finalidade de preparar o funcionario para o exercicio de novas funcées
guando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até
momento.

Art.51 — A Secretaria Executiva participara dos programas de desenvolvimento profissional:

[. Identificando e analisando, as necessidades de treinamento de cada setor, estabelecendo
programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execucdo dos programas propostos;

[Il. facilitando a participacdo de seus funciondrios nos programas de aperfeicoamento e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos quando ocorrem, ndo cause
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

[ll. Desempenhando, dentro dos programas de desenvolvimento profissional aprovados,
atividades de instrutor.

Art. 53 — A Diretoria, através do 6rgdo de Pessoal, em articulagdo com os demais 6rgaos
interessados, elaborard e coordenard a execucdo de programas de desenvolvimento
profissional.

Pardgrafo Unico: Os programas de desenvolvimento profissional serdo elaborados,
anualmente.

Art. 54 — Independente dos programas previstos, desenvolvera com os funcionarios,
atividades de aperfeicoamento estabelecido pelo CONSAUDE, através de:

Acucena, Antbnio Dias, Belo Oriente, Braunas, Cérrego Novo, Dionisio, Ipatinga, Jaguaragu, Joanésia,
Marliéria, Mesquita, Naque, Periquito, Pingo D’Agua, Santana do Paraiso, Sdo Jodo do Oriente, Timoteo e Vargem Alegre.



Sede Administrativa: Rua Visconde Maug, 594, Cidade Nobre, Ipatinga / MG - CEP 35.162-391

q CONSAUDE - Consoércio Intermunicipal de Satide da Microrregido do Vale do Ago
Clinica CONSAUDE: Rua Passo Fundo, 550, Caravelas, Ipatinga / MG - CEP: 35.164-279
v

V|
b Tel.: (31) 3830-1010 / Tel.: (31)3821-4568— CNPJ: 00.853.908/0001-48
E-mail: consaudevaledoaco@yahoo.com.br

|. Reunides para estudo e discussdes de assuntos de servico;

II. Divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho orientagdo quanto
a0 seu cumprimento e a sua execucao;

[ll. Discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuicdo para o
sistema administrativo;

IV. Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em servico, adequados a cada
caso, desde que ndo implique desvio de funcao.

CAPITULO X

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGOES
GRATIFICADAS

Art. 55 — Os cargos de provimento em comissdo e as funcdes gratificadas, se coincididas da
estrutura administrativa, sdo os constantes nos anexos | e Il deste Plano, acompanhados dos
seus respectivos simbolos e valores.

Paragrafo Unico — E vedada a acumulagdo de duas ou mais fun¢des gratificadas.

Art. 56 — O funcionario que for designado para o exercicio de cargo em provimento em
comissdo deverd optar:

l. Pela remuneracao de seu cargo de origem;
II. Pela remuneracdo do cargo em comissao.

§ 1° - Optando o funciondrio pela remuneracdo do seu cargo de origem, tera direito a
percepcdo de 10% (dez por cento) sobre o valor do cargo em comissao por ele ocupado.

§ 2° - N3o sera facultado ao funcionario, em qualquer hipdtese, acumular vencimento do
cargo de origem e 0 do cago em comissao.

Art. 57 — Extinto qualquer orgdo da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-
d o cargo comissionado ou a funcdo gratificada correspondente a sua direcdo,
assessoramento ou chefia.

Art. 58 — Fica vedado conceder gratificagOes para exercicios de atribuicdes inerentes ao
desempenho do cargo.
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CAPITULO XII
DOS ADICIONAIS

Art. 59 - Os adicionais sao vantagens pecuniarias concedidas aos funcionarios em razao do
tempo de exercicio ou em face de natureza peculiar das atribuicdes do cargo, assim como
relativas ao local de trabalho.

Art. 60 — Conceder-se-do aos funcionarios os seguintes adicionais;
|. Por tempo de servico/anuénio;

Il. De periculosidade ou insalubridade;

[Il. Por servicos extraordinarios;

V. Noturno.

V - Por participacdo efetiva em Comissdao Permanente de Licitagdes e/ou fungdo de Pregoeiro
ou funcdo de tesoureiro.

Paragrafo Unico. O adicional previsto no inciso V deste artigo serd de 10% (dez por cento)
sobre o vencimento do cargo efetivo ou comissionado."

Art. 61 - O adicional por tempo de servico sera concedido aos funcionarios ocupantes de
empregos publicos, em razdo de 1% (um) por cento, a cada trés anos de efetivo exercicio, de
forma ndao cumulativa.

Paragrafo Unico: O pagamento do adicional por tempo de servigo incidird somente sobre o
vencimento basico do funciondrio, a excecdo dos valores pagos em decorréncia da aplicacdo
do disposto neste artigo.

Art. 62 — Os funcionarios que trabalhem com habitualidade em ambientes ou funcdes
insalubres ou perigosas, fazem jus a um adicional, que corresponderg;

I. No caso de insalubridade, a dez por cento, vinte por cento ou quarenta por cento do saldrio-
minimo, conforme o grau definido em pericia;

II. No caso de periculosidade, a trinta por cento o vencimento.

§ 1° - O funcionario que fizer jus aos adicionais de insalubridade ou de periculosidade devera
optar por um deles, ndo sendo permitida a acumulacdo.
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§ 2° - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacdo das
condicOes ou dos riscos que derem causa a sua concessao.

Art. 63 —Haverd permanente controle das atividades, em operag¢des ou locais considerados
insalubres ou perigosos.

Paragrafo Unico —A funciondria gestante ou lactante, enquanto durar a gestacdo e a lactacio,
exercera suas atividades em local salubre e em servigco ndo perigoso.

Art. 64 — Os adicionais de insalubridade ou periculosidade ndo poderdo ser inferiores aos
previstos na legislacdo federal reguladora da matéria, prevalecendo esta quando mais
vantajosa, independentemente de qualquer ato do CONSAUDE.

Art. 65 — O servigco extraordinario sera remunerado com acréscimo de cinquenta por cento
em relacdo a hora normal de trabalho.

§ 1° - O célculo da hora extraordinaria sera obtido dividindo-se a remuneragcdo mensal do
funcionario pelo total de horas de trabalho normal a que estd sujeita no més.

§ 2° - Serd considerado extraordindrio, o servico prestado no periodo que anteceder ou
exceder a jornada normal do funcionario, segundo as normas estabelecidas neste Plano e em
regulamentacdo especifica.

§ 3° - Executa-se do disposto o paragrafo anterior o servico excedente prestado por
funcionario ocupante de cargo de comissao.

Art. 66 —Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagdes excepcionais
e temporarias, respeitando o limite maximo de duas horas diarias.

§ 1° - O servico extraordinario previsto neste artigo sera procedido de convocacdo prévia
expressa, pela chefia imediata que justificara o fato.

§ 2 ° - O servico extraordindrio realizado no hordrio previsto no art. 79 sera acrescido do
percentual relativo ao servico noturno, em funcdo de cada hora extra.

Art. 67 — O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre vinte e duas horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte, tera o valor/hora acrescido de mais vinte por cento,
computando-se cada hora como de cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Art. 68 — O décimo terceiro salario serd pago, anualmente, a todo funcionario
independentemente da remuneracdo a que fizer jus.
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§ 1° - O décimo terceiro saldrio correspondera a um doze avos, por més de efetivo exercicio,
da remuneracdo devida em dezembro do ano correspondente.

§ 2° - A fracdo igual ou superior a quinze dias de exercicio sera tomada como més integral,
para efeito do paragrafo anterior.

§ 3° - O décimo terceiro salario podera ser pago em duas parcelas, a primeira entre os meses
de fevereiro e novembro, e a segunda até o dia vinte de dezembro de cada ano, quando
solicitado pelo funcionario.

§ 4° - O pagamento de cada parcela far-se-a com base na remuneracdo do més em que for
efetuado.

§ 5° - A segunda parcela sera calculada com base na remuneracdo em vigor no més de
dezembro, abatida a importancia da primeira parcela pelo valor pago.

Art. 69 — Caso o funcionario se desligue do CONSAUDE o 13° serd pago proporcionalmente ao
numero de meses de exercicio no ano, com base na remuneracdo do més em que ocorre o
fato.

Paragrafo Unico — O disposto neste artigo aplica-se aos ocupantes de cargos em comissao.

Art.70 - E facultado ao funcionério, por ocasido do gozo de suas férias regulamentares receber
13°, referente a primeira parcela, desde que o requeira, no més de janeiro do correspondente
ano.

Art.71 — E permitida a concessdo de outros abonos, que poderdo ser incorporados aos
respectivos vencimentos, segundo o que dispuser a legislacdo que os instituir.

CAPITULO XIV
DAS FERIAS

Art. 72- Todo funcionario fara jus, anualmente, ao gozo de um periodo de trinta dias de férias,
com direito a todas as vantagens, como se em exercicio estivesse.

Paragrafo primeiro — O periodo aquisitivo sera de doze meses de efetivo exercicio, continuos.

Art. 73 — A concessdo observard a escala organizada anualmente, pela chefia imediata,
podendo ser alterada por autoridade superior.

Art. 74 — E permitida a acumulacdo de férias de no méaximo dois periodos.
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Art. 75 — Em casos excepcionais, do CONSAUDE, as férias poderdo ser gozadas em dois
periodos de quinze dias cada um.

Art. 76 — O funcionario recebera, até o inicio da fruicdo, o pagamento da remuneragao
correspondente ao periodo de férias.

§ 1° O retorno de férias serd igual ao valor da remuneracdo do cargo do servidor, sendo devido
apenas aos funcionarios com vinculo anterior a resolugdo 02/2013, de 28 de agosto de 2013,
sendo igual ao valor de sua remuneracdo de servidor e pago em forma de abono.

Art. 77 - Sera permitido a conversdo integral de crédito de férias em peculio, se for de
interesse do CONSAUDE.

Art. 78 — E permitido levar em conta de férias as faltas voluntarias ao servico, até quinze dias,
por periodo aquisitivo, exceto a licencas médicas.

§ 1° - Nos casos de faltas sucessivas, os dias, intercalados, compreendendo domingos, feriados
e agueles em que nado haja expediente serdo igualmente computados.

§ 2° - Nos casos de faltas sucessivas de 29 (vinte nove) dias sem justificativa o funcionario
perderd o direito ao gozo de férias referente ao periodo aquisitivo.

Art. 79 - Em caso de aposentadoria ou exoneracao, sera devida a funcionario a remuneragao
correspondente ao periodo de férias cujo direito tenha adquirido

Paragrafo Unico — Nas hipdteses previstas neste artigo serd paga também a remuneraco
relativa ao periodo incompleto de férias.

Art. 80 - O CONSAUDE entrarad em recesso anualmente no periodo de 23 de Dezembro a 01
de Janeiro.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 81— A jornada de trabalho para funciondarios do CONSAUDE sera de 08 (oito) horas diarias,
perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais, com direito a 01 (um) hora) de almoco
didrio, salvo acordo diverso, exceto nossa casos previstos no anexo Il deste plano.

"Pardgrafo primeiro. O Assessor Juridico e o Assessor Contabil terdo carga horaria de 20 horas
semanais."

Art. 82 — S3o partes integrantes do presente Plano os anexos | a VI, que o acompanham.

Anexo | —Quadro de cargos de Provimento em Comissdo do CONSAUDE
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Anexo |l - Quadro de Provimento via Sele¢do Publica

Anexo Il — Tabela de Vencimentos/Cargos de Provimentos em Comissdo
Anexo IV — Tabela de Vencimentos/Funcionarios

Anexo V — Avaliagcdo de Desempenho do Funcionario

Anexo VI — Avaliacdo Sintética do Funcionario

Anexo VIl — Descricdo das Atividades desenvolvidas por Cargo

Art.83 — Este Plano entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Ipatinga, Minas Gerais, 30 de maio de 2023.

MARCIO LIMA DE PAULA - PRESIDENTE DO CONSAUDE
PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO DE PREFEITOS
PREFEITO DO MUNICIPIO DE JAGUARACU
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

Nome do Cargo Cédig | Vagas | Simbolo | Recruta
0 Salarial mento
Secretario Executivo GS01 |01 cco1 Amplo
Assessor Juridico GS02 |01 CCO02 Amplo
Controlador Interno GS03 |01 CCo3 Amplo
Gerente Financeiro e de Faturamento GS04 |01 CCo4 Amplo
Gerente de Agendamento, Compras e | GS05 |01 CC04 Amplo
contratos
Gerente Administrativo e de Recursos | GS06 |01 CC04 Amplo
Humanos
Gerente de Transportes GS07 |01 CCo4 Amplo
Gerente de Servicos Especializados GS08 |01 CCo4 Amplo
Assessor Contabil GS09 |01 CCo4 Amplo
Coordenador de Servicos de Manutencdao | GS10 | 01 CCO05 Amplo
SETS
Coordenador de Controle e Gestdo de | GS11 |01 CCO05 Amplo
Documentos
Coordenador de Farmacia GS12 |01 CCO05 Amplo
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ANEXO 11

QUADRO DE CARGOS/EMPREGOS PROVIDOS ATRAVES DE SELECAO PUBLICA

Nome do Cargo Coédigo | Vagas | Simbolo Carga Escolaridade
vencimento | horaria | Minima
S semana
I
ENFERMEIRO ES 02 02 PO1 40 h/s Ensino Superior
FARMACEUTICO ES 03 02 P02 30 H/S Ensino Superior
MOTORISTA DO SETS EF 04 10 P03 40 h/s Ens.
Fundamental
OFICIAL ADMINISTRATIVO EM 05 05 P 04 40 h/s Ensino Médio
TECNICO DE INFORMATICA | EM 06 02 P 04 40 h/s Curso tec.
Inform.
TECNICO DE ENFERMAGEM | EM 07 04 P 04 40 h/s Curso tec.
Enferm.
TECNICO DE | EM 08 02 P 04 40 h/s Curso téc,
CONTABILIDADE contab.
AGENTE DE VIAGEM EM 09 10 P 05 40 h/s Curso tec. Aux.
Enf.
RECEPCIONISTA EF 10 09 P 05 40 h/s Ensino
fundament.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | EF 11 10 P06 40 h/s Ensino
fundament
AUXILIAR  DE  SERVICOS | EF 12 06 P07 40 h/s Ensino
GERAIS fundament
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbolo de | Valor da Remuneracdo
Vencimento

cco1 RS 7.926,62

CC02 RS 5.527,00

CCco03 RS 4.498,60

CCo4 RS 3.204,80

CCO05 RS 2.185,09
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
EMPREGO PUBLICO

Simbolo de | Valor da Remuneracdo
Vencimento

PO1 RS 3.205,44

P02 RS 2.587,13

P03 RS 2.115,26

P04 RS 1.641,18

P 05 RS 1.423,21

P06 RS 1.384,75

P07 RS 1.320,00

Acucena, Antbnio Dias, Belo Oriente, Braunas, Cérrego Novo, Dionisio, Ipatinga, Jaguaragu, Joanésia,
Marliéria, Mesquita, Naque, Periquito, Pingo D’Agua, Santana do Paraiso, Sdo Jodo do Oriente, Timoteo e Vargem Alegre.



T.

P

CONSAUDE - Consorcio Intermunicipal de Saude da Microrregido do Vale do Ago
Sede Administrativa: Rua Visconde Maug, 594, Cidade Nobre, Ipatinga / MG - CEP 35.162-391
Clinica CONSAUDE: Rua Passo Fundo, 550, Caravelas, Ipatinga / MG - CEP: 35.164-279
Tel.: (31) 3830-1010 / Tel.: (31)3821-4568— CNPJ: 00.853.908/0001-48

E-mail: consaudevaledoaco@yahoo.com.br

ANEXO V

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE FUNCIONARIO

| - ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE

1 — Considere este item avaliando a regularidade com que o funcionario comparece ao
servico.

( ) 7,5 — quando faltou, teve justificativa compativel, procurando avisara chefia
antecipadamente, evitando ndo comprometer os servicos.

() 2,5-—falta constantemente, sem dar justificativa, comprometendo os servicos.

() 5,0—apesardendo corresponder com o bom andamento dos funcionarios faltou algumas
vezes.

() 10— ndo faltou até a presente data.
Observagdes:

2 — Faca uma avaliagdo em poucas palavras do funcionario, relacionando assiduidade,
pontualidade e produtividade; no final dé nota de 1 a 10, justificando.

Il - DISCIPLINA:
1 — Considere a seriedade e ética profissional na execu¢ao do trabalho.

() 7,5- Mostra-se sempre responsavel no cumprimento de suas tarefas, seguindo os
principios e normas gerais do servico.

() 5,0—Mostra-se geralmente responsavel no cumprimento de suas tarefas. Tende a ndo
seguir os principios e normas do servico quando ndo concorda com eles.

() 2,5- Mostra-se geralmente responsavel ao cumprimento de suas tarefas. Acata os
principios e normas dos servicos embora os critique sempre, sem apresentar sugestées de
melhorias.

() 10 — Mostra-se extremamente responsavel no cumprimento de suas tarefas, principios
e normas de servico. Quando considera uma ordem inadequada apresenta sugestdes, embora
sempre acate para ndo prejudicar o servigo.

Observagdes:
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2 — Considere a capacidade do avaliado de tratar o publico, os subordinados, os superiores e
seus pares.

( ) 7,5 — Geralmente ndo cria problemas de relacionamento, controlando bem suas
limitacdes no contato com as pessoas.

() 5,0-Evita o relacionamento com as pessoas em geral, tanto quanto possivel. Procura
controlar suas deficiéncias neste sentido.

() 2,5—Quando entra em contato com outras pessoas, frequentemente cria problemas de
relacionamento.

( ) 10 — Com grande facilidade de estabelecer relacdes, nunca cria problemas . E
extremamente habil em tratar com qualquer pessoa.

[l — CAPACIDADE DE INICIATIVA:

1 — Considere a seriedade de apreensdo do trabalho e a visdo critica dos seus pontos
importantes, agindo acertadamente quando necessario.

() 2,5—Falta-lhe criatividade para inovar em sua rotina de trabalho. Ndo tem iniciativa para
agir quando necessario.

() 7,5—Aprende com facilidade e possui a nogdo exata daquilo que é realmente importante.
Toma a melhor iniciativa na hora certa.

() 5,0-Aprende bem o trabalho em si, mas tem dificuldades em utilizar sua criatividade
para inovar e tem pouca iniciativa.

() 10-Suavivacidade e percepcdo o ajudam muito nas tarefas que lhe sdo confiadas. Nao
falha por falta de iniciativa ou criatividade.

Observagdes:
2 —Considere o relacionamento, disponibilidade e boa vontade para com o grupo de trabalho.

() 10— Coopera espontaneamente dando o maximo de si. Tem otimo relacionamento e
mostra-se sempre disposto a ajudar os colegas.

() 50— Esta disposto a colaborar somente quando solicitado e desde que ndo seja
prejudicado.

() 7,5- Nunca nega auxilio quando ¢ solicitado. Colabora com o grupo para o bom
andamento do trabalho. Tem bom relacionamento com os colegas.
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() 2,5-Raramente presta auxilio. Sua falta de colaboracdo prejudica o bom andamento
do servico. Cria problema no grupo.

IV—PRODUTIVIDADE:

1 — Considere a regularidade e constancia com que o avaliado desempenha as suas tarefas.

() 7,5-—Afalta de consténcia e regularidade com que desempenha o seu trabalho ndo
chegam a comprometer o ritmo. Quando solicitado, ele se dedica e se recupera.

() 50— N&o é constante na realizacdo do trabalho. Ora se dedica com empenho, ora ndo.

() 2,5-Eirregular ao realizar suas tarefas . Interrompe frequentemente o trabalho sem
motivo real.

() 10— Estd entregue ao trabalho, dedicando-se de forma regular e constante .
Observagdes:

2 — Considere até que ponto o avaliado é capaz de ser objetivo e abdicar das razes pessoais
para atender aos interesses profissionais do grupo.

() 5,0 - Precisa ser levado com muito jeito. Tem tendéncia a ser parcial e subjetivo ao
considerar o seu trabalho de grupo.

() 2,5-Considera seu trabalho e as pessoas que o cercam de maneira subjetiva. So suas
raz8es sdo validas. E incapaz de dar raz3o a outra pessoa.

() 10 - Sua maturidade lhe da grande destaque entre as demais pessoas ao considerar as
circunstancias de trabalho e os outros com perfeitaimparcialidade. Suas conclusdes decorrem
de fatos ldgicos.

() 7,5-Quando devidamente esclarecido tem maturidade suficiente para acatar outras
opiniGes. Procura ser imparcial em seus julgamentos.

V — RESPONSABILIDADE:

1 — Considere a disposicdo e esforco pessoal em aperfeicoar-se cada vez mais para assumir
novos encargos e responsabilidade.

() 10— Estd sempre a par de todo o seu trabalho e interessa-se por assuntos que possam
ajuda-lo a progredir, solicitando até maiores responsabilidades .
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() 2,5—Trabalha maquinalmente, ignorando os demais servicos de area. Ndo procura
evoluir profissionalmente. Faz de seu trabalho uma ocupacdo secundaria.

() 7,5—Nao decepciona quando solicitado a incumbir-se de uma tarefa mais dificil. Neste
caso, sua atuacdo satisfaz plenamente.

( ) 5,0 — Desenvolve seu trabalho rotineiramente, ndo quer assumir tarefas mais
complicadas .

Observagdes:

2 —Considere a habilidade do avaliado em analisar os resultados decorrentes de suas decisdes
na area em que atua.

( ) 7,5 — Modifica seu comportamento quanto as decisdes sempre que consegue
compreender que os resultados obtidos em sua drea sdo inadequados.

( ) 2,5 — Raramente reconhece que os resultados negativos correspondem a sua
responsabilidade.

() 10— Nao se frustra diante de seu erro, antes procura compreendé-lo e identificar suas
causas a fim de evita-lo em decisdes futuras, desenvolve-se profissionalmente.

() 50— Nem sempre consegue reconhecer os resultados negativos ocorridos em sua
area, mas quando o faz, analisa-os a fim de ndo cometé-los novamente.
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AVALIACAO SINTETICA DO FUNCIONARIO

Nome do funcionario avaliado:
Data da nomeacao:

Diretoria:

ITEM NOTA ATRIBUIDA PONTOS OBTIDOS

| — Assiduidade e Conservagdo
Patrimonial:

12 Questao

22 Questao

[l — Disciplina:
12 Questao

22 Questao

[l — Cap. Iniciativa:
12 Questao

22 Questao

IV — Produtividade:
12 Questao

22 Questao

V — Responsabilidade
12 Questao

22 Questao

TOTAL

Ipatinga (MG), (data).

Chefia Imediata: -Ciéncia do Funcionario
Avaliado:
RG: -RG:
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ANEXO VII - DESCRICAO DOS CARGOS

1 - SECRETARIO EXECUTIVO
Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Superior completo

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

Atribuicdes tipicas:

Supervisionar, controlar e avaliar todas as atividades do CONSAUDE;
Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdaria do CONSAUDE;
Liberar e controlar a execucdo orcamentaria;

Assessorar o Presidente em assuntos de planejamento;

Analisar a conveniéncia de celebracdo de convénios, contratos e ajustes com pessoas, fisicas,
entidades publicas ou privadas;
Emitir parecer em projetos de interesse dos municipios consorciados;

Elaborar a folha de pagamentos;
Promover atos de compras, de acordo com a legislacdo pertinente;
Informatizar o agendamento do CONSAUDE e demais rotinas de trabalho;

Receber, guardar e distribuir os bens materiais necessarios aos diversos o6rgdos do
CONSAUDE;

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

Promover as atividades de movimentacao, tombamento, baixa e inventarios dos bens moveis
e imdveis do CONSAUDE;

Supervisionar o servico de seguranca do CONSAUOE;

Articular-se com quaisquer entidades publicas ou privadas, visando a captagdo de recursos
extraordinarios para o CONSAUDE;
Planejar o espaco fisico do CONSAUDE;

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

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

Assessorar o Presidente em assuntos financeiros;

Administrar a divida ativa do CONSAUDE;

Promover o pagamento das despesas efetuadas pelo CONSAUDE, apds a ordenacdo do
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Presidente;

Assessorar o Presidente em assuntos de administracdo interna do CONSAUDE, no 4mbito de
sua competéncia;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional do CONSAUDE, com vistas & ampliacdo regular e a utilizacdo racional dos recursos
e bens;

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

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

Elaborar planejamento financeiro da entidade;

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

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

Elaborar projeto de interesse do CONSAUDE.

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

Manter atualizado o cadastro dos Fornecedores do CONSAUDE.

2 - ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Superior completo em Direito e inscricdo na
OAB.

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

Atribuicdes tipicas:

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

Orientar a Secretaria Executiva, o Presidente e o Conselho de Prefeitos na observancia de
normas técnicas e regimentais, visando o perfeito funcionamento do Consorcio.

Organizar e controlar a tramitacdo dos processos judiciais.

Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.
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e Minutar e lavrar contratos, aditivos, convénios ou qualquer outro documento em que o
Consorcio seja parte.

3 - CONTROLADOR INTERNO

Requisitos para provimento: Instrucdo - Estar cursando ou ter concluido Ensino Superior em
Contabilidade, Direito ou Administracao.

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

Atribuicdes tipicas:

e Garantir o controle e autorizar a execug¢do orcamentaria e financeira do Consércio;

e Acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria, Plano Plurianual de
Investimentos, Lei de Diretrizes Orcamentarias;

® Preparar e apresentar em audiéncia publica os relatérios de execugdo financeira;

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

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

e Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

e Atender as normas contidas na Constituicdo Federal na Lei de
Responsabilidade Fiscal.

e Implementar sistemas de controles internos;

e Controlar contratos e convénios;

e Normatizar e padronizar as acdes e procedimentos administrativos;

e Manter controle e registro de precos de bens e servicos;

® Promover cadastro anual de fornecedores e prestadores de servicos;

e Acompanhar e fiscalizar as licitagdes publicas;

e XIV. Manter acdes articuladas com todos os organismos governamentais que promovam
eficiéncia de controle interno;

e Implementar normativos de auditoria de processos administrativos;

e XVI. Cumprir com as Normas Brasileiras de Auditoria do Conselho Federal de Contabilidade.
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4 - GERENTE FINANCEIRO E DE FATURAMENTO.

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

Descrigdo sintética: Compreende o cargo que se destina a coordenar o faturamento e o setor
de contas a pagar / tesouraria, com énfase no cumprimento dos prazos de faturamento,
recebimento e pagamento, zelando pelo bom nome e credibilidade do CONSAUDE.

Atribuicdes tipicas:

e Coordenar os processos de controle e lancamento de contas a pagar, contas a receber,
conciliagdes bancarias.

® Responsabilizar-se pela coordenacao do faturamento visando a integracdo da equipe;

e Elaborar mensalmente o faturamento do CONSAUDE;

e Responsabilizar-se pelo controle de prazos e programacdo dos pagamentos, subsidiando a
tesouraria no que for necessario para o cumprimento desses prazos.

e Manter atualizada planilha(controle) de saldo de municipios e efetuar as devidas cobrancas
guando necessario.
e Disponibilizar relatério financeiro.

e Coordenar o fluxo de caixa.
e Trabalhar em sintonia com os demais departamentos do CONSAUDE.
e FElaborar correspondéncia interna e externa.

e Acompanhar a execucao dos contratos de Rateio, prestacdo de servicos (Saude e SETS).

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

e Executar tarefas correlatas.

5 - GERENTE DE AGENDAMENTO, COMPRAS E CONTRATOS.

Requisitos para provimento: Instrugao - Ensino Médio Completo nas dreas de administragao,
contabilidade ou informdtica ou ainda, ensino superior em curso a partir do terceiro ano
(quinto periodo) de qualquer area.

Descrigdo sintética: O Gerente de Agendamento, Compras e Contratos deverd ter como
competéncia a coordenacdo do setor de atendimento/agendamento, planejamento gerencial
para realizar compras e licitacGes, observando o arcabouco legal que disciplina este assunto,
ter deposicao, espirito e facilidade para trabalhar em equipe.
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Atribuicdes tipicas:
e Responsabilizar-se pelo funcionamento do “sistema de agendamento integrado”, em
conjunto com os municipios consorciados;

e Coordenar o processo de agendamento e marcagdo de procedimentos, consultas e exames;

e Monitorar os municipios consorciados em relacdo ao cumprimento das agendas e
comparecimento dos usuarios;

e Orientar a equipe e solucionar os problemas ocasionados pelo descumprimento ou
cancelamento de agendas, de forma a ndo prejudicar prestadores ou usuarios;

e Zelar pelo atendimento das demandas e necessidades dos municipios consorciados;
e Elaborar, encaminhar e executar todos os procedimentos de compras

e acompanhar o prazo, valores e execuc¢do dos contratos.

e Implantar e coordenar o Cadastro de Fornecedores do CONSAUDE.

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

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

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

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

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

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

e Avaliar fornecedores, oferecendo feedback especifico, visando a melhorar o atendimento
localizado e a adequacdo do atendimento a realidade da empresa.

e Administrar o cadastro de precos, participando da formulagdo dessa politica, monitorando e
utilizando o preco da tabela SUS como referéncia para negociacao.

e Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores
condigOes de preco, qualidade prazo de entrega.

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

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

e Realizar visitas aos fornecedores, para estreitar as relacdes.

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

e (Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotacdes, conforme necessario.
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e Controle e atualizacdo dos documentos do CONSAUDE pertinentes ao setor.
e Redacdes proéprias para correspondéncias rotineiras.
e Zelar pela conservacdo e uso do material sob sua responsabilidade.

e Analise de custos com vistas ao estabelecimento dos precos de compra de exames, consultas,
pequenas cirurgias, material de consumo e material permanente para o CONSAUDE.

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

e Desempenhar a fungdo visando a regulacdo do custo dos procedimentos especializado no
mercado;

e [Executar outras atividades correlatas.

6 - GERENTE ADMINISTRATIVO E DE RECURSOS HUMANOS.

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

Descrigdo sintética: Compreende o cargo que se destina a coordenar o funcionamento
administrativo do CONSAUDE e o setor relacdes humanas/pessoal, com énfase no bom
funcionamento do consércio e no cumprimento das normas administrativas e legislacdo
trabalhista.

Atribuicdes tipicas:
e Responsabilizar-se pela manutencdo do arquivo do setor, da recepgdo e manter atualizado o
servico de mala direta;

e FElaborar documentos referentes a contratacdo, pagamento de saldrios e todos os tipos de
beneficios: férias, 139 saldrio, horas extras, diarias, abonos, e tudo o que o funcionario tem
direito, licencas médicas, licenca gestante, salario familia.

e Fazeras escrituraces no livro de registro de funcionario e atualizacdo de carteira profissional.

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

e Empenhar, liquidar e dar baixa nos empenhos.

e Realizar prestacdo de contas de convénios juntamente com a Contabilidade.
e FEfetuar solicitacdo de compras mensalmente de vale transporte.

® Emitir parecer em projetos de sua competéncia;

e (Cadastrar os funciondrios e emitir as cédulas de identidade profissional;

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

e Organizar e executar as atividades, necessdrias ao recrutamento, selecdo e treinamento de
recursos humanos;

e Organizar a pasta de cargos e administrar a movimentagdo funcional dos funcionarios do
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CONSAUDE;
Manter atualizado o cadastro dos funcionarios.

Organizar e manter atualizado o banco de dados.
Organizar e manter atualizado o arquivo.

Executar outras atividades correlatas.

7 - GERENTE DE TRANSPORTES SETS

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

Descrigdo sintética: O Gerente de Transporte do SETS, serd responsdvel pelo monitoramento
e gestdo do servico de transportes e logistica de pacientes, com énfase na eficiéncia e
seguranca do sistema, necessitando ser resolutivo e agil nas acdes e intervencles. Este
profissional devera ainda ter uma visdo global da entidade e capacidade para atuar e
contribuir de forma efetiva com todas as acGes do Consorcio.

Atribuicdes tipicas:

Acompanhar e registrar através de planilha, diariamente, as informac&es sobre o estado dos
veiculos: pneus, calibragem, lubrificantes, combustiveis, ar-condicionado, etc...

Acompanhar as atividades do Sistema Estadual de Transporte em Sadde - SETS, acolher
reclamacdes e propor solugdo para os problemas.

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

Verificar o cumprimento dos hordrios pré-estabelecidos;

Verificar se estdo sendo respeitados os pontos de parada pré-estabelecidos nos municipios;
Acompanhar a velocidade utilizada por cada motorista;

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

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

Analisar os dados do mapa de viagem, tais como: auséncias, taxas de ocupacdo nos Onibus,
etc.

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

Agendar e acompanhar as manutengdes dos veiculos;
Ajudar na conciliagdo da agenda médica com o assento no transporte;

Gerenciar o setor de transporte de usuarios;
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Promover reunides peridédicas com motoristas, agentes de viagem e agendadores;
Manter a Secretaria Executiva informada de todo andamento do programa;
Participar de cursos, capacitacdes e demais a¢cdes promovidas pelo CONSAUDE;
Executar atividades afins designadas pela Secretaria Executiva;

Possuir carteira nacional de habilitacdao "B";

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

8 - GERENTE DE SERVICOS ESPECIALIZADOS.

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

Descrigdo sintética: O Gerente de servicos especializados, devera coordenar o funcionamento
da CLINICA CONSAUDE e o atendimento ao usudrio. Este profissional deverd ainda ter uma
visdo global da entidade e capacidade para propor a implantacdo de novos projetos/servicos
no CONSAUDE visando a reducdo de custos e contribuir de forma efetiva com todas as acdes
do Consoércio.

Atribuicdes tipicas:
Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor;

Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

Participar de reunides quando solicitado e promover reuniées com a equipe de trabalho;
Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcdo;

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

Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

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

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

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

Elaborar parecer técnico, relacionado a compra de materiais

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

Conhecer a autorizacdo da atualizacdo da Vigilancia Sanitaria quanto ao Alvard

Sanitario, Alvara de Localizacdo e Funcionamento, Registro e atualizagcdo dos profissionais e
procedimentos no CNES;
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Avaliar o desempenho da equipe de atendimento;
Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe;

Zelar pelas condicGes ambientais de seguranca, visando ao bem-estar do paciente e da equipe
interdisciplinar;
Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas,
realocando-os;

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

Atuar e coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia;
Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o cumprimento;
Controle de estoque juntamente com o setor de compras.

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

Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia do paciente sejam corretamente
preenchidos;
Supervisionar o servico de limpeza;

Participar do planejamento de reformas e /ou construcdo da planta fisica do setor;
Providenciar a manutencdo de equipamentos junto aos setores competentes.

Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de
sua area de atuagdo.
Organizar e manter atualizados, cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle.

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

Controle de estoque juntamente com o setor de compras.

Organizar e executar o0s servicos préprios (exames especializados) colonoscopia,
ultrassonografia, cardiologia e oftalmologia.

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

Elaborar planilha de custo dos procedimentos proprios.

Redacdes proprias para correspondéncias rotineiras.
Operar computadores em rede: entrada, edicdo e saida de dados.

Executar outras atividades correlatas.

9 - ASSESSOR CONTABIL

Requisitos para provimento: Instrugdo — Ensino Superior completo em Contabilidade e
inscricao no CRC.

Descric3o sintética: Compreende assessoria e prestacdo de servicos contabeis ao CONSAUDE
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exigindo experiéncia em contabilidade publica.
Atribuicdes tipicas:
e Coordenar a execucdo do orcamento mensal de custos e despesas.

e Contribuir com o processo de planejamento estratégico e construcdo do orcamento.

e Coordenar a execucdo do orcamento mensal de custos e despesas.

e Analise de balancos;

e Analise do comportamento das receitas;

e Determinacdo de capacidade economico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas;

e FElaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econémicos, financeiros, patrimoniais
e de investimentos;

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

e Analise das variacBes orcamentarias;

e ConciliacGes de contas;

e Organizacdo dos processos de prestacdo de contas da entidade;

e Revisdes de balancos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contabeis;
e Auditoria interna e operacional;

e Organizacdo dos servicos contabeis quanto a concepc¢do, planejamento e estrutura material,
bem como o estabelecimento de fluxograma de processamento, cronogramas,
organogramas, modelos e formularios e similares;

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

e Organizacdo e operacao dos sistemas de controle interno;

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

e Assisténcia aos conselhos fiscal e curador do CONSAUDE;

e Declaracdo de Imposto de Renda, pessoa juridica;

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

e Demais atividades inerentes as Ciéncias Contadbeis e suas aplicacdes.

10 - COORDENADOR DE SERVICOS DE MANUTENGAO SETS

Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Fundamental Completo - Possuir Carteira de
Habilitacdo Categoria “B”.
Descrigdo sintética: O coordenador de servicos de manutencgdo Sets devera ser o responsavel
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pelo acompanhamento e monitoramento dos veiculos em manutengdo, verificando a
realizacdo dos servicos de terceiros, qualidade e prazos dos mesmos. Devera acompanhar
também o funcionamento dos veiculos e o atendimento ao usuario. Além das atribuicdes
especificas do cargo devera ser um profissional proativo e dindmico.
Atribuicdes tipicas:

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

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

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

e Verificar o cumprimento dos hordrios pré-estabelecidos;

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

e Acompanhar a velocidade utilizada por cada motorista;

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

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

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

e Informar a Secretaria Executiva as intercorréncias e propor acdes de intervencgdes;

e Requisitar todo material e equipamento necessario para o bom funcionamento do SETS a sua
superior imediata;

e Agendar e acompanhar as manutengdes dos veiculos;

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

® Gerenciar o sistema SIAG;

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

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

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

11 — COORDENADOR DE CONTROLE E GESTAO DE DOCUMENTOS.
Requisitos para provimento: Instrugdo - Ensino Médio completo ou superior

Descricdo sintética: compete ao coordenador de gestdo de documentos do
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CONSAUDE a definicdo de padr&es e normas para registro, movimentacao, arquivo
e digitalizacdo de documentos.

Atribuicdes tipicas:

o Receber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informar aos interessados sobre o
andamento dos processos, correspondéncias, documentos e malotes movimentados pelo
4rgdo na sede administrativa e Clinica do CONSAUDE;

o Controlar, arquivar e digitalizar todos os documentos do CONSAUDE;
. Acompanhar todas as alteracdes normas e resolucdes do CONSAUDE;
J Executar outras atividades correlatas.

— COORDENADOR DE FARMACIA.
Requisitos para provimento: Instrucdo -29 Grau completo

Descrigdo sintética: O coordenador de Farmacia, além das atribuices especificas do
cargo, deverd ser um profissional com espirito de equipe, que esteja em plena sintonia
com o trabalho desenvolvido pelo CONSAUDE no dmbito da assisténcia. Deve ser
comunicativo, proativo, dinamico e ter facilidade para coordenar equipe.
AtribuigGes tipicas:

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

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

Controlar vencimento de medicamentos e insumos.

Organizar e despachar medicamentos para procedimentos e exames.

Controlar estoques de medicamentos

13 - ENFERMEIRO
Requisitos para provimento: Instrugdo - Curso Superior de Enfermagem
Descrigdo sintética: Realizar servicos e controle geral na drea de competéncia.

AtribuigGes tipicas:

Realizar levantamentos, confeccionar relatérios técnicos relacionados com as atividades
inerentes ao cargo para aprecia¢do de seus superiores.

Coletar e selecionar dados para a elaboracdo de quadros estatisticos e demonstrativos.
Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de
sua area de atuacdo.

Organizar e manter atualizados, cadastros de pacientes, arquivos e outros instrumentos de
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controle administrativo.
e Operar computadores em rede: entrada, edicdo e saida de dados.

e Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.
® Preparara apresentacdo visual em programa especifico quando solicitado.
e Confeccionar quadros, planilhas e tabelas quando solicitado.

e Auxiliar na elaboracdo de prestacdo de contas de convénio.

e Atender com humanizac3o todos os usuarios do CONSAUDE.

e Desempenhar atividades técnicas de enfermagem no CONSAUDE.

e Realizar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

14 — FARMACEUTICO
Requisitos para provimento: Instrucdo - Curso Superior de Farmacia.
Descrigdo sintética: Realizar servicos e controle geral na drea de competéncia.

Atribuicdes tipicas:

e Realizar levantamentos, confeccionar relatérios técnicos relacionados com as atividades
inerentes ao cargo para aprecia¢do de seus superiores.

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

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

e Organizar e manter atualizados, estoques, movimentacBes de compras, dispensa de
medicamentos ou produtos;

e Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.

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

e Auxiliar na elaboracdo de prestacdo de contas de convénio.

e Atender com humanizacdo todos os usuarios do CONSAUDE.

e Desempenhar atividades técnicas de Farmacia no &ambito do consdrcio e na
compra/distribuicdo de medicamentos entre os consorciados.

e Realizar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

15 - AGENTE DE VIAGEM

Requisitos para provimento: Instrucdo - 2° Grau Completo - Técnico Enfermagem/ Auxiliar de
Enfermagem.
Atribui¢des: O Agente de Viagem do Sistema Estadual de Transporte em Saude - SET do
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CONSAUDE devera ser um profissional com formac3o na drea de enfermagem, com principios
pautados pela ética e que além das atribuicdes especificas do cargo, devera atuar ainda como
facilitador em acBes de promocdo e educacdo em saude, bem como trabalhar com o
acolhimento humanizado dos usudrios do SETS, sem quaisquer tipos de discriminacdo. Devera
também ser um profissional proativo, com espirito empreendedor e que esteja sempre em
sintonia com a equipe do SETS/CONSAUDE.

Atribuicdes tipicas:

Ser um facilitador das acdes de promocdo e educacdo a saude durante as viagens, incluindo
a selecdo de DVDs a serem utilizados durante o trajeto, diariamente.

Operar os aparelhos de DVD, Televisao e microfone;

Cooperar na limpeza interna do veiculo;

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

Recepcionar os passageiros;

Orientar os passageiros sobre as normas e condutas dentro do veiculo, tais como: o uso do
cinto de seguranca, conservacado da limpeza do micro 6nibus, proibicdes, etc.;

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

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

Auxiliar na viagem de retorno dos usuarios;

Cumprir a escala de trabalho de acordo com a rota pré-estabelecida;
Ser pontual e cumprir os hordrios pré-estabelecidos da sua rota no SETS;
Ter bom relacionamento intra e interpessoal;

Participar dos programas de treinamento e outras agdes correlatas quando convocado pelo
CONSAUDE;
Estar sempre uniformizado;

Manter seus dados pessoais sempre atualizados no CONSAUDE;
Executar outras tarefas afins compativeis com as atribui¢cdes do cargo;
Acolher ao passageiro que necessitar de cuidados especiais;

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

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

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

e Receber, distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho.

e Redigir correspondéncia interna e externa.

® Prestar servicos de digitacdo.

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

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

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

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

e Requisitar e controlar material, efetuando seu controle.

e Zelar pela conservacao e uso do material sob sua responsabilidade.

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

e Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.

e Agendar procedimentos de consultas, exames especializados e outros pelo CONSAUDE.
e FElaborar prestacdo de contas internas e de convénios;

e Realizar conferéncia de fatura e todas as atividades a ele inerentes.

e Realizar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

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

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

Atribuicdes tipicas:

® Prestar servicos de digitacdo.

e Realizar levantamentos, confeccionar relatérios técnicos relacionados com as atividades
administrativas do érgdo, para apreciacdo de seus superiores.

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

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

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

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

Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.

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

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

Elaborar uma gestdo das informacdes de banco de dados corporativo

Desenvolver trabalhos no pacote office - contelddo programacao.

Desenvolver Manutencdo nos computadores do CONSAUDE.

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

Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas;

Elaborar prestacdo de contas internas e de convénios.

- TECNICO DE ENFERMAGEM
Requisitos para provimento: Instrucdo - Técnico de Enfermagem

Descrigdo sintética: Realizar servicos e controle geral na drea de competéncia.

Atribuicdes tipicas:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem executando os procedimentos que serdo
realizados no CONSAUDE.
Atender com humanizagdo todos os usuarios.

Prestar servicos de digitacdo.

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

Auxiliar na elaboracdo de dados para confeccdo de quadros estatisticos e demonstrativos.
Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de
sua area de atuagdo.

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

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

Preparar apresentacdo visual em programa especifico quando solicitado.
Confeccionar quadros, planilhas e tabelas quando solicitado.
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Informar ao superior imediato sobre o estoque dos materiais.

Auxiliar na elaboracdo de prestacdo de contas de convénio.

Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Cumprir normas e regulamentos da instituicao;

Ter como norma o Cédigo de Etica Profissional do COREN;

Participar de reunides com seus lideres quando solicitado;

Participar de treinamentos e programas de desenvolvimento oferecidos;
Manter a ordem e a limpeza no seu ambiente de trabalho;

Zelar pelas condi¢cdes ambientais de seguranca do paciente, da equipe multiprofissional;
Zelar pelo correto manuseio de equipamentos;
Estar ciente dos procedimentos agendados para a sala de sua responsabilidade;

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

Remover sujidades dos equipamentos expostos e das superficies, levando em consideracao
as orientacdes do setor de controle de infeccdo da instituicdo;
Verificar a limpeza de paredes e do piso do ambiente;

Verificar o funcionamento dos gases e equipamentos;
Verificar o funcionamento da iluminagdo da sala;
Tomar providéncias para a manutencdo da temperatura adequada da sala;

Auxiliar na transferéncia do paciente da maca para o repouso, certificando-se do correto
posicionamento da punc¢ao venosa;
Auxiliar no correto posicionamento para a realizacdo do procedimento;

Notificar o enfermeiro responsavel sobre possiveis intercorréncias;

Utilizar corretamente equipamentos, materiais permanentes, descartaveis e roupas;

Auxiliar o anestesiologista na inducdo/reversdo do procedimento anestésico;

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

Comunicar ao enfermeiro defeitos em equipamentos e materiais;

Controlar materiais, compressas e gases como fator de seguranca para o paciente;

Abrir os materiais estéreis dentro de técnicas assépticas;

Solicitar a presenca do enfermeiro sempre que necessario;

Encaminhar pecas exames e outros pedidos realizados no transcorrer do exame para biopsia;
Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

- TECNICO EM CONTABILIDADE

Requisitos para provimento: Instrucdo - Técnico em Contabilidade
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Descrigdo sintética: Realizar servigos contabeis e de controle geral na area de competéncia.

AtribuicOes tipicas:

Prestar servigos de digitagdo.

Realizar levantamentos, confeccionar relatérios técnicos relacionados com as atividades
inerentes ao cargo para apreciacao de seus superiores.

Coletar e selecionar dados para a elaboracdo de quadros estatisticos e demonstrativos.
Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de
sua area de atuacdo.

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

Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva do equipamento utilizado.

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

Elaborar a prestacdo de contas de convénio.

Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obriga¢des, para quaisquer
finalidades, inclusive de natureza fiscal;

ReavaliacGes e medicdo dos efeitos das variacBes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimonio e o resultado periddico dos bens modveis e imoveis;

Implantacdo e aplicacdo dos planos de depreciacdo, amortizacdo e diferimento, bem como
de correcdes monetarias e reavaliacOes;

Escrituracdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patrimonios e as variagdes
patrimoniais da entidade por quaisquer métodos, técnicos ou processos;

Classificacdo dos fatos para registros contabeis, por qualquer processo, inclusive computacao
eletronica, e respectiva validacdo dos registros e demonstragdes;

Abertura e encerramento de escritas contabeis;

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

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

Levantamento de balancos de qualguer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades, como
balancos patrimoniais, balancos de resultados, balancos de resultados acumulados, balancos
de origens e aplicacGes de recursos, balancos de fundos, balancos financeiros, balancos de
capitais, e outros;

Analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer funcdes com
a administracdo, bem como a analise com vistas a racionalizacdo das operacfes e do uso de
equipamentos e materiais, e ainda a otimizacdo do resultado diante do grau de ocupacdo ou
do volume de operacgdes;
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Controle, avaliacdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial do CONSAUDE.
Outras atividades correlatas.

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

Descrigdo sintética: Motorista de veiculos pesados/6nibus.
Atribuicdes tipicas:

O Motorista do Sistema Estadual de Transporte em Salde - SETS do CONSAUDE dever3
possuir Carteira de Habilitagdo D ou E e também a Carteira expedida pelo SEST/SENAT de
conclusdo do Curso de Transporte Coletivo de Passageiros. Este profissional além das
atribuicdes especificas do cargo, devera ainda ser um profissional proativo, com espirito
empreendedor e que esteja sempre em sintonia com a equipe do SETS/CONSAUDE.

Descricdao Sumaria da Fungado: Dirigir os micro 6nibus do SETS com humanizagdo, zelando pela
seguranca e bem-estar dos passageiros;

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

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

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

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

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

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

Ter um bom relacionamento intrapessoal e interpessoal;

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

Antes de iniciar a viagem, verificar se o Mapa de Viagem se encontra no veiculo e se estd
devidamente preenchido;

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

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

Zelar pela limpeza e higienizacdo do veiculo;

Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, preenchendo diariamente a planilha de

consumo semanal que deverd ser entregue toda segunda-feira no Setor de Transporte do
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CONSAUDE;

e Aferir o nivel de lubrificantes, dgua e calibragem dos pneus e equipamentos de seguranca
antes de iniciar a viagem;

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

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

e Embarcar os passageiros para retorno ao municipio de origem;

e Guardar o veiculo na garagem da Prefeitura;

e Estar sempre uniformizado;

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

e Participar dos programas de treinamento e outras agdes correlatas quando convocado pelo
CONSAUDE;

e Manter seus dados pessoais sempre atualizados no CONSAUDE;

e [Executar outras tarefas afins compativeis com as atribuicdes do cargo;

e Desempenhar outras aclGes estratégicas estabelecidas pelas instancias competentes, no
ambito do CONSAUDE.
Procedimentos Semanais do Motorista:

e Trocar o disco de tacografo e entregé-lo no Setor de Transporte do CONSAUDE;
e Entregar o check list de todas as viagens no Setor de Transporte do CONSAUDE;
e Entregar diariamente o MAPA DE VIAGEM atualizado no setor de Transporte do CONSAUDE.

21- RECEPCIONISTA
Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Fundamental completo

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar a rede telefénica do
CONSAUDE, acolher com humanizacdo os clientes externo e interno, prestar informacdes
gerais e realizar atividades de suporte técnico-administrativo.
Atribuicdes tipicas:

e Agendar consultas e exames especializados no Sistema;

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

e \Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as chamadas
telefbnicas;

e Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos, solicitando conserto sua manutencdo,
guando necessario;
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Atender pedidos de informacdes solicitadas;

Realizar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho, tais como
coletar requisicGes de ligacBes interurbanas e particulares;

Elaborar prestacdo de contas internas e de convénios;

Realizar conferéncia de fatura e todas as atividades a ele inerentes;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Operar computador em rede.

Atender chamadas telefénicas, conectando as ligagGes com os ramais solicitados.

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

Transmitir, prontamente, as ligacdes;

Comunicar imediatamente a Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no
equipamento.

Manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios.
Atender com cortesia a todas as chamadas telefénicas;
Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo para o ramal solicitado.

Manter limpo e arrumado o local de trabalho; conservar os equipamentos que utiliza.
Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a
autorizacdo para encaminhamento ou comunicacdo de dispensa. Prestar servico de apoio,
fornecendo informacdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos usudrios.
Manter controle de todos os atendimentos efetuados.

Controlar a entrada e saida de usuadrios e equipamentos.
Ser responsavel pela guarda e controle das chaves.

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

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

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

Manter atualizados os numeros de telefones, celulares e e-mail's dos prefeitos, secretarios e
prestadores de servicos.

Executar outras tarefas afins.

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino Fundamental Completo

Descrigdo sintética: Atividade de apoio a administragdo em geral.
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Atribuicdes tipicas:

Zelar pelo material sob sua responsabilidade,

Executar tarefas de apoio e administrativas, sempre que solicitado pela direcdo do
CONSAUDE;
Executar tarefas de atendimento em geral;

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

Zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

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

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

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

Fazer servigos externos quando solicitado.

Executar outras atribuicdes afins.

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

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destina a conservar as dependéncias fisicas
do CONSAUDE e realizacdo de outros servicos gerais.

Atribuicdes tipicas:

Zelar pelo material sob sua responsabilidade,

Executar tarefas de apoio e administrativa sempre que solicitado pela direcio do CONSAUDE;
Controlar a utilizacdo dos banheiros;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

Zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

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

definidas;

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

Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e funcionarios do CONSAUDE;
Manter limpos os utensilios de cozinha;

Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso;
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e Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

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

e Fazer servicos externos quando solicitado.

e Executar outras atribuicdes afins.

Ipatinga, Minas Gerais, 30 de maio de 2023.

MARCIO LIMA DE PAULA - PRESIDENTE DO CONSAUDE
PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO DE PREFEITOS
PREFEITO DO MUNICIPIO DE JAGUARACU
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