CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE- CISA

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

RESOLUCAO 005/2015

Altera termos da Resolugdo 056/2013, de 20 de dezembro
de 2013 e da outras providencias.

Art. 1° Fica extinto na estrutura administrativa do Consoércio
Intermunicipal de Saude — CISA/AMERIOS 122 REGIONAL DE SAUDE, o cargo de Diretoria
de Execug&o de Servigos de Protocolo, Recepgéo e Distribuigdo de Documentos:

Art. 2° Ficam criados na estrutura administrativa do
Consorcio Intermunicipal de Saude - CISA/AMERIOS 122 REGIONAL, os cargos abaixo
elencados, alterando-se o Titulo I, Artigo 3°, Ill da Resolugdo n° 056/2013, de 20 de dezembro
de 2013, que passa a ter a seguinte redacéo:

Il - Orgaos de Administragao Especifica:

BE i i i da nenss s s s e o
b) Diretoria de Execucéo - CAPS
c) Diretoria de Execugao - Ambulatério de Atencéao as Doencas Crénicas.

d) Diretoria de Execucdo — Ambulatério de Atencao a Rede Mae Paranaense.

Art.2° Ficam alterados no Titulo IlI, Art. 4° os incisos II, I, IV
e V, acrescendo-se o inciso VI que passam a ter a seguinte redacio:
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IV - DIRETORIA DE EXECUCAO CAPS:
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V - DIRETORIA DE EXECUCAO - AMBULATORIO DE ATENCAO AS DOENCAS CRONICAS,
compreendendo a seguinte unidade:
a) Gabinete do Diretor

VI- DIRETORIA DE EXECUCAO - AMBULATORIO DE ATENCAO A REDE MAE PARANAENSE,
compreendendo a seguinte unidade:
a) Gabinete do Diretor

Art.3° Fica alterado no Capitulo IlI, a Secdo I, Art. 10° e Secao IV, Artigo 11, que passa
a viger com a seguinte redacao:
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SECAO NI

DIRETORIA DE EXECUGAO - CAPS

Art. 10°. S&o atribuicdes basicas, entre outras da DIRETORIA DE EXECUGAO - CAPS:

Gerir a correta execugéo dos servicos de saude no seguimento de saude mental, mantendo atendimento
terapéutico de forma especializada, fundado nas Diretrizes do Ministério da Saude, atendendo sempre
pela prevencéo e, se for o caso, pela recuperacao rapida dos usuarios pacientes. Trabalhar com analise
ao meio em que vive o usuario do CISA, buscando na I6gica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e
avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da populagéo da regido. Garantir o bom
funcionamento da unidade, mantendo previsées das necessidades logisticas (medicamentos, insumos,
alimentac&o, materiais de escritério, etc) realizando planejamento, monitoramento, supervis&o e avaliagdo
do servigo, disponibilizando sempre registro de produtividade respondendo pelo envio de dados da
produgdo mensal e responder a outras tarefas conforme o necessario. Atende as exigéncias SUS no
ambito da saude mental e desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

SEGAO IV
DO DIRETOR DE EXECUGAO - CAPS
Art. 11. 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 Saude,
Organizagado Mundial de Saude e CISA:;

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

Il - Disponibilizar em trabalhar na légica do territorio: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica
cotidiana de acordo com as necessidades da populacéo da regi&o;

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

V - Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsbes das necessidades logisticas
(medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritorio, etc) realizando planejamento,
monitoramento, supervisdo e avaliag&o do servico;

VI - Manter registro de produtividade respondendo pelo envio de dados da produgdo mensal e responder
a outras tarefas conforme o necessario: ‘

VIl - Participar de reunides, sempre que necessario:

VIIl - Promover e participar de agées intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade
civil, bem como com outros equipamentos da saude:

IX — Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Saude), conforme as politicas
publicas de saude; '

X — Responder aos usuarios e familiares, dando apoio e estrutura necessaria;

Xl — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador, no ambito de sua area
de atuagéo;

Art. 4° Fica alterada no Capitulo Ill, a Secdo V, Art. 12 e
Secéo VI, Artigo 13°, e criadas as secdes VIl e VIl com a seguinte redacéo:
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SECAO V

DIRETORIA DE EXECUCAO - AMBULATORIO DE ATENGAO AS DOENGAS CRONICAS

Art. 12. S&o atribuicdes basicas, entre outras da DIRETORIA DE EXECUGAO - AMBULATORIO DE
ATENCAO AS DOENGAS CRONICAS

Exercer atividades de planejamento, superviso, orientacdo e execugdo dos cuidados operacionais e
administrativos de enfermagem, visando preservar, recuperar e reabilitar a saude do paciente. Prestar
assisténcia aos usuarios com hipertenso arterial e diabetes mellitus, garantir atengdo a saude com
qualidade e equidade, coordenar a estruturacdo e organizagdo do ambulatério, realizar consultas de
enfermagem, prescrever planos de cuidados, coordenar servicos de enfermagem, supervisionar e orientar
a atencdo prestada a esses usuarios pela APS, vincular o doente crénico ao ambulatério, implementar
acdes para a promogéo da saude junto a APS, desenvolver atividades que lhe forem atribuidas na sua
area de atuacao.

SECAO VI
DO DIRETOR DE EXECUGAO - AMBULATORIO DE ATENGAO AS DOENGAS CRONICAS

Art. 13. Ao DIRETOR DE EXECUGAO - AMBULATORIO DE ATENGAO AS DOENGAS CRONICAS,
compete:

| - Planejar, coordenar e avaliar acdes desenvolvidas pelos funcionarios da equipe multiprofissional,
facilitar a relagéo entre os profissionais das equipes de Atengéo Primaria a Saude - APS dos municipios
consorciados e os do CISA, contribuindo para a organizagdo da atenczo a saude, qualificagéo do acesso,
acolhimento, vinculo e orientagdo da atuagdo das equipes em fungéo das prioridades definidas
moderadamente conforme critérios de necessidade de saude, vulnerabilidade, risco, entre outros.

II'- Opinar na compra de materiais de enfermagem fornecendo especificacdes técnicas e verificando a
necessidade.

Il - Manter uma previs&o a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

IV - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos
mesmos.

V - Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento do CISA.

VI - Utilizar os equipamentos de protego individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicées.

VII - Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem.

VIII - Participar na elaboragdo, acompanhamento e avaliacio de programas de treinamento para pessoal
de enfermagem, estabelecimento de normas e organizagéo de servicos operacionais de enfermagem.

IX - Participar de inquéritos epidemiolégicos e em programas de educagdo sanitaria da populagéo,
interpretando e avaliando resultados. Implantagéo dos Indicadores de Desempenho e sistematizacdo da
Assisténcia de Enfermagem prestada aos clientes.

X - Supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para manter uma
adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e seguranca.

XI - Contribuir, participar, e realizar atividades de educacao permanente da equipe de enfermagem e
outros membros da equipe.

Xl - Participar de equipe multiprofissional na area instrumental e programatica da instituicdo de
planejamento, implantag&o e acompanhamento de programas e projetos relacionados a familia.

Xl - Realizar apoio matricial junto com a equipe multiprofissional de trabalho, auxiliando as equipes de
Atencao Primaria a Saude — APS.

XIV - Realizar consulta de enfermagem.

XV - Orientar, coordenar e/ ou executar trabalhos de assisténcia a clientes quanto ao tratamento,
medicamento, dieta, habito de vida saudavel e autocuidado.

XVI - Participar na elaboragéo, execucdo e avaliagdo dos planos de cuidados, visando a melhoria da
qualidade da assisténcia. R
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XVII - Busca ativa dos pacientes atendidos, que néo retornam ao préximo atendimento conforme plano de
cuidado.
XVIII - Registrar no prontuario do cliente as atividades de enfermagem.

XIX - Encaminhar para demais avaliagbes médicas quando necessario.
XX - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo, solicitados pela
chefia superior.

SECAO VII
DIRETORIA DE EXECUGAO - AMBULATORIO DE ATENGAO A REDE MAE PARANAENSE

Art. 14. Sao atribuicbes basicas, entre outras da DIRETORIA DE EXECUGAO - AMBULATORIO DE
ATENCAO A REDE MAE PARANAENSE

Exercer atividades de planejamento, supervisao, orientagdo e execugdo dos cuidados operacionais e
administrativos de enfermagem, visando preservar, recuperar e reabilitar a saide do paciente. Conduzir
com qualidade o atendimento materno e infantil no ambulatério de ateng&o a rede Mae Paranaense
prestado no consorcio; Prestar assisténcia de enfermagem a gestante e criancas até 02 anos de idade;
garantir atencdo a saude com qualidade e equidade; coordenar a estruturagdo e organizagdo do
ambulatério; realizar consultas de enfermagem; prescrever planos de cuidados; coordenar servicos de
enfermagem; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugado das atribuicdes tipicas da
fung@o; implementar acées para a promogao da saude junto & APS, desenvolver atividades que lhe forem
atribuidas na sua area de atuagao; avaliar resultados.

SECAO ViII
DO DIRETOR DE EXECUGCAO - AMBULATORIO DE ATENGCAO A REDE MAE PARANAENSE

Art. 15. Ao DIRETOR DE EXECUGAO - AMBULATORIO DE ATENGAO A REDE MAE PARANAENSE,
compete:

I - Planejar, coordenar e avaliar acdes desenvolvidas pelos funcionarios da equipe multiprofissional,
facilitar a relacéo entre os profissionais das equipes de Atengdo Primaria & Saude - APS dos municipios
consorciados e os do CISA, contribuindo para a organizacao da atengéo a saude, qualificacdo do acesso,
acolhimento, vinculo e orientacdo da atuacdo das equipes em fungdo das prioridades definidas
moderadamente conforme critérios de necessidade de saude, vulnerabilidade, risco, entre outros.
Il - Opinar na compra de materiais de enfermagem fornecendo especificagdes técnicas e verificando a
necessidade.
lIl - Manter uma previséo a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.
IV - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos
mesmos.
V - Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento do CISA.
VI - Utilizar os equipamentos de protegéo individual pertinentes ao exercicio de suas atribuicées.
VIl - Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem.
VIII - Participar na elaborag&o, acompanhamento e avaliagéo de programas de treinamento para pessoal
de enfermagem, estabelecimento de normas e organizacéo de servigos operacionais de enfermagem.
IX - Participar de inquéritos epidemiolégicos e em programas de educag&o sanitaria da populagéo,
interpretando e avaliando resultados. Implantag&o dos Indicadores de Desempenho e sistematizacao da
Assisténcia de Enfermagem prestada aos clientes:
X - Supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para manter uma
adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e seguranca.

\
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XI - Contribuir, participar, e realizar atividades de educagdo permanente da equipe de enfermagem e
outros membros da equipe.

Xl - Participar de equipe multiprofissional na area instrumental e programatica da instituicdo de
planejamento, implantagéo e acompanhamento de programas e projetos relacionados a familia.

XIII - Realizar apoio matricial junto com a equipe multiprofissional de trabalho, auxiliando as equipes de
Atengéo Primaria a Saude — APS.

XIV - Realizar consulta de enfermagem.

XV - Orientar, coordenar e/ ou executar trabalhos de assisténcia a clientes quanto ao tratamento,
medicamento, dieta, habito de vida saudavel e autocuidado.

XVI - Participar na elaboragao, execucao e avaliagdo dos planos de cuidados, visando a melhoria da
qualidade da assisténcia.

XVII - Busca ativa dos pacientes atendido no ambulatério, que n&o retornam ao proximo atendimento
conforme plano de cuidado.

XVIII - Registro em prontuario especifico da anamnse de enfermagem.

XIX - Organizar agenda de consulta para o ambulatério de ateng&o & rede Mae Paranaense

XX - Controle da agenda de retorno das gestantes e criancas.

XXI - Encaminhar para demais avaliagbes médicas quando necessario;

XXII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Art. 5° Ficam alterados os Anexos I, 1, IV A IV B, Ve VIda
Resolugédo n° 056/2013, de 20 de dezembro de 2013, conforme anexos desta Resolugéo.

Art. 6° - Fica alterado o Anexo VII, excluindo o Item 20, alterando
os ltens 14, 16 e 17, conforme anexos;

Art. 7° Alterar o Numero de vagas paga os cargos de Motorista e
Enfermeiro (40h), os quais passar&o a viger da seguinte forma:

Numero
Segmento Total de Carga
Denominagao do Cargo Cargos Horéaria
Basico Motorista (D) 02 40H
Profissional | Enfermeiro 40 horas 02 40H
Art. 8°. Fica criado o Anexo VIII - Atribuicbes das Funcdes

Gratificadas da Resolugéo N° 056/2013, de 20 de dezembro de 201 3, conforme o Anexo desta Resolucao;

Art. 9° Ficam ratificados os demais itens da Resolucédo n°
056/2013 de 20 de dezembro de 2013.

Art. 10. Esta Resolugao entra em vigor nesta data.
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ORGAOS DE N° DE .
ADMINISTRACAO CARGOS DENOMINACAO DO CARGO Simbolo
E EXECUCAQ |——————
Advocacia Geral 01  Assessor Juridico CC-02
Coordenadoria 01 Coordenador CC-01
Diyetoria de
Administragdo Geral | 01 | Diretor de Administracdo Geral CC-03
Diretoria de
Execugéo de
Servicos da Satide 01 | Diretor Execucgéo de Servicos de Saude CC-03
Diretoria de
Execucdo CAPS 01 Diretor de Execucdo do CAPS CC-04
Diretoria de
Execugao - Ambul.
De Atencéo as
Doengas Cronicas 01 Diretor de Execugéo — Ambulatério de Atencdo as Doencas Crénicas | CC-04
Diretoria de
Execugéo - Ambul. ) 2 . . .
De Atencéo a Rede Diretor de Execugdo - Ambulatorio de Atencdo a Rede Mae
Mae Paranaense 01 Paranaense CC-04
QUADRO DE CARGOS DE EMPREGO PUBLICO
-l
i g p
2 2 Z
=8 z %
< <}
SEGMENTO DENOMINAGAO DO CARGO S 2 2 =
€3 e, 9
S z <
= x =
z g )
Superior Contador 01 40H R$ 3.800,00
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ANEXO VII
ITEM 14

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO: Profissional
CARGO: ] Contador
CARGA HORARIA SEMANAL 40 horas

DESCRICAO DO CARGO

Reunir informagdes para decisdes em matéria de contabilidade; elaborar planos de contas e preparar normas
de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar a escrituracdo de livros contdbeis de escrituragdo
cronoldgica ou sistematica; fazer levantamentos e organizar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros;
fazer revisdo 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 repartigdes
ou quaisquer outras que, pela sua natureza, tenham necessidade de contabilidade propria, assinar balangos e
balancetes; preparar relatorios informativos sobre a situagio financeira e patrimonial das reparti¢des; orientar
do ponto-de-vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do CISA, realizar estudos e pesquisas para
o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do CISA; planejar modelos e formulas para uso dos
servigos de contabilidade; estudar sob o aspecto contabil, a situagio da divida publica municipal; executar
tarefas afins.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Obrigatéria Formag&o Superior em Bacharelado de Contabilidade + Habilitacio
Profissional no 6rgdo de Classe (CRC)

ANEXO VII
ITEM 16

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO: Profissional

CARGO: Enfermeiro e Enfermeiro Com Esp. Em Saude
. Mental

CARGA HORARIA SEMANAL 20 e 40 horas

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 servicos de enfermagem,
atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;
Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugéo de programa de salde
e no atendimento aos pacientes e doentes; Coletar e analisar dados sécio-sanitarios da
comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude; Estabelecer programas para
atender as necessidades de salde da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; Realizar

rogramas educativos em saude, ministrando palestrar e coordenando reunides, a fim de motivar F
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e desenvolver atitudes e habitos sadios: Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na
execucao das atribuicées tipicas da classe; Coordenar as atividades de vacinagao; Elaborar as
escalas mensais de trabalho e supervisionar o servico diario do pessoal de enfermagem para as
atividades externas e internas; Supervisionar a manutengéo do controle dos aparelhos, verificando
o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na area de enfermagem, providenciando a
reparagao ou substituicdo, quando necessario: Divulgar e discutir com a equipe de enfermagem
as diretrizes e normas do CISA, bem como colaborar na supervisdo quanto ao cumprimento deste:
Planejar, executar e participar dos programas de treinamento do pessoal da enfermagem;
Participar do planejamento e das atividades de assisténcia integral & 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; Atendimento, notificagdo, orientacio e acolhimento aos pacientes dos programas
HIV/AIDS, tuberculose e hanseniase; realizagdo e leitura do exame de prova tuberculinea PPD:
realizagdo de curativos em feridas (complexos), atendimento e acolhimento a gestante de auto-
risco; atendimento primario de urgéncia e encaminhamento dos mesmos Executar outras
atribuigées afins.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagdo: Graduagdo em Enfermagem. Para o Enfermeiro com Especializacdo em Salde Mental
Lacrescer a P6s Graduagdo na respectiva area

ANEXO Vi
ITEM 17

MANUAL DE OCUPACOES

GRUPO: Profissional
CARGO: ] Farmacéutico
CARGA HORARIA SEMANAL 40 horas e 20 horas

DESCRICAO DO CARGO

Coordenar e executas as atividades de Assisténcia Farmacéutica; Auxiliar os
gestores e a equipe de saude no planejamento das acdes e servicos de Assisténcia Farmacéutica,
assegurando a integridade e a intersetorialidade das acdes de saude;, Promover o acesso e 0 uso
racional de medicamentos junto a populagéo e aos profissionais, por intermédio de acdes que
disciplinem a prescricdo, a dispensacdo e 0 uso: Assegurar a dispensacdo adequada dos
medicamentos e viabilizar a implementag&o dos programas: Tuberculose, Hanseniase, HIV/AIDS,
Parana sem dor, tabagismo, etc; Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos dos
programas, com garantia da qualidade dos produtos e servicos; Receber, armazenar e distribuir
adequadamente dos medicamentos dos programas; Acompanhar e avaliar a utilizacdo de
medicamentos, na perspectiva da obtencdo de resultados concretos e da melhoria da qualidade
de vida da populagéo; Subsidiar o gestor, os profissionais de satide com informacdes relacionadas
a morbimortalidade associados aos medicamentos; Intervir diretamente com os usuarios nos
casos especificos, em conformidade com a equipe, visando uma farmacoterapia racional e a
obtencdo de resultados definidos e mensuraveis, voltados a melhoria da qualidade de vida:
Estimular, apoiar, propor e garantir a educagdo permanente de profissionais da Atencéo Basica
envolvidos em atividades dos programas TB/Hanseniase e HIV/AIDS: Treinar e capacitar os
recursos humanos da Atengdo Basica para o cumprimento das atividades referentes aos
rogramas; Outras atividades inerentes a funcao. K\

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Graduacdo em Farmdacia
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ANEXO VIII

DAS ATRIBUICOES BASICAS DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E
CONTABILIDADE

Atribuigoes:

[ - Promover a elaboragdo e acompanhamento na execu¢do do Plano de Ac¢do Conjunta de
Interesse Comum — PLACIC, Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Programa Anual;

I — Elaborar e acompanhar a execugao do Cronograma de Desembolso Financeiro e do Plano de
Agdo Conjunta com Interesse Comum (PLACIC);

III - Coordenar o empenho, liquidagio e o pagamento das despesas do Consdrcio;

IV — Coordenar a elaboragdo de balancetes, demonstrativos e balangos;

V — Coordenar a elaboragio e a prestagdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do
controle externo;

VI - Coordenar os registros e controles contabeis;

VII — Coordenar a anélise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e atividades
dos Orgdos da Secretaria Executiva;

VIII — Analisar a necessidade de suplementa¢do e criagdo das dotagdes Orcamentarias dos
Orgios da Secretaria Executiva;

[X — Elaborar prestagio de contas aos 0rgdos governamentais e/ou instituigdes privadas dos
recursos oriundos de convénios, contratos, termos de parcerias e acordos de qualquer natureza;

X - Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropria¢do
contabil;

XI - Controlar a execugfo orgamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

XII - Controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, analisar aspectos
financeiros, contébeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigagdes;

XHI - Verificar a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagio
aplicavel;

XIV - Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
Sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle
interno;

XV — Planejar, programar, coordenar e realizar exames de rotina ou especiais, bem como orientar
a organizagdo de processo de tomadas de contas, com a finalidade de atender as exigéncias
legais;

XVI — Elaborar e analisar processos de prestagdo de contas em geral e junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Parana;

XVII — Fazer e entregar no prazo legal todos os documentos relativos a contabilidade exigidos
pelo Tribunal de Contas, bem como o SIM/AM e SIM/PCA.
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XVIII - Desenvolver outras atividades correlatas ou determinadas pelo Presidente ou
Coordenador.

L

FUNCAO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E ]
TESOURARIA

Atribuicoes:

I — Executar as atividades de rotina contabil;

[T - Promover a guarda e movimentagdo de valores:;

III' — Supervisionar os investimentos, bem como o controle dos mesmos e da capacidade
financeira do Consorcio:

[V — Elaborar e manter o controle do cronograma de desembolso financeiro:

V —Promover o planejamento operacional e a execugdo financeira da secretaria executiva;

VI — Elaborar relatérios financeiros aos municipios consorciados, identificando as despesas
efetuadas com os servigos de satde;

VII — Executar as atividades financeiras, quanto ao pagamento das despesas da Secretaria
Executiva;

VIII - Emitir notas de empenho;

IX — Controlar os cheques expedidos com langamento em registro préprio;

X — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente ou Coordenador no
ambito de sua drea de atuacio;

FUNCAO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EXECUCAO - CISA 1

Atribuigoes:

I - Promover, coordenar e controlar as agOes e recursos necessarios a execugio das atribui¢oes da
Divisdo;

I - Gerenciar a equipe do CISA I técnica e administrativamente, fazendo interlocu¢io entre
Chefes de Divisdes, 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 Diretor Administrativo e tecnicamente ao Diretor da Satde:

III - Estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade
com orienta¢@o superior e com as estratégias do CISA;

IV - Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade, definindo planos, em
conjunto com as pessoas envolvidas, para promover a melhoria continua dos produtos e/ou
Servigos;

V- Manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade, desenvolvimento da equipe,
criatividade, iniciativa, integracio e participagdo em eventos de capacitagdo;

VI- Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e
inovagdes para melhoria do desempenho de suas fungdes;

VII - Orientar as pessoas da divisdo para a qualidade do atendimento ao publico interno e externo,
promovendo meios para que seja efetivada a Politica Nacional de Humanizagdo, conforme
orientagdo do Ministério de Satde.
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VIII- Estabelecer Controle de Fluxo (pré e pos atendimento ao publico);

[X - Divulgar entre as pessoas da divisio as informagdes, publicagdes e expedientes relevantes:

X - Zelar e orientar quanto a emissio, tramitacdo, divulgagdo, guarda e arquivamento dos
documentos e informagdes da divisdo, de forma a assegurar a sua recuperagao e preservac¢io, bem
como o sigilo e o segredo de justica, quando for o caso, consoante as normas previstas e/ou
adotadas pelo CISA;

XI - Estabelecer padrdes de procedimento para as tarefas da divisdo, em conjunto com as pessoas
envolvidas, e manter o respectivo registro atualizado, segundo orientagdes da 4rea técnica;

XII - Orientar e observar a correta utilizagdo dos sistemas corporativos de informatica na divisdo,
auxiliando a drea técnica no seu aperfeicoamento continuo;

XIII - Promover a elaboragdo e apresentacdo de relatérios de atividades, de estudos e
levantamentos, na forma e prazos definidos pela Administragdo;

XIV - Zelar e orientar quanto ao uso adequado dos materiais, equipamentos e instalagdes,
informando as 4reas encarregadas sobre qualquer alteragdo na carga, situacio e estado de
conservacdo dos bens sob sua guarda;

XV - Zelar e orientar quanto ao bom relacionamento com os demais setores envolvidos no
processo, a fim de melhor atender ao andamento dos trabalhos do CISA;

XVI - Transmitir subsidios e prestar apoio técnico as demais divisdes na execugdo das atividades
inerentes a sua competéncia;

XVII - Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, trabalho, plantdes, compensagdes, etc., a
fim de promover o bom andamento dos trabalhos da divisdo;

XVII -Organizar e acompanhar os servigos do Tratamento Fora do Domicilio aos Municipios
consorciados;

XIX — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela dire¢do ou coordenag¢do, no
ambito de sua area de atuagio.

FUNCAO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EXECUCAO - CISA II

Atribuicoes:

[ - Promover, coordenar e controlar as agoes e recursos necessarios a execugdo das atribui¢des da
Divisdo;

II - Gerenciar a equipe do CISA II técnica e administrativamente, fazendo interlocug¢io entre
Chefes de Divisdes, Diretores, Coordenador e Presidente, mantendo os superiores informados
sobre o andamento dos trabalhos e assessorando-o nos assuntos de sua competéncia, reportando-
se administrativamente ao Diretor Administrativo e tecnicamente ao Diretor da Saude;

III - Estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade
com orienta¢do superior e com as estratégias do CISA;

IV - Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade, definindo planos, em
conjunto com as pessoas envolvidas, para promover a melhoria continua dos produtos e/ou
Servigos;

V- Manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade, desenvolvimento da equipe,
criatividade, iniciativa, integracdo e participagdo em eventos de capacitagio;

VI- Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e
inovagdes para melhoria do desempenho de suas fungdes;

VI - Orientar as pessoas da divisio para a qualidade do atendimento ao publico interno e externo.
promovendo meios para que seja efetivada a Politica Nacional de Humanizagdo, conforme




CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE- CISA

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

orientag¢do do Ministério de Saude.

VIII- Estabelecer Controle de Fluxo (pré e pds atendimento ao publico);

IX - Divulgar entre as pessoas da divisdo as informagdes, publicagdes e expedientes relevantes;

X - Zelar e orientar quanto a emissdo, tramitagfo, divulgacdo, guarda e arquivamento dos
documentos e informagdes da divisdo, de forma a assegurar a sua recuperagdo e preservagdo, bem
como o sigilo e o segredo de justica, quando for o caso, consoante as normas previstas e/ou
adotadas pelo CISA:

XI - Estabelecer padrdes de procedimento para as tarefas da divisdo, em conjunto com as pessoas
envolvidas, e manter o respectivo registro atualizado, segundo orienta¢des da 4rea técnica;

XII - Orientar e observar a correta utilizagéo dos sistemas corporativos de informatica na divisdo,
auxiliando a drea técnica no seu aperfeigoamento continuo;

XII - Promover a elaboragdo e apresentagdo de relatérios de atividades, de estudos e
levantamentos, na forma e prazos definidos pela Administragio;

XIV - Zelar e orientar quanto ao uso adequado dos materiais, equipamentos e instalagoes,
informando as areas encarregadas sobre qualquer alteracdo na carga, situagdo e estado de
conservagdo dos bens sob sua guarda;

XV - Zelar e orientar quanto ao bom relacionamento com os demais setores envolvidos no
processo, a fim de melhor atender ao andamento dos trabalhos do CISA;

XVI - Transmitir subsidios e prestar apoio técnico as demais divisdes na execugdo das atividades
inerentes a sua competéncia;

XVII - Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, trabalho, plantdes, compensacdes, etc.. a
fim de promover o bom andamento dos trabalhos da divisdo;

XVIII - Realizar o controle da Frota de Veiculos do CISA e elaborar relatérios dos mesmos, bem
como controlar o uso do estacionamento do CISA II;

XIX — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela dire¢do ou coordenagdo, no
ambito de sua drea de atuacéo.

FUNCéO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E
GESTAO DE PESSOAL

Atribuicdes:

[ - Executar normas sobre o controle da administragdo de pessoal, tais como: planejar, controlar,
orientar e executar, as atividades relativas a administragdo de pessoal, compreendendo
recrutamento, sele¢do, admisséo, locagéo, exoneragao;

IT - Propor. estudar, regulamentar e gerir toda a legislagdo e administragdo de pessoal:

[l - Administrar, controlar a previdéncia social dos empregados publicos quando necessario:

IV — Coordenar a intermediagéo e contrata¢do de fornecedores visando estabelecer parcerias com
bom nivel de servigo e otimizagdo de custos para contrata¢do de estagiarios;

V — Elaborar o fechamento da folha de pagamento e o controle dos atos formais de pessoal,
inclusive os cedidos por érgdos Municipais, Estaduais, Federais e Centro de Integragio Empresa e
Escola;

VI — Manter os registros funcionais de recursos humanos, controle das pericias médicas e
segurang¢a no trabalho;

VII — Manter o controle de exames médicos pré-admissionais, demissionais e periddicos dos
funcionarios;

VIII - Coordenar o relacionamento do Consércio com os oOrgéos representativos dos funcionarios;

\
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IX — Controlar o Reldgio Ponto, a carga horaria, as horas extras, elaborar escala de férias,
notificagdes, adverténcias, avaliagdes e manter controle sobre as licengas legais, afastamento dos
funcionérios lotados na instituigéo, solicitando pareceres técnicos quando houver necessidade;

X - Solicitar a abertura de sindicancias ou a instauracdo de inquéritos administrativos para apurar
irregularidades cometidas por empregados publicos;

XTI — Aplicar as penalidades previstas na legislagio especifica em vigor;

XII' - Manter o controle de pagamento de guias dos encargos sociais;

XIII - Elaborar e entregar no prazo legal todos os documentos exigidos pelo Tribunal de Contas,
bem como o SIM/AP;

XIV — Participar do levantamento de necessidades de treinamento e de demandas por projetos de
desenvolvimento;

XV — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador no ambito de sua
area de atuagdo.

FUNCAO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

Atribuicoes:

I - Estabelecer relagdes com o mercado fornecedor de bens, servigos e obras;

II - Manter atualizado registro de fornecedores, bem como o fornecimento de certificado de
REGISTRO CADASTRAL, mantendo a rotina de consultas de preco;

[IT - Proceder a pesquisa de pre¢os;

IV - Acompanhar a execug¢io dos contratos de fornecimento;

V - Controlar os prazos e arquivamento dos contratos de servigos terceirizados;

VI - Receber e arquivar os documentos necessarios a elabora¢do dos credenciamentos de
prestadores de servigos na area da saude;

VII — Coordenar a execugdo das atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda,
distribui¢do e controle do material utilizado;

VIII- Promover as cotagdes e empenhos das despesas a serem liquidadas;

IX - Administrar e controlar a ocupagio fisica dos prédios de uso do Consércio, bem como o
controle dos contratos de locagdo;

X - Coordenar o processo licitatorio, desenvolvendo atividades inerentes a0 bom andamento da
licitagdo: realizar coleta de pregos, elaborar minuta de editais, assessorar a Comissio nas Sessdes
de abertura de envelopes e julgamento de propostas em todas as modalidades de licitagdes;.

XTI - Adequar os estoques ao cronograma de realizagdo de licitagdes;

XII - Elaborar e submeter minutas de editais de licitagdo e de termos de contrato e seus aditivos a
Diretoria Administrativa;

XIII - Subsidiar relatorios e demais instrumentos que integrem a prestacio de contas do
Consorcio;

XIV — Elaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia;

XV — Triagem e impressdo das solicitagdes de compras, montagem dos processos de compras,
langamento dos processos no Sistema, elabora¢io de editais de compras e publicagdo dos
processos € acompanhamento de contratos;

XVI — Providenciar anualmente o cadastramento de servigos e funcionarios que irdo compor as
comissdes julgadoras, através de Resolugéo e devidamente publicado antes do inicio do exercicio
financeiro;

XVII — Providenciar semestralmente através de Resolugo a comissio julgadora para os Processos
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licitatorios e leiloeiro;

XVIII - Preparar o arquivamento dos processos licitatorios por bimestre, convite, pregdo e ou
dispensa de licitagdo devidamente identificados para a Divisdo de Orgamento e Contabilidade;
XIX — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador no ambito de
sua area de atua¢do.

FUNCAO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Atribuicdes:

[ - Atestar o recebimento dos itens de patrimdnio adquiridos pelo CISA/AMERIOS 12°. R.S..

II - Promover o tombamento do material permanente antes de sua distribui¢io;

1T - Efetuar a distribui¢do do material permanente;

IV. - Elaborar e promover a aprovagio e divulgagdo do calendario de compras do
CISA/AMERIOS 12% R.S;

V - Controlar os niveis de estoque de materiais, promovendo as respectivas aquisi¢des;

VI - Elaborar demonstrativos de entrada e saida de materiais efetuando os devidos controles e
promovendo os registros necessarios:

VII - Atender as requisi¢des de material:

VIII - Elaborar planos de distribui¢io de material:

IX - Orientar quanto a correta especificagdo de material de consumo e permanente;

X - Controlar prazos de entrega de material e propor a aplicagdo de multas a fornecedores
inadimplentes;

XI - Instruir processos relativos e assuntos de sua competéncia;

XII' - Promover o levantamento do inventério fisico-financeiro do material estocado;

XIII - Proceder o controle de movimentagdo de bens méveis nos diversos setores;

XIV - Baixar e/ou promover a baixa de material permanente; inservivel ou em desuso, cedido,
permutado ou alienado, comunicando a ocorréncia aos setores interessados;

XV - Manter atualizado o cadastro dos bens méveis e iméveis do CISA/AMERIOS 12° R.S,
elaborando periodicamente o rol dos responsaveis por sua guarda;

XVI - Promover o levantamento do inventario fisico e prestar os esclarecimentos necessarios;
XVII - Receber, em devolug¢do, mantendo-o sob sua guarda, o material ocioso, obsoleto ou
defeituoso, efetuando os registros necessarios e redistribuindo-os, quando possivel.

XVIII - Controlar os contratos de servigos de manutengdo terceirizados;

XIX — Conferir as Notas Fiscais dos fornecedores e prestadores de servigos, carimbar no verso
atestando que os materiais foram entregues e/ou servigos foram executados, com assinatura e
carimbo do responsavel, e entregar a Divisdo de Orgamento e Contabilidade;

XX~ Manter em uso todos os relatorios do programa de Software;

XXI — Solicitar dos prestadores de servigos laudo técnico dos servigos executados para maior
controle € melhor uso dos equipamentos;

XXII' = Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador no ambito de
sua area de atuag¢@o.

>,
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FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DO CAPS

Atribuig¢oes:

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 Saude,
Organizag¢do Mundial de Satde e CISA;

IT — Gerenciar a equipe CAPS — AD técnica e administrativamente, fazendo interlocugdo entre
Chefes de Divisdes, 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 Diretor Administrativo e tecnicamente ao Diretor da Saude quando
necessario;

[I - Disponibilizar em trabalhar na logica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a
pratica cotidiana de acordo com as necessidades da populagao da regido;

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

V — Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades logisticas
(medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc) realizando planejamento,
monitoramento, supervisio e avaliagdo do servigo;

VI — Manter registro de produtividade respondendo pelo envio de dados da produgdo mensal e
responder a outras tarefas conforme o necessério:

VII - Participar de reunides, sempre que necessario;

VIII = Promover e participar de agdes 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 Satde), conforme as
politicas publicas de satde;

X — Responder aos usudrios e familiares, dando apoio e estrutura necessaria;

XI - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador, no ambito de sua
area de atuacdo;

FUNCAO: CHEFE DA DIVISAO DO CEO

Atribuicdes:
I - Coordenar a equipe do CEO técnica e administrativamente, fazendo interlocugdo entre Chefes
de Divisdes, Diretores, Coordenador e Presidente, mantendo os superiores informados sobre o
andamento dos trabalhos e assessorando-o nos assuntos de sua competéncia, reportando-se
administrativamente ao Diretor Administrativo e tecnicamente ao Diretor da Saude. quando
necessario.
Il — Disponibilizar em trabalhar na logica do territorio: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a
pratica cotidiana de acordo com as necessidades da populagdo da regido;
[II - Gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a mesma, inclusive
controlar horarios e frequéncias da Equipe do CEO;

IV — Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades logisticas
L(medicamentos, insumos, alimentagio, materiais de escritério, etc) realizando planejamento,
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monitoramento, supervisio e avaliagdo do servigo; j
V — Manter registro de produtividade respondendo pelo envio de dados da produgdo mensal e
responder a outras tarefas conforme o necessario;

VI - Participar de reunies, sempre que necessario;

VII — Promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias do poder publico e
sociedade civil, bem como com outros equipamentos da satde;

VIII — Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Satde), conforme as
politicas pablicas de satde;

[X — Responder aos usuarios e familiares, dando apoio e estrutura necessaria;

X — Inspecionar os consultérios que prestam assisténcia odontolégica, com ou sem raio X,
verificando fluxo de trabalho, equipamentos, condi¢des de higienizagdo das maos, processamento
de artigos, biosseguranca, condig¢des de higienizacio e conservagdo do ambiente, manejo dos
residuos;

XI — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Coordenador no dmbito de sua
area de atuacio.

FUNCAO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL DE
SERVICOS GERAIS

Atribuic¢oes:

I — Coordenar, controlar e orientar a execugdo dos servigos relativos a manutengéo, conservagéo e
limpeza e servigos diretamente ligados a este departamento;

II — Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos gerais, visando otimizar a
utilizagdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis;

III - Supervisionar e tomar as providéncias necessarias para o bom funcionamento da copa, de
modo a manter o abastecimento continuo do que lhes compete fornecer:

IV — Fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza terceirizados, fazendo cumprir os contratos de
prestacdo de servigos;

V — Promover a adogdo de medidas que visem a recuperagdo de bens méveis do Consércio,
sempre que esta se justifique;

VI — Informar e manter atualizado os estoques de materiais de uso continuo, visando a sua
reposi¢io;

VII - Verificar diariamente os servigos de limpeza, para que néo haja danificagio nos bens;

VIII- Manter o controle do cumprimento das exigéncias da Vigilancia Sanitaria;

[X— Manter sempre informado os Gerentes de Compras/Licitagdo e Patrimonio, das necessidades
de reparos no bem imével:

X — Manter o espago fisico em condigdes de utilizagdo para que ndo haja interrup¢do no
atendimento a pacientes;

XI - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas por Superior Hierarquico, no ambito
de sua area de atuacio.

—



