CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE- CISA
AMERIOS - 12'R. S. CGC 86 689 023/0001-70

AV. ANGELO MOREIRA DA FONSECA, 866 UMUARAMA - PR
CEP 87.503-030 ZONA ARMAZEM FONE 44 3623-2728

RESOLUGAO N° 056/2013

‘Dispbe sobre a Estrutura Administrativa do
Consorcio Intermunicipal de Saide - CISA
Amerios — 12° R. S. e da outras providéncias”.

TiTULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES SOBRE A ESTRUTURA BASICA

Art. 1°. Para desenvolver as suas atividades institucionais, legais e constitucionais, o Consércio
Intermunicipal de Saude — CISA / AMERIOS 12* R.S. dispora de unidades organizacionais integradas
segundo os setores de atividades relativas as metas e objetivos convencionais, conforme estrutura
definida nesta Lei.

§ 1° O Conselho de Prefeitos é Orgao Deliberativo Maximo;

§ 2° A administracao de pessoal & exercida pelo Coordenador, nomeado pelo Presidente.
Art. 2°. A estrutura organizacional basica Consorcio Intermunicipal de Saude — CISA/ AMERIOS 122 R.S |

passa a vigorar a partir da vigéncia desta resolugéo, conforme disposto no Organograma Estrutural, parte
integrante da presente norma, cuja descricao & a seguinte:

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3°. Os 6rgaos que comporao a Estrutura Administrativa s&o os seguintes:
- Orgﬁos de Assisténcia Direta e Imediata ao Presidente:
a) Coordenadoria;
Il - Orgaos de Administragao:
a) Diretoria de Administracao Geral
Il - Orgdos de Administragdo Especifica:
a) Diretoria de Execug&o de Servicos da Saude;
b) Diretoria de Execug&o de Servigos de Protocolo, Recepgéo e Distribuicdo de Documentos;
c) Diretoria de Execugéo - CAPS.
IV - Orgaos Vinculados e Independentes:
a) Controle Interno;

b) Ouvidoria;
¢) Advocacia Geral
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Paragrafo Unico: Constituem-se unidades administrativo-operacionais:

| - Unidade de Saude —Cisa l;
Il - Unidade de Saude —Cisa ll;
lll - Unidade de Saude — CAPS;
TiTULO 1Nl
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS
Art. 4°. Os 6rgdos componentes da Estrutura Administrativa, subordinados diretamente e imediatamente
ao Presidente, por linha de autoridade integral, terdo os seguintes desdobramentos:

ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PRESIDENTE

| - COORDENADORIA, com a seguinte unidade:

a) Gabinete do Coordenador.

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO
Ill - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO GERAL, compreendendo as seguintes unidades:
a) Gabinete do Diretor;
b) Departamento de Orgcamento e Contabilidade;
c¢) Departamento de Finangas e Tesouraria;
d) Departamento de Recursos Humanos e Gestéo de Pessoal;
1. Divisdo de Gestéo de Pessoal de Servigos Gerais;
e) Departamento de Compras e Licitagao;

1. Divisdo de Controle Patrimonial;

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
IV - DIRETORIA DE EXECUCAO DOS SERVIGOS DA SAUDE, compreendendo as seguintes unidades:
a) Gabinete do Diretor;
b) Departamento de Execugdo — CISA [;
1. Diviséo de CEO.

¢) Departamento de Execucdo - CISA II;
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V - DIRETORIA DE EXECUGAO DE SERVICOS DE PROTOCOLO, RECEPCAO E DISTRIBUIGAO DE
DOCUMENTOS, compreendendo as seguintes unidades:

a) Gabinete do Diretor:

VI - DIRETORIA DE EXECUCAO - CAPS, compreendendo as seguintes unidades:
a) Gabinete do Diretor;

1. Divisdo do CAPS.

ORGAOS VINCULADOS E INDEPENDENTES
Vil - OUVIDORIA, compreendendo a seguinte unidade:

a) Departamento de Ouvidoria:

VIl - ADVOCACIA GERAL, compreendendo a seguinte unidade;
a) Departamento Juridico
IX — CONTROLE INTERNO, compreendendo a seguinte unidade:

a) Departamento de Controle Interno;

TiITULO IV

DAS COMPETENCIAS BASICAS

CAPITULO |

DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PRESIDENTE
SEGAO |

DA COORDENADORIA
Art. 5°. Sao atribuicbes basicas, entre outras da COORDENADORIA:

Articular as relactes entre os consorciados, coordenar e acompanhar a execugédo dos atos, reunides,
assembleias do Conselho de Prefeitos: viabilizar as condi¢cdes para a tomada de decisdes referentes as
acdes do CISA; promover a execucio das atividades do Consércio; propor a estruturag&o administrativa
de seus servigos o quadro de pessoal e a respectiva remuneragéo, a serem submetidos 3 aprovagéo do
Conselho de Prefeitos; contratar, enquadrar, promover, demitir e punir empregados, bem como praticar
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todos os atos relativos ao pessoal, com anuéncia do gestor; propor ao Conselho de Prefeitos a requisi¢ao
de servidores municipais para servirem no Consorcio; elaborar o plano de atividades e proposta
oreamentaria anuais, a serem submetidos ao Conselho de Prefeitos: elaborar o balanco e o relatorio de
atividades anuais a serem submetidos ao Conselho de Prefeitos; elaborar os balancetes para a ciéncia do
Conselho de Prefeitos; elaborar a prestacdo de contas dos auxilios e subvencdes concedidas ao
Consorcio, para ser apresentada pelo Conselho de prefeitos no drgdo concessor; publicar, anualmente,
em jornal de circulagdo nos Municipios consorciados, o balango anual do Consércio; movimentar, em
conjunto com o Presidente do Conselho de Prefeitos, as contas bancarias e os recursos do Consorcio;
autorizar compras, dentro dos limites do orcamento aprovado pelo Conselho de Prefeitos, e
fornecimentos, que estejam de acordo com plano de atividades aprovado pelo mesmo Conselho;
Providenciar a autenticacéo de livios atas e de registro do Consércio; administrar outras atividades
correlatas ou determinadas pelo Presidente:

CAPITULO II

DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

SECAO |

DA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 6°. S3o atribuicbes basicas, entre outras da DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO GERAL:

Gerir as politicas administrativas: desenvolver, em conjunto com o coordenador, o planejamento
operacional e a execugdo das atividades de administrac&o, compreendendo, recrutamento, selegao,
admissdo, demissao, alocagéo, remanejamento, cadastro, gestéo do plano de carreiras, a execucao da
avaliagdo de desempenho e a implementagéo da politica salarial de recursos humanos da administracao;
O planejamento operacional dos servigos gerais de aquisi¢io, guarda, controle e distribuicdo de materiais;
0 aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis: a administragdo, controle e manutengéo do
patriménio mobiliario e imobiliario do Consércio; manutengio e conservagdo das instalagées fisicas;
analisar as solicitagbes de compras dos diversos seguimentos, autorizando as compras, e propondo a
realizacao de processo licitatério para a formalizaco da compra, observar e cumprir as normas voltadas
para a responsabilidade fiscal.

SEGCAO Il

DO DIRETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 7°. Ao DIRETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL, compete:

| - supervisionar as agdes administrativas do consorcio, no ambito de sua competéncia, de acordo com as
disponibilidades das quotas orgamentarias;

Il - cumprir as competéncias delegadas pelo Coordenador, de acordo com o Estatuto;

Il - representar administrativamente o Coordenador, nas acgbes do Consorcio quando indicado;

i —
ar



CONSORCIO INTERM UNICIPAL DE SAUDE- CISA
C ISA AMERIOS - 12'R. §. CGC 86 689 023/0001-70

AV. ANGELO MOREIRA DA FONSECA, 866 UMUARAMA - PR
CEP 87.503-030 ZONA ARMAZEM FONE 44 3623-2728

IV - proferir despachos Juntamente com o Coordenador, de modo a acompanhar passo a passo os
trabalhos desenvolvidos pela Administrag&o do Conséreio:

V - assinar conjuntamente com o Coordenador, os atos administrativos internos:

VI - superintender administrativamente todos os setores componentes da administragdo do Consorcio:

VIl - promover o controle dos prazos de permanéncia dos papeis nos o6rgios que os estejam
processando, fazendo comunicar aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos

preestabelecidos:

VIll - promover a elaboragéo de informacoes que devam ser prestadas aos Consorciados, Conselho de
Prefeitos, Conselho Fiscal e orgéos de controle como o Tribunal de Contas do Estado e da Unigo:

IX - promover e coordenar a elaboragéo das mensagens a ser encaminhadas aos érgéos necessarios.
indicados pelo Coordenador:

X - propor ao Coordenador a lotagdo nominal e numérica dos funcionarios nos diferentes orgaos do
Consdrceio, ouvidas as chefias respectivas;

Xl - propor a nomeagao, promogéo, exoneracio, acesso, demiss&o, reintegracio ou readmissdo dos
funcionarios, em conformidade com as diretrizes dos empregados publicos;

XIl - aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis, regulamentos e demais atos referentes
aos empregados e estabelecer normas destinadas a uniformizar as suas aplicagoes:

XIlI - prestar informacées sobre normativos proprios, bem como leis, decretos, regulamentos, portarias,
Instrucbes e demais atos oficiais:

XIV - receber, classificar, guardar e conservar os processos, papeis e outros documentos que interessam
a administragao do consoércio:

XV - providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicos, e rever os atos antes de
envia-los para publicacao;

XVI - Ter conhecimento global das Unidades Prestadoras de Servicos — UPS credenciadas no Sistema
de Informagdes Ambulatoriais do Sistema Unico de Saude — SIA/SUS, do cadastramento dos servigos e
acompanhamento do pagamento, quantidade e qualidade dos servigos prestados aos usuarios:

XVIl — Coordenar a elaboracdo de relatério mensal dos creditos financeiros dos servicos prestados de
consultas, exames e procedimentos por profissionais contratados e conveniados pelo preco de tabela
SUS e Tabela CISA:

XVIII - Controlar a emisséo de autorizagdo e elaboragdo do relatério mensal de producdo de consultas,

de exames e procedimentos gerados pelos profissionais nos ambulatérios do Consorcio, para fins de
faturamento:

XX — Sistematizar as acles setoriais no Plano de Acao Integrado;

XXI - realizar todos os atos administrativos correlatos.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
SEGAOQ |
DIRETORIA DE EXECUGAO DOS SERVICOS DA SAUDE

Art. 8°. Sao atribuicbes basicas, entre outras da DIRETORIA DE EXECUGAO DOS SERVICOS DA
SAUDE:

Gerir a correta execucéo dos servigos de saude prestados pelo consorcio, visando sempre ao alcance da
exceléncia; estudar os equipamentos de ponta que viabilizam o atendimento qualitativo, rapido e eficiente
a0s usuarios dos servigos de salde prestados: planejar a distribuicdo dos atendimentos, de acordo com a
demanda e as metas do consércio: garantir a dignidade humana dos funcionarios e usuarios do sistema
de salde proposto pelo consécio publico; ordenar as atividades médicas e outras da salude com equitativa
distribuicdo entre as unidades: planejar e coordenar os componentes técnicos e cientificos da assisténcia
as urgéncias e emergéncias fixas e moveis: coordenar a estruturagdo e organizagdo das relacGes de
trabalho da &rea assistencial dos servicos de salde; promover acesso da populagdo dos municipio

conveniados aos servigos de salde; fazer existr e manter protocolos de atendimento com histérico,
desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo

SECAO Il
DO DIRETOR DE EXECUGAO DOS SERVIGOS DA SAUDE

Art. 9°. Ao DIRETOR DE EXECUCAO DOS SERVICOS DA SAUDE, compete:
I - organizar e determinar o funcionamento dos servicos de saude das unidades:
Il — administrar a recepgéo dos pacientes de tal forma que o atendimento seja organizado e eficiente:

Il - distribuir os funcionarios nas unidades de saude, Cisa |, Cisa Il, CAPS e outros que eventualmente
surgirem;

IV - planejar previamente o desenvolvimento dos atendimentos:

V - gerir de todas as formas a execugao dos servigos publicos da saude:

VI - sugerir aperfeicoamento dos funcionarios em geral;

VIl - Coordenar a elaboracdo do Registro Geral, que abrange a organizacdo de mapas digrios do
movimento ambulatorial quanto a marcacao de consultas e conveniados pelo preco da Tabela SUS e

Tabela CISA:

VIIl - promover todos os atos administrativos executivos, na forma determinada pelo Coordenador:
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IX - coordenar agdes e atividades preventivas e curativas nas dreas medicas e psicolégicas no ambito de
sua competéncia;

X - integrar as agbes do sistema Unico de saude - SUS:

Xl - desenvolver atividades de assisténcia e prestacdo de servicos a comunidade dos Municipios
consorciados;

XIl - coordenar e desempenhar agdes que visem a recuperagao e integragdo do individuo na sociedade;
Xl - implementar agdes de articulagao das atividades das entidades assistenciais;

XIV - planejar e praticar as atividades do Plano de Assisténcia Social de acordo com a LOAS;

XV - controlar a emissdo de autorizagéo e elaboragao do relatério mensal de producao de consultas, de
exames e procedimentos gerados pelos profissionais nos ambulatérios do Consorcio, para fins de

faturamento junto ao SUS;

XVI - acompanhar a produgio de servigos de salide com otimizag&o dos recursos recebidos em relacéo
aos servigos ofertados;

XVII - Agilizar e facilitar o acesso as consultas e exames especializados referenciados pelas Secretarias
Municipais de Saude:

XVIIIl - outras atividades correlatas ou determinacdes superiores.
SEGAOQ Il

DIRETORIA DE EXECUGAO DE SERVIGOS DE PROTOCOLO, RECEPCAO E DISTRIBUIGAO DE
DOCUMENTOS

Art. 10. Sao atribuicbes_basicas, entre outras da DIRETORIA DE EXECUGAO DE SERVICOS DE
PROTOCOLO, RECEPGCAO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS:
Controlar o setor de protocolo, recebendo e distribuindo documentos, encaminhando aos setores corretos;

preencher formularios solicitados pelo Coordenador e desenvolver outras atividades que |lhe forem
atribuidas na sua area de atuagéao.

SECAO IV

DO DIRETOR DE EXECUCAO DE SERVICOS DE PROTOCOLO, RECEPGAO E DISTRIBUIGAO DE
DOCUMENTOS

Art. 11. Ao D!RETOR DE EXECUGAO DE SERVICOS DE PROTOCOLO, RECEP(}iO E
DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS, compete:

| — Administrar, organizar e coordenar a recepgao e distribuicao de documentos do CISA, de tal forma que
0 atendimento seja organizado e eficiente:
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Il - Promover a organizagéo dos prontuarios médicos, bem como manter atualizados os cadastros de
pacientes, na forma indicada pelo Coordenador;

Il - promover a organizacdo e manutencéo atualizada do arquivo e respectivos ficharios dos atos
normativos do consorcio de demais Leis, Decretos, Portarias, Oficios de interesse do CISA:

IV - promover a digitacao, numeracao e expedicéo da correspondéncia oficial, submetendo-a a assinatura
de quem de direito;

V - controlar os prazos de permaneéncia de papeéis nos érgaos que o estejam processando, fazendo
comunicar aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos preestabelecidos:

VI - promover o registro do nome, endereco, telefone, com indicag@o de tratamento das autoridades e dos
demais responsaveis por érgaos das reparticdes federais, estaduais, autarquicas e outras de interesse do
consorcio;

VIl - promover o recebimento, numeracdo, distribui¢do e controle da movimentag&o de papéis nos érgaos
da Administracao do Consorcio;

VIl - realizar o registro e andamento dos papéis, o despacho final e a data do respectivo arquivamento,
fornecendo as informagbes solicitadas:

IX — prestar informacdes aos diversos Orgaos a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e fazer empresta-los, mediante recibo, quando regularmente solicitados;

X - manter atualizado o fichario numérico e nominal de todos os processos, bem como dos livros de
registro de andamento dos mesmos, na sede administrativa do consoércio:

XI - sugerir aperfeicoamento dos funcionarios em geral para potencializagcdo do atendimento na unidade;

Xll - outras atividades correlatas ou determinagdes superiores.

SEGCAO V
DIRETORIA DE EXECUGAO - CAPS

Art. 12. Sao atribuiges basicas, entre outras da DIRETORIA DE EXECUGAO - CAPS:

Gerir a correta execucao dos servicos de salde no seguimento de satde mental, mantendo atendimento
terapéutico de forma especializada, fundado nas Diretrizes do Ministério da Saude, atendendo sempre
pela prevencao e, se for o caso, pela recuperagéo répida dos usuarios pacientes. Trabalhar com analise
@0 meio em que vive o usuario do CISA, buscando na l6gica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da populagéo da regigo. Garantir o bom
funcionamento da unidade, mantendo previsbes das necessidades logisticas (medicamentos, insumos,
alimentag&o, materiais de escritério, etc) realizando planejamento, monitoramento, superviséo e avaliagcdo
do servigo, disponibilizando sempre registro de produtividade respondendo pelo envio de dados da
produgcdo mensal e responder a outras tarefas conforme o necessario. Atende as exigéncias SUS no
ambito da satde mental e desenvolver outras atividades que Ine forem atribuidas na sua érea de atuagéo.
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SECAO VI
DO DIRETOR DE EXECUCAO - CAPS

Art. 13. Ao DIRETOR DE EXECUGAO - CAPS, compete:

I = Construir, junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade especializada de saude e o
desenvolvimento do Projeto CAPS - AD, baseados em diretrizes técnicas do Ministério da Salde,
Organizacio Mundial de Salde e CISA:

Il - Gerenciar a equipe CAPS — AD técnica e administrativamente, fazendo interlocug&o entre Chefes de
Departamento, Divisbes, Diretores, Coordenador e Presidente, mantendo os superiores informados sobre
0 andamento dos trabalhos e assessorando-os nos assuntos de sua competéncia, reportando-se
administrativamente ao Coordenador quando necessario;

Il - Disponibilizar em trabalhar na I6gica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica
cotidiana de acordo com as necessidades da populagio da regiao;

IV — Gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma, inclusive
controlar horarios e frequéncias da Equipe do CAPS:

(medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritorio, etc) realizando planejamento,
monitoramento, supervisao e avaliagdo do servigo;

VI — Manter registro de produtividade respondendo pelo envio de dados da producao mensal e responder

a outras tarefas conforme o necessario;
VIl - Participar de reuniées, sempre que Necessario;

VIl - Promover e Participar de ag¢ées intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade

civil, bem como com outros equipamentos da satde:

IX - Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Salde), conforme as politicas

publicas de satde;

X - Responder aos usuarios e familiares, dando apoio e estrutura necessaria:
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XI - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Coordenador, no ambito de sua area
de atuagso:

CAPITULO IV

DOS ORGAOS VINCULADOS E INDEPENDENTES
SEGAO |
DA OUVIDORIA

Art. 14, Sao atribuicbes basicas, entre outras da OUVIDORIA:

A ouvidoria representa departamento de atuagdo independente com missao de ouvir as reclamacoes

gerais dos usuarios dos Servicos do CISA, como também de funcionarios, representantes dos Municipios
consorciados e dos 6rgdos de representacao social, emitindo relatorios com indices de foco de tendéncias
negativas e positivas, com avalicdo de resolucdo progressiva ou ndo dos descontentamentos.
SECAO I
DO OUVIDOR
Art. 15. Ao OUVIDOR compete:

I - Estruturar o departamento visando facilitar o0 acesso aos interessados a comunicar elogios, sugestoes
e reclamacées:

Il - Avaliar a complexibilidade dos elogios, sugestdes e reclamagdes e encaminhar relatério ao
Coordenador, que podera encaminhar ao Presidente e ao Conselho de Prefeitos:

Il - Realizar avaliagdes de reducdo ou aumento de reclamagdes, sugestdes ou elogios apés alteragdes
administrativas e funcionais do CISA;

IV - Confeccionar imparcialmente e objetivamente os relatérios a serem entregues ao Coordenador:
V - Executar todas as demais tarefas compativeis com a fungdo ou que forem sugeridas pelo
Coordenador e acolhidas por deliberagdo do Conselho de Prefeitos;
SECAO 1Nl
DA ADVOCACIA GERAL

Art. 16. SZo atribuicdes basicas, entre outras da ADVOCACIA GERAL:

A Advocacia Geral 'epresenta departamento independente consultivo e de assessoramento do Conselho
de Prefeitos, Conselho Fiscal, Controle Interno. Ouvidoria, Coordenadoria, Presidente e Diretorias,
representando o CISA, inclusive, judicial e extrajudicialmente na defesa dos interesses do consoércio,
emitindo pareceres, desempenhando atividade primordial na confecgao de normativas, contratos e outros,

\
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enfim, desempenhando todos os atos inerentes ao cargo solicitados pelo Presidente. A independéncia é
na aplicagdo do pensamento juridico.

SECAO IV
DO ASSESSOR JURIDICO E ADVOGADO
Art. 17. Ao ASSESSOR JURIDICO E ADVOGADO compete:
I - auxiliar a Presidéncia, Conselho, Coordenador e Diretores no cumprimento das atribuigbes de cada

orgao;

Il - presidir sindicancia e processos administrativos em geral, sempre que julgar necessario ou quando
solicitado;

lll - defender o CISA nas acles trabalhistas, utilizando-se de todos os recursos legais aplicaveis:

IV - assessorar o Departamento de Recursos Humanos, na area de pessoal e suas relagbes
empregaticias;

V - proceder estudos e emitir pareceres pertinentes as relagdes de trabalho, previdéncia social. processos
disciplinares e outros assuntos e matérias submetidos & seu exame;

VI - acompanhar o andamento dos processos administrativos junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - assessorar e participar de processos de avaliagado de desempenho de funcionarios, para fins do
estagio probatorio e das promogdes do plano de carreira:

VIl - promover agdes judiciais de interesse do CISA;
IX - efetuar a cobranca judicial dos devedores do CISA:

X — acompanhar as publicacbes dos 6rgéos oficiais relativas a processos em que o CISA esteja envolvido,
bem como fazer a defesa dos mesmos nos prazos legais;

X1 - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente ou Coordenador.

SECAOV
DO CONTROLE INTERNO

Art. 18. S&o atribuictes basicas, entre outras do CONTROLE INTERNO:

O Controle Interno & departamento independente que atuara de forma prévia, concomitante e posterior
aos atos administrativos, objetivara a avaliagéo da agdo administrativa e da gestao fiscal dos gestores e
funcionarios, por intermédio da fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagéo das subvengdes e rendncia de receitas.

\
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SECAO VI

DO CONTROLADOR INTERNO

Art. 19. Ao CONTROLADOR OU CHEFE DO CONTROLE INTERNO compete:
I - verificar a regularidade da Programacao or¢amentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas

previstas no plano plurianual. a éxecucao dos programas de governo e do orgamento do consércio, no
minimo uma vez por ano;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial do conséreio, bem como da aplicacdo dos
recursos publicos;

Il - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
€onsorcio;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional:
V - examinar a escrituragdo contabil e a documentago a ela correspondente;

VI - examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagées e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VIl - exercer o controle sobre a EXecucao da receita bem como as operagbes de crédito, emissdo de
titulos e verificagso dos depositos de caugdes e fiancas;

VIl = exercer o controle sobre os creditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de
exercicios anteriores":

IX - acompanhar a contabilizag&o dos recursos provenientes de celebracio de convénios e examinando
as despesas correspondentes:

X- supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite,
nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 10172000, caso haja necessidade;

Xl - realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de Restos a Pagar, processados ou
nao;

Xl - realizar o controle da destinac&o de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, de acordo com as
restricbes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000:

XIil - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
XIV - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissao de pessoal,

a qualquer titulo, na administragdo direta e indireta, incluidas as fundacées instituidas ou mantidas pelo
consorcio, excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em comissao e designagdes para fungdo

gratificada;
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XV - realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e orientagdes.

XVI - Executar outras atividades afins ou correlatas no &mbito de sua competéncia;

TiTULOV

DAS DISTRIBUIGOES DOS CARGOS
CAPITULO I
HIERARQUIA DOS CARGOS
SECAO |

DOS NIVEIS

Art. 20. O CISA est4 estruturado segundo os seguintes niveis hierarquicos organicos e funcionais:
I = Niveis Hierarquicos Organicos:

a) Primeiro Nivel: Presidéncia:
b) Segundo Nivel: Diretoria:

¢) Terceiro Nivel: Departamento:
d) Quarto Nivel: Divisao.

Il - Niveis Hierarquicos Funcionais:

a) Primeiro Nivel: Presidente

b) Segundo Nivel: Coordenador, Ouvidor, Controle Interno e Assessor Juridico
c) Terceiro Nivel: Diretores:

d) Quarto Nivel: Chefes de Divisées:

€) Quinto Nivel: Funcionarios.

Art. 21. As atividades administrativas €, especialmente, a execugao de planos e programas, obedecerao
aos principios de planejamento e coordenacao.

Art. 22. Na elaborago e execucao de seus programas, o CISA efetuara a hierarquizag&o das prioridades,
de acordo com a necessidade da obra Ou servigo e o atendimento do interesse coletivo.

Art. 23. Os servigos deverao ser permanentemente atualizados, visando a modernizagéo e racionalizagao
dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, através de
rapidas decisdes, sempre que possivel com execugéo imediata.

Art. 24. Os érgaos da Administragdo do Cisa deverao funcionar perfeitamente articulados entre si, em
regime de mutua colaborago, visando oferecer informagdes, sugestées, e dados que melhorem o
andamento dos servigos.

\\..
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CAPITULO Il

DA ESTRUTURA FUNCIONAL, CARGOS E FUNCOES
Art. 25. Fica mantido 0 Quadro Unico de Cargos do CISA, compondo-se de:

I - Quadro de Cargos de Emprego Publico:
I - Quadro de Cargos de Provimento em Comisséao;
Il - Quadro de Cargos de Fungé&o Gratificada.

§ 1 - O Quadro de Cargos de Emprego Publico constitui-se dos cargos para cuja investidura faz-
Se€ necessaria aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 2 - O Quadro de Cargos de Provimento em Comissao constitui-se de cargos cuja nomeacao e
exoneragao sdo de livre iniciativa do Presidente do CISA;

§ 3 - 0 Quadro de Cargos de Fungdo Gratificada constitui-se de cargos de chefia de unidades
administrativas e divisdes, destinados a ser preenchidos por funcionarios ocupantes de Cargos de
Emprego Publico designados pelo Presidente do CISA e servidores cedidos de outros érgaos.

Art. 26. O Quadro de Cargos de Emprego Publico dividir-se & €M grupos ocupacionais a serem definidos
na Resolugéo do Plano de Carreira;

Art. 27. O Regime Juridico que regera as relagbes de trabalho dos funcionarios sera a CLT —
Consolidag&o das Leis Trabalhistas;

Art. 28. Os critérios e tabelas de remuneracdo dos cargos constantes do Quadro Unico de Cargos, bem
como as tabelas de evolugao de niveis salariais serdo estabelecidos pela Resolugéo do Plano de Carreira.

Art. 29. Os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Emprego Publico serso organizados e providos
em carreiras,

§1°. As carreiras serzo organizadas em classes de cargos, dispostos de acordo com a natureza técnica,
profissional e complexidade de suas atribuicées, guardando correlag&o com a finalidade do orgao.

§2°. Os requisitos para o desenvolvimento dos funcionarios ocupantes de Cargos de Emprego Publico na
carreira, mediante progressso, Promogao e acesso, serdo estabelecidos pela Resolugio do Plano de
Carreira.

Art. 30. Sao cargos integrantes do Quadro Unico de Cargos mantidos por esta Resolugdo constantes do:

| - Anexo I, os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, com suas
respectivas denominacgées, simbologias, numero de vagas, e lotagdo na estrutura organizacional:

Il - Anexo 1I, os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Emprego Publico, com suas respectivas
denominagées, nimero de vagas, jornada semanal de trabalho, grupo ocupacional e segmento;

Il - Anexo IlI, os cargos de Fungdo Gratificada, com suas respectivas denominagées, simbologias,
nimero de vagas e lotac&o na estrutura organizacional
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Paragrafo Unico: A lotagao na estrutura organizacional dos cargos integrantes do Quadro de
Provimento Efetivo ¢ a constante nos Anexos IV-A IV-B e IV-C - Distribuicao de Cargos de Emprego
Publico, partes integrantes desta Resolugio.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. A estrutura administrativa preconizada nesta Resolugéo sera implantada gradualmente, a partir
de sua publicagio, na medida em que os Orgaos que a compdem forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da administracao, a disponibilidade de recursos orcamentarios e financeiros e os limites
previstos na legislacso vigente,

Art. 33. Os 6rgaos da Administragéo do CISA direta e indireta estar&o vinculados ao Presidente.

Art. 34. A competéncia e as atribuicdes dos Departamentos e Divisées criadas através da presente
Resolugéo serao definidas por ato do Presidente, e se limitar&o as atribuicbes das diretorias a que estao
subordinadas.

Art. 35. O Coordenador podera, observado o disposto nas diretrizes constitutivas do CISA, delegar
competéncia as diversas diretorias e chefias para proferir despachos decisorios, podendo a qualquer
momento, a seu critério, avocar a si g competéncia delegada.

Art. 36 - Fica o Coordenador autorizado a completar através de Resolugéo os érgaos de nivel hierarquico
inferiores a Diretoria, que se fizerem necessarios, bem como estabelecer o detalhamento e o
desdobramento operacional das atribuicoes e deveres de cada unidade de servigo.

Art. 37 - Sao parte integrante desta resolugdo os Anexos:

I- Anexo | - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao:

II-  Anexo Il - Quadro de Cargos de Emprego Publico:

- Anexo Il - Quadro de Cargos de Fungéo Gratificada:

IV-  AnexolIV (A Be C) - Distribuicio de Cargos de Emprego Publico:

V- AnexoV - Estrutura Organico-Funcional:

VI-  Anexo VI - Quadro de Subsidios e Valores dos Cargos em Comissao e Funcéo Gratificada
VIl - Anexo VII — Manual de Ocupacées

Art. 39 - Ao OCupante de cargo de provimento em comisso sera assegurado o direito a percepgio da
rémuneracao prevista no anexo V| desta Resolugéo, conforme o simbolo respectivo,

§ Unico - Ao OCupante de cargo de provimento em comissao que fizer parte do quadro dos funcionarios
do CISA, seré facultada a Op¢ao pela remuneragao percebida em razao deste ultimo cargo, acrescida de
uma gratificag&o de 20 %(vinte por cento).

_y
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Art. 40 - Aos funcionarios empregados que vierem ocupar cargos em comiss&o que optar pela
remuneracao deste Gltimo no fara jus a qualquer vantagem do cargo permanente, contando o tempo
para eventual progressao constante em plano de carreira,

Art. 41 - E autorizado ao Presidente, ao nomear os OcCupantes de cargos em comissdo ou de funcao
gratificada, determinar a cumulagdo de cargos de diregao, chefia e assessoramento, mediante unica
remuneracao.

Art. 42 - Revogam-se os normativos que colidirem com a presente Resolugao.

Art. 43 - Esta Resolucéo entra em vigor e produz efeitos nafdata de’sua publicagéo.

Umuarama/PR, 20 de dezembro de 2013

ROB;é’O D
/’ Presi




ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ORGAOS DE N* DE
ADMINISTRAGAO AR GOE DENOMINACAO DO CARGO Simbolo
E EXECUCAQ [|=——===
Advocacia Geral 01 Assessor Juridico CC-02
Coordenadoria 01 Coordenador CC-01
Diretoria de
Administragdo Geral | 01  [Diretor de Administragao Geral CC-03

Diretoria de Execugéo

fesovgedsaancel o4  IBietns Execucdo de Servicos de Salde CC-03
Diretoria de Exec. de
Servigos de Prot .,
Recepgao e Distr. 01  [Diretor de Execucao de Servigos de Protocolo, Recepcao e Distr. CC-05
Diretoria de Execugao
CAPS 01 Diretor de Execucdo do CAPS CC-04




ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE EMPREGO PUBLICO

8 2
-
SEGMENTO DENOMINAGAO DO CARGO 5 % =
29 3 -
_E 0 = =
Motorista (D) 05 40H R$ 1.188,18
Basico Porteiro/ Zelador 02 30H R$ 800,00
Servigos Gerais 08 40H | R$ 826,54
Aucxiliar de Enfermagem 01 40H | R$ 850,00
Auxiliar de Higiene Dental 04 40H | R$ 850,00
Auxiliar Administrativo 12 40H | RS 950,00
Oficial de Administracdo 02 40H | R$ 1.611,06
Técnico  |Recepcionista 01 40H | R$ 850,00
Telefonista 02 30H | R$ 825,67
Técnico em Administracdo (CAPS) 03 40H | RS 950,00
Técnico em Enfermagem 06 40H | RS 1.100,00
Técnico em Enfermagem (CAPS) 03 40H | RS 1.100,00
Advogado 01 20H | R$ 3.450,00
Assistente Social (CAPS) 01 30H RS 2.805,95
Assistente Social 20 horas 02 20H | R$ 1.402,97
Assistente Social 30 horas 01 30H | R$ 2.805,95
Contador 01 40H R$ 4.698,95
Enfermeiro (c/ Esp. Saude Mental) 20 HS 01 20H | R$ 2.481,71
Enfermeiro (c/ Esp. Satde Mental) 40 HS 01 40H | R$ 3.481,00
Enfermeiro 40 horas 03 40H | R$ 2.550,86
Profissional Farmac?utico 20 horas 01 20H | R$ 1.275,43
Farmacéutico 40 horas 01 40H | R$ 2.465,83
Farmacéutico Bioquimico 30 horas 01 30H | R$ 2.383,03
Fonoaudi6logo 20 horas 01 20H | R$ 1.416,39
Médico/psiquiatra 20 horas (CAPS) 02 20H | R$ 4.587,89
Odontélogo/endodontia 20 horas 02 20H | R$ 2.039,06
Odontélogo/periodontia 20 horas 01 20H | R$ 2.039,06
QOdontdlogo/protesista 20 horas 02 20H | R$ 2.039,06
Psicologo (CAPS) 02 40H R$ 2.481,71
Terapeuta Ocupacional (CAPS) (30HS) 01 30H | R$ 2.481,71




ANEXO III

QUADRO DE CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA

UNIDADE N° DE r 3
ADMINISTRATIVA| CARGOS DENOMINAQAO DO CARGO SIMBOLO
01....[Chefe do Departamento de Oramento € Contabilidade |, FG02
.01 __ |Chefe do Departamento de Compras e Licitagao " [" FGO02_ |
Diretoriade | 01_..|Chefe do Departamento de Finangas e Tesouraria [ FGO02
Adminiswagao Geral| | 01___|Chefe do Departamento de Recursos Humanos e Gestdo de B “FG 02
... 01 |Chefe da Divisao de Gestéao de Pessoal de Servicos Gerais | FG 04
01 Chefe da Divisdo de Controle Patrimonial FG 03
Diretoriade [ 01__._|Chefe do Departamento de Execuggo-CISAI [ | FGO02 |
BxeauctodeServ [ 01 |Chefe da Divisdo CEQ ~—~ " e FGO3 |
da Saude 01 [Chefe do Departamento de Execucio - CISA Ii FG 02
Diretoria de
Execugdo CAPS 01 Chefe de Departamento de Saude Mental - FG 03
Orgéo vinculados 01 Chefe do Controle Interno FG 01
e Independentes 01 Chefe da Quvidoria FG 02
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MANUAL DE OCUPACOES CISA

ANEXO VII

ITEM 01

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO: Basico
CARGO: Motoristas D
CARGA HORARIA 40 horas
SEMANAL B

DESCRICAQ DO CARGO

Dirigir veiculos do CISA, em especial ambulancias, conduzindo em trajeto determinado, para
efetuar o transporte de passageiros e de cargas, zelando pela conservagao e manutengao do
veiculo; Providenciar a lavagem, abastecimento e limpeza do veiculo a seus cuidados; Efetuar
emergéncia, lubrificagao e troca de 6leo e pneus, Controlar a carga e descarga do material
transportado comparando-a aos documentos de recebimento ou de entrega; Comunicar a
chefia, quaisquer avarias e defeitos técnicos nos veiculos, Executar outras tarefas
relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacdao:Ensino Fundamental — Séries Iniciais




ANEXO Vi

ITEM 02

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO: Basico
CARGO: Porteiro/Zelador
CARGA HORARIA 30 horas
SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Exerce vigilancia das entradas e saidas das dependéncias do CISA, bem como é
responsavel pelo zelo do patriménio do consércio. Executa a ronda nas dependéncias do
CISA e areas adjacentes, verificando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso. Atente
aos visitantes, encaminhando-os aos 6rgaos procurados. - Zela pelos equipamentos de
segurancga que Ihe forem confiados. Mantém sob sua guarda chaves das dependéncias dos
prédios e dos veiculos, entregando-as quando solicitadas. Executa outras atividades
relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Alfabetizado




ANEXO VII

ITEM 03

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO: Basico

CARGO: Servigos Gerais

CARGA HORARIA SEMANAL | 40 horas

DESCRICAO DO CARGO

Executa servigos de transporte e arrumagdo de méveis, equipamentos e servicos diversos.
Executa mandados, servigos internos e externos simples. Executa servigos bragais em geral,
inclusive carrego e descarrego de materiais, servigos de limpeza e conservagao dos predios
publicos. Efetuar o controle dos géneros alimenticios, recebendo-os e armazenando-os de
acordo com as normas e instrugdes estabelecidas; Informar quando ha necessidade de
reposicdo do estoque de alimentos e de utensilios de limpeza; Efetuar a limpeza e a guarda
dos utensilios empregados; Mantém a ordem, a higiene e a seguranga do ambiente de
trabalho, observando as normas e instrugdes para prevenir acidentes. Executa servigos
bracais em geral.Remogéao de entulhos sélidos e residuos; Executa carrego e descarrego de
veiculos: Executa outras atividades relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao:Alfabetizado




ANEXO VIl

ITEM 04

MANUAL DE OCUPAGOES B

GRUPO: Técnico

CARGO: Auxiliar de Enfermagem
CARGA HORARIA 40 horas

SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo e/ou curativo internos e externos da
unidade, conforme planejamento de trabalho estabelecido pelo enfermeiro; participar das
atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de saude do CISA;
participar das atividades de orientag&o dos profissionais da equipe de enfermagem quanto as
normas e rotinas; participar da organizagdo do arquivo central da unidade, bem como dos
arquivos dos programas especificos; colaborar na elaboragdo das escalas de servigos;
executar e auxiliar na supervisdo e no controle de material permanente, de consumo e no
funcionamento de equipamentos; colaborar na elaboragéo de relatorios; realizar levantamento
de dados para o planejamento das agées de saude; colaborar em pesquisas ligadas a area de
saude, desenvolvidas nas unidades; participar de reunices, treinamentos e reciclagem;
proceder o registro de dados estatisticos e do procedimento realizados; participar das
atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de saude do Cisa, de
acordo com a normatizacdo do servigo; preparar pacientes para consultas, exames e
tratamentos: observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas; ministrar medicamentos por
via oral e parenteral; realizar controle hidrico, fazer curativos, nebulizacdo; executar tarefas
referentes a conservacéo e aplicagéo de vacinas; colher material para exames laboratoriais;
executar atividades de desinfeccio e esterilizagéo; orientar pacientes no pés consulta; executar
outras atribuigdes afins do cargo de auxiliar de enfermagem em extingéo pelo surgimento da
classificag@o técnica.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Ensino Médio Técnico Profissionalizante em Enfermagem




ANEXO VIl

ITEM 05

MANUAL DE OCUPACOES
GRUPO: Técnico
CARGO: Auxiliar de Higiene Dental
CARGA HORARIA SEMANAL | 40 horas

DESCRICAO DO CARGO

Realizar operagdes de auxilio ao trabalho odontolégico, realizar o controle hidrico, executar
tarefas referentes a conservagéo de materiais utilizados no tratamento odontolégico; colher
material para exames laboratoriais; executar atividades de desinfecg&o e esterilizag&o; orientar
pacientes no pés consulta; executar outras atribuicdes afins do cargo de auxiliar de Higiene
Bucal.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Ensino Médio Técnico Profissionalizante em Higiene Bucal




ANEXO VIl

ITEM 6

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO: Técnico
CARGO: Auxiliar Administrativo
CARGA HORARIA 40 horas
SEMANAL
DESCRICAO DO CARGO

Assegurar o correto cumprimento dos processos enveolvendo o CISA, organizando e preparando
documentos em geral, ordenando dados, efetuando calculo de valores, verificando sua
exatiddo, observando prazos de entrega e datas de vencimento, e efetuando analises e
conferéncias.

Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando,
registrando e encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugoes e procedimentos
preestabelecidos, evitando extravios.

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padroes estabelecidos,
assegurando o funcionamento do sistema de comunicagao interna e externa.

Providenciar o acondicionamento e conservagao de documentos, correspondéncias, relatorios,
fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos
mesmos e a facil localizacao.

Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos
processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema tabelas,
correspondéncias, relatdrios, circulares, formularios, informagdes processuais, requerimentos,
memorando e outros relatdrios; providenciar a duplicacdo de documentos utilizando maquinas
para tal, preenchendo requisicbes e angariando assinaturas; conferir nomes, enderegos e
telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros; fechamento de planilhas e de
bloguetes de débitos e créditos bancarios; entre outros.

Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e outros
instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando informagoes com base
em dados levantados, com o intuito de criar relatérios, disponibilizar informagdes pertinentes
e padronizar e otimizar o rendimento.

Elaborar cronogramas e acompanhar a realizacdo dos eventos, bem como administrar a agenda
do superior, facilitando o cumprimento das obrigagdes assumidas, contribuindo com o
cumprimento de prazos.

Acompanhar e coordenar a execuco de atividades em sua area de atuagdo, quando necessario
e/ou solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades, efetuando conferéncias e
analisando resultados.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao profissional.

Elaborar pareceres, informes e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigpamento de
atividades em sua érea de atuagao.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades
publicas efou particulares, realizando estudos e orientagoes, fazendo exposigbes sobre
situacbes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Cisa.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Obrigatoria Formacao Completa em Ensino Fundamental + Curso de
Informatica, preferencialmente com énfase em digitacao.




ANEXO VI

ITEM 7

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO: Técnico

CARGO: Oficial de Administragcao
CARGA HORARIA 40 horas

SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Conforme determinac@o da autoridade superior hierarquica o Oficial Administrativo realizara o
controle do patriménio, com suas especificacbes consoante as determinagdes dos Tribunais de
Contas do Estado e da Unido; Auxilia o Direitor de Administragdo ou quem dele precisar,
emitindo, inclusive parecer técnicos, controla, quando determinado, a prestagdo de contas dos
convénios, exigindo de quem for de direito 0s documentos necessarios; auxilia tecnicamente
nas respostas de oficios de qualquer um dos poderes; orienta e executa atividades da inscrigao
e controle da divida ativa, documentais, bem como todos os demais atos de natureza técnica
administrativa, ndo compreendida aos Auxiliares e Assistentes, servindo como auxiliares dos
cargos profissionais, além de outras atribuicbes determinadas pelo chefe hierarquico.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Obrigatdria Formacdo Completa em Ensino Médio + Curso de Informatica

F )




ANEXO ViII

ITEM 8

MANUAL DE OCUPAGCOES

GRUPO: Técnico
CARGO: : Recepcionista
CARGA HORARIA 40 horas
SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Recepcionar os cidadaos, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os aos setores
procurados, orientando sobre horarios de atendimento, a fim de atender a todos com rapidez
e eficiéncia.

Comunica a chegada dos usuérios e os encaminham ao setor correto. Realiza os demais atos
atinentes ao cargo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Obrigatoria Formacdo Completa em Ensino Médio




ANEXO VI

ITEM 9

s s

MANUAL DE OCUPAGOES ]
GRUPO: Técnico
CARGO: Telefonista
CARGA HORARIA 40 horas
SEMANAL B

DESCRIGCAO DO CARGO

Realiza os atendimentos telefénicos e direciona aos seguimentos administrativos
correlatos. Envia correspondéncia eletrénica quando solicitado e organiza a
anotacao de recados. Executa outros atos do cargo.

| REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Obrigatéria Formagdo Completa em Ensino Médio




ANEXO VIl

ITEM 10

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO: Técnico

CARGO: Técnico Administrativo

CARGA HORARIA 40 horas

SEMANAL |

DESCRICAO DO CARGO

Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando
preestabelecidos, evitando extravios.

assegurando o funcionamento do sistema de comunicagao interna e externa.

mesmos e a facil localizagdo.

correspondéncias, relatorios, circulares, formuldrios, informagdes processuais, requerimentos

bloquetes de débitos e créditos bancarios; entre outros.

e padronizar e otimizar o rendimento.

cumprimento de prazos.

analisando resultados.

promogao da melhoria da qualidade de vida da populagao.
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacgao profissional.

atividades em sua area de atuagao.

diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao CISA.

registrando e encaminhando 0S Mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos
Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padroes estabelecidos,

Providenciar o acondicionamento e conservacao de documentos, correspondéncias, relatorios,
fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-0s, visando garantir o controle dos

Executar tarefas administrativas como: recepcionar € expedir listagem de trabalhos
processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema tabelas,

memorando e outros relatdrios; providenciar a duplicagao de documentos utilizando maquinas
para tal, preenchendo requisicdes e angariando assinaturas; conferir nomes, enderecos €
telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros; fechamento de planilhas e de

Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e outros
instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando informagdes com base
em dados levantados, com o intuito de criar relatorios, disponibilizar informagdes pertinentes

Elaborar cronogramas e acompanhar a realizaco dos eventos, bem como administrar a agenda
do superior, facilitando o cumprimento das obrigagdes assumidas, contribuindo com 0

Acompanhar e coordenar a execugao de atividades em sua area de atuag&o, quando necessario
e/ou solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades, efetuando conferéncias e

Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragao
publica, direta, indireta, entidades e organizagoes populares do Cisa visando auxiliar na

Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento € aperfeicoamento de

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outras secretarias, outras entidades
publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagoes, fazendo exposigoes sobre
situagbes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de

I

’

REQUISITOS PARA O CARGO

=

Formacao: Obrigatoria Formagdo Completa em Ensino Médio + Curso de Digitagdo e Basico
em Informatica.
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ANEXO VII

ITEM 11

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO: Técnico

CARGO: Técnico em Enfermagem e Técnico
Enfermagem CAPS

CARGA HORARIA 40 horas

SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo e/ou curativo internos e externos da
unidade, conforme planejamento de trabalho estabelecido pelo enfermeiro; participar das
atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de saude do CISA,
participar das atividades de orientagdo dos profissionais da equipe de enfermagem quanto as
normas e rotinas; participar da organizagdo do arquivo central da unidade, bem como dos
arquivos dos programas especificos; colaborar na elaboragdo das escalas de servigos;
executar e auxiliar na supervisdo e no controle de material permanente, de consumo & no
funcionamento de equipamentos; colaborar na elaboragéo de relatérios; realizar levantamento
de dados para o planejamento das agdes de saude; colaborar em pesquisas ligadas a area de
saude, desenvolvidas nas unidades; participar de reunides, treinamentos e reciclagem;
proceder o registro de dados estatisticos e do procedimento realizados; participar das
atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de saude do CISA, de
acordo com a normatizacdo do servico; preparar pacientes para consultas, exames e
tratamentos: observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas; ministrar medicamentos por
via oral e parenteral; realizar controle hidrico, fazer curativos, nebuliza¢éo; executar tarefas
referentes a conservacgao e aplicagdo de vacinas; colher material para exames laboratoriais;
executar atividades de desinfeccao e esterilizagdo; orientar pacientes no pos consulta; executar
outras atribuigdes afins e do CAPS.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Ensino Médio Técnico Profissionalizante em Enfermagem




ANEXO VIl

ITEM 12

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO: Profissional
CARGO: Advogado
CARGA HORARIA 20 horas
SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Exerce as atividades advocacia judicial e extrajudicial, apreciando e emitindo pareceres sobre
matérias especificas submetidas ao seu exame; representa o CISA, em todos os juizos,
instancias e tribunais, nas agdes; exerce fungdes de consultoria em assuntos de competéncia
e presta servigos complexos e peculiares a matéria judicial, assessora as autoridades em
assuntos juridicos especificos; supervisiona, aprecia e emite periodicamente relatorios
concernentes a area de atuagéo; emite igualmente pareceres quando solicitado especialmente
em licitacoes publica; exerce também as demais atividades gerais do CISA que dependam de
orientacéo juridica.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formac3o: Obrigatéria Formagdo em Graduagao de Direito + Habilitacao Profissional na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB




ANEXO VI

ITEM 13

MANUAL DE OCUPAGOES
GRUPO: Profissional
CARGO: Assistente Social (inclusive CAPS)
CARGA HORARIA 20 e 40 horas (30 HS)
SEMANAL
DESCRIGAO DO CARGO

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a orgéos da administragao DO
CISA; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacdo do Servico Social com participagdo de outros profissionais do CISA;
encaminhar providéncias, e prestar orientagao social a individuos dos diferentes segmentos
sociais atendidos pelo CISA no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e
Servicos Sociais: planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise
da realidade social e para subsidiar pesquisas profissionais; prestar assessoria € consultoria,
cumprir determinacdes e apresentar relatorio de atividades; executar outras tarefas correlatas
ditadas em Lei Nacional, Estadual ou Municipal.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Graduagao em Assisténcia Social




ANEXO Vi

ITEM 14

MANUAL DE OCUPAGOES B

GRUPO: Profissional ]
CARGO: Contador
CARGA HORARIA 30 horas
SEMANAL |

a DESCRIGAO DO CARGO

Reunir informacdes para decisdes em matéria de contabilidade: elaborar planos de contas € preparar
normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar a escrituragio de livros contabeis de
escrituragio cronoldgica ou sistematica: fazer levantamentos € organizar balangos e balancetes
patrimoniais ¢ financeiros; fazer revisio de balango; efetuar pericias contabeis; participar de trabalhos
de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do CISA orientar ou coordenar os trabalhos
de contabilidade em reparticdes ou quaisquer outras que, pela sua natureza, tenham necessidade de
contabilidade propria, assinar balangos ¢ balancetes; preparar relatérios informativos sobre a situagao
financeira e patrimonial das repartigdes; orientar do ponto-de-vista contébil, o levantamento dos bens
patrimoniais do CISA, realizar estudos e pesquisas para 0 estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade do CISA: planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade; estudar sob
o aspecto contabil, a situacio da divida pablica municipal; executar tarefas afins.

=

REQUISITOS PARA O CARGO i

Formacao: Obrigatéria Formagdo Superior em Bacharelado de Contabilidade + Habilitagao
Profissional no orgao de Classe (CRC)

™~



ANEXO Vi
ITEM 15

MANUAL DE OCUPAGCOES B

| GRUPO: Profissional
CARGO: Controlador Interno
CARGA HORARIA 40 horas
SEMANAL |

DESCRICAO DO CARGO

Verificar a regularidade da programagao orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas nos programas de governo e do orcamento CISA, no minimo uma vez por ano;
Comprovar a legalidade e avaliar 0s resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos do CISA, bem como
da aplicag&o de recursos publicos por entidades de direito privado; Exercer o controle das
operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do CISA; Apoiar 0
controle externo no exercicio de sua missao institucional: Examinar a escrituragéo contabil e
a documentacao a ela correspondente, Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade: Exercer o controle sobre a execugao da receita
bern como as operagdes de credito, emissao de titulos e verificacdo dos depositos de caugdes
e fiangas; Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar"
e "despesas de exercicios anteriores’: Acompanhar a contabilizagdo dos recursos
provenientes de celebragao de convénios e examinando as despesas correspondentes;
Supervisionar as medidas adotadas pelo CISA para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja
necessidade: Realizar o controle dos limites e das condicbes para a inscricdo de Restos a
Pagar, processados ou nao, Realizar o controle da destinagéo de recursos obtidos com a
alienagdo de ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000: Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal: Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admiss@o de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeacgbes para cargo de
provimento em comissdo e designagbes parafungaogratificada; Verificar 0s atos de
aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas; Realizar outras atividades de
manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edigéo de
leis, regulamentos e orientagdes.

B REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Obrigatéria Formagao em Graduacgo de Direito ou Contabilidade ou
Administracao.




ANEXO VI L]

ITEM 16

MANUAL DE OCUPAGOES

GRUPO: Profissional

CARGO: Enfermeiro e Enfermeiro Com Esp. Em Saude
Mental

CARGA HORARIA 20 e 40 horas

SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e analises das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes; Planejar, organizar e dirigir os servigos de
enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de
assisténcia: Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de
programa de saude e no atendimento aos pacientes e doentes; Coletar e analisar dados socio-
sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de salude; Estabelecer
programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis; Realizar programas educativos em saude, ministrando palestrar e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios; Supervisionar e orientar 0s
servidores que auxiliem na execug&o das atribuiges tipicas da classe; Coordenar as atividades
de vacinagdo; Elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar o servigo diario do
pessoal de enfermagem para as atividades externas e internas; Supervisionar a manutengao
do controle dos aparelhos, verificando o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados
na area de enfermagem, providenciando a reparacdo ou substituicao, quando necessario,
Divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes e normas do CISA, bem como
colaborar na supervisdo guanto ao cumprimento deste; Planejar, executar e participar dos
programas de treinamento do pessoal da enfermagem, Participar do planejamento e das
atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos, particularmente aqueles
prioritarios e de alto risco; Desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na area da saude,
Proceder o registro dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos; Executar
outras atribuigdes afins.

M

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacdo: Graduacdo em Enfermagem. Para o Enfermeiro com Especializagdo em Salde
Mental acrescer a Pés Graduacdo na respectiva area




ANEXO Vi
ITEM 17

MANUAL DE OCUPACOES j
GRUPO: Profissional
CARGO: Farmacéutico
CARGA HORARIA 40 horas e 20 horas
SEMANAL
DESCRIGCAO DO CARGO |

Elaboracao de laudos técnicos e realizacao de pericias técnicas legais relacionadas com
atividades, formulas, processos € meétodos farmacéuticos ou de natureza farmaceédutica;
assessoramento a fiscalizagao sanitaria e técnica de 6rgéos publicos, laboratorios, setores ou
estabelecimentos, em que se pratiquem extrag&o, purificacao, controle de qualidade, inspegéo |
de qualidade, andlise prévia, analise de controle e analise fiscal de insumos farmacéuticos de
origem vegetal, animal e mineral; assessoramento a fiscalizacdo sanitaria e técnica de
estabelecimentos publicos, em que: a) preparem, fabriquem ou armazenem produtos
biologicos, imunoterapicos, soros, vacinas, alérgicos, opoterapicos, para uso humano

L —)

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Graduacao em Farmacia




ANEXO VIl

ITEM 18

MANUAL DE OCUPACOES
GRUPO: Profissional
CARGO: Farmacéutico Bioquimico
CARGA HORARIA 30 horas
SEMANAL |
DESCRICAO DO CARGO |

Elaboracao de laudos técnicos e realizagéo de pericias técnicas legais relacionadas com
atividades, formulas, processos € métodos farmacéuticos ou de natureza farmaceutica;
assessoramento a fiscalizagéo sanitéria e técnica de 6rgéos publicos, laboratérios, setores ou
estabelecimentos, em que se pratiquem extrag@o, purificagao, controle de qualidade, inspegao
de qualidade, analise prévia, analise de controle e analise fiscal de insumos farmaceuticos de
origem vegetal, animal e mineral; assessoramento a fiscalizagao sanitaria e técnica de
estabelecimentos publicos, em que: a) preparem, fabriguem ou armazenem produtos
biolégicos, imunoterapicos, soros, vacinas, alérgicos, opoterapicos, para uso humano.
Realizagao exames bioquimicos em ensaios |a boratoriais e demais atividades do farmacéutico
bioquimico.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Graduagio em Farméacia Bioguimica ou Graduacdo em Farmacia +
Especializacio em Bioquimica que Ihe dé o titulo de farmacéutico bioguimico




ANEXO VII R
ITEM 19

MANUAL DE OCUPAGOES

| GRUPO: Profissional
CARGO: Fonaudiologo il
CARGA HORARIA 20 horas
SEMANAL B

DESCRICAO DO CARGO

Realiza os atendimentos aos usuarios que necessitam do fonoaudiologo. Executa atividades
no CISA que promovam a boa dicgao dos funcionarios. Exerce todas as demais atividades
relacionadas a sua especialidade determinadas pela autoridade superior.

|

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Graduagdo em Fonaudiologia + Registro no Conselho de Classe j




ANEXO Vi

ITEM 20

MANUAL DE OCUPAGCOES

GRUPO: Profissional
CARGO: Médico Clinico Geral (CAPS)
CARGA HORARIA 20 horas

| SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Prestar assisténcia especializada aos usuérios em geral nas unidades de saude, na area de
clinica geral. Exerce a fung8o médica de acordo com as normas regulamentares da profissao
e do 6rgao profissional, respeitando seus principios fundamentais e do codigo de ética; -
Presta assisténcia de sua especialidade aos usuarios em geral; - Prestar atendimento meédico
ambulatorial ou plantonista conforme o regime de ocupagao do cargo;Prescrever e aplicar
especialidades farmacéuticas de uso interno ou externo indicados no tratamento médico,
Atestar a necessidade de licencas aos funcionarios; - Servir a junta meédica quando convocado;
Executa cirurgias e tratamentos; Orienta usuarios em campanhas de prevengéo de saude;
Presta assessoramento aos superiores; Executa outras atividades inerentes a sua
especialidade ou que Ihe sejam solicitadas pelo seu superior hierarquico.

| REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Graduagao em Medicina




ANEXO VII

ITEM 21

MANUAL DE OCUPAGCOES

GRUPO: Profissional

CARGO: Médico Psiquiatra (CAPS)
CARGA HORARIA 20 horas

SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Prestar assisténcia especializada aos usuarios em geral nas unidades de saude, na area de
psiquiatria. Exerce a fungéo médica de acordo com as normas regulamentares da profissé@o e
do 6rgéo profissional, respeitando seus principios fundamentais e do cédigo de ética; - Presta
assisténcia de sua especialidade aos usuarios em geral, - Prestar atendimento médico
ambulatorial ou plantonista conforme o regime de ocupagéo do cargo;Prescrever e aplicar
especialidades farmacéuticas de uso interno ou exierno indicados no tratamento médico,
Atestar a necessidade de licencas aos funcionarios; - Servir a junta médica quando convocado;
Executa cirurgias e tratamentos; Orienta usuarios em campanhas de prevengéo de saude;
Presta assessoramento aos superiores; Executa outras atividades inerentes a sua
especialidade ou que Ihe sejam solicitadas pelo seu superior hierarquico.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Graduacao em Medicina + Residéncia em Psiquiatria




ANEXO VI

ITEM 22

MANUAL DE OCUPACOES
GRUPO: Profissional
CARGO: Odontélogo (endodontia, periodontia e
protesista)
CARGA HORARIA 20 horas
| SEMANAL

DESCRICAO DO CARGO

Prestar assessoramento em sua especialidade aos usuarios, bem como sobre os meios da
profilaxia dentaria bucal. Prestar assessoramento aos usuarios em geral, de acordo com a sua

| especialidade (endodontia, periodontia e protesista); - Executar cirurgia e tratamentos;

profilaxia dentaria e bucal, Executar outras atividades inerente a sua especialidade ou que Ihe
sejam solicitadas pelo seu superior hierarquico.

Atestar a necessidade de licencas aos funcionarios; Orientar os usuarios sobre os meios de |

REQUISITOS PARA O CARGO

Formac3o: Graduagao em Odontologia + especializacao em endodontia, periodontia e
protesista, conforme o caso.

|

\



ANEXO VII

ITEM 23

MANUAL DE OCUPAGCOES

GRUPO: Profissional
CARGO: Psicologo
CARGA HORARIA 40 horas
. SEMANAL i

DESCRIGAO DO CARGO

" Realizar psicodiagnésticos para fins de sele¢&o, orientagdo vital e pré-profissional; proceder a
andlise de fungdes sob o ponto de vista psicolégico; proceder ao estudo e avaliagdo dos
mecanismos de comportamento humano para possibilitar a orientagao a selegao e ao
tratamento atitudinal no campo profissional e o diagnostico e terapia clinicos; fazer psicoterapia
breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico; fazer exames de selegao
em criangas, para fins de ingresso em instituicoes assistenciais; prestar atendimento breve a
pacientes em crise e a seus familiares, bem como a alcoolistas e toxicdmanos; atender criangas
excepcionais, com problemas de deficiéncia mental € sensorial, ou portadoras de desajustes
familiares e escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais; formular com base
em elementos colhidos, hipoteses de trabalho para orientar as exploragdes psicologicas,
medicas e educacionais: realizar pesquisas psicopedagogicas; confeccionar e selecionar o
material psicopedagdgicas; confeccionar e selecionar o material psicopedagégico e psicologico
necessario ao estudo dos casos; realizar pericias e elaborar pareceres; prestar atendimento
psicolégico a criangas e adolescentes em instituicées determinadas pela autoridade, bem como
aos encaminhamentos aos seguimentos de recuperagao e ajuda; manter atualizado o
prontudrio de casos estudados; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no

respectivo regulamento da profissao.
J

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Graduacao em Psicologia




ANEXO VI

ITEM 24

MANUAL DE OCUPAGOES
GRUPO: Profissional
CARGO: Terapeuta Ocupacional (CAPS)
CARGA HORARIA 40 horas
SEMANAL

DESCRIGCAO DO CARGO

Desenvolve acdes de prevencdo, promocao, protecdo e reabilitagdo da saude, tanto
em nivel individual quanto coletivo. Deve assegurar que sua pratica seja realizada
de forma integrada e continua com as demais insténcias do sistema de saude, sendo
capaz de pensar criticamente, de analisar os problemas da sociedade e de procurar
solucdes para os mesmos. O profissional realiza seus servigos com ética/bioética,
com a resolu¢do do problema de saude, tanto em nivel individual como coletivo.
Realiza todos os atos da profissdo que for solicitado pelo superior hierarquico

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao:Formagao em Terapia Ocupacional




