Consorcio Intermunicipal de Especialidades

Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
Pequeri - Rochedo de Minas - Sao Joao Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE ESPECIALIDADES

- CIESP-

E S T A T U T O

Pelo presente instrumento, os Municipios, representados
pelos seus Prefeitos infra-assinados, nos termos do Contrato
Constitutivo do CIESP e devidamente autorizados pelas Leis
Municipais de cada ente, tendo constituido o Consdrcio
Intermunicipal de Especialidades - CIESP -, RESOLVEM, em
consondncia com o disposto no art. 241 da Constituicdo da
Republica, combinado com os preceitos da Lei Federal n° 11.107,
de 06 de abril 2005; de seu Decreto regulamentador n°. 6.017
de 17 de janeiro de 2007, instituir o presente Estatuto, que
passara a dispor de forma regulamentar e complementar acerca
dos assuntos de que trata, conforme as normas a seguir
articuladas.

CAPITULO I
DENOMINACAO, NATUREZA JURIDICA, SEDE E DURACAO

Art. 1°. O CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE ESPECIALIDADES,
denominado também pela sigla CIESP, foi constituido sob a forma
de Associacdo Publica, portanto, com personalidade juridica de
Direito Publico, de natureza autdrquica interfederativa e
integrante da administragdo indireta de todos os entes
consorciados, com Cadastro Nacional da Pessoa Juridica sob o
n° 07.356.999/0001-55, sendo regido pelas normas das
legislacdes pertinentes, especialmente pela Lei Federal n°
11.107/2005 e pelo seu Decreto Regulamentador n°® 6.017/2007,
pelo seu documento constituinte (Contrato de Consdrcio
Ptblico), assim como pelos demais dispositivos e principios de
direito publico aplicaveis.

Art. 2°. O CIESP tem sede administrativa no municipio
de Bicas, estado de Minas Gerais, com instalacdes situadas na
Rua Morvan Dias de Figueiredo, n°® 11, Bairro Centro, CEP:
36.600-000.

§ 1°. Unidades auxiliares ou operacionais poderdo ser
instaladas em qualquer outra localidade pelo CIESP, de acordo
com a conveniéncia e decisdo da Presidéncia ou do Secretério
Executivo.
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§ 2°. Mantendo-se o municipio de foro, o endereco da
sede administrativa poderéd ser alterado pela Assembleia Geral
por maioria simples de votos, bastando o apostilamento da Ata
com a respectiva deliberacdo ao Contrato de Consdbdrcio Publico,
acompanhada das atualizacdes cadastrais pertinentes junto a
Receita Federal do Brasil.

Art. 3°. A 4rea de atuacdo do CIESP corresponde a soma
dos territdrios de todos os municipios a ele consorciados.

Paragrafo utnico. A &4rea de atuag¢do indicada no caput
constitui-se em uma unidade territorial wuna, sem limites
intermunicipais para as finalidades a que se propde.

Art. 4°. O CIESP teréd prazo de duracédo indeterminado.

Art. 5°. O CIESP é composto pelos municipios gue
subscreveram e ratificaram o Protocolo de Intencdes, ou
anteriormente a subscricéo disciplinaram por Lei sua
participacdo em Consdbdrcio, assim como por aqueles que
requereram sua adeséo posteriormente ao Consércio Ja
constituido Juridicamente e que ratificaram os termos do
Contrato de Consdércio PUblico ou previamente disciplinaram por
Lei sua participagdo no Consdrcio, tendo sido aceitos pela
Assembleia Geral.

CAPITULO II

FINALIDADE, TEMATICAS DE ATUAGAO E OBJETIVOS DO CONSORCIO

Art. 6°. O CIESP tem como finalidade nuclear servir
como instrumento de consolidacdo do federalismo cooperativo,
viabilizando a mGtua cooperacdo entre seus entes consorciados
por meio de atuacdo em multiplas &reas temdticas, de acordo com
os limites constitucionais e legais, buscando o atingimento de
objetivos de interesse comum indicados neste documento de forma
ndo taxativa.

Paragrafo udnico. A instalacdo/implementacdo de novos
servicos no Consdédrcio, demandam a anuéncia da maioria absoluta
dos seus entes consorciados, demandando, também, a criacdo da
estrutura organizacional necessédria ao atendimento do mesmo,
com indicacdo das receitas provenientes daqueles municipios que
demandarem sua instalacéo.

Art. 7°. Dentre outras, poderdo ser areas temdticas de
atuacao do CIESP:
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I - a agricultura;

IT - as compras conjuntas e licitag¢des compartilhadas;
IIT - a cultura e o turismo;

IV - a defesa social;

V - o desenvolvimento institucional e a capacitacdo

funcional;
VI - o desenvolvimento regional;

VII - a educacao;

VIII - a iluminacdo publica;

IX - a infraestrutura urbana e rural;
X - 0o meio ambiente;

XI - a moto mecanizacéo;

XII - as obras publicas e os servigos de engenharia em
geral;

XIII - o planejamento urbano;

XIV - o planejamento tributario;
XV - a politica habitacional;

XVI - o saneamento béasico;

XVII - a saude;

XVIII - o trédnsito e o transporte.

Art. 8°. Dentro de suas areas temdticas de atuacdo, os
objetivos do CIESP compreendem:

I - a gestdo associada de servicos pUblicos;
IT - a prestacgdo de servigos, inclusive de assisténcia
técnica, a execugcdo de obras e o fornecimento de bens a

administracdo direta ou indireta dos entes consorciados;

ITI - o compartilhamento ou o wuso em comum de
instrumentos e equipamentos, inclusive de gestao, de
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manutencéao, de informéatica, de pessoal técnico e de
procedimentos de licitacdo e de admissdo de pessoal;
IV - a producdo de informacdes ou de estudos técnicos;

V - a instituicdo e o funcionamento de escolas de
governo ou de estabelecimentos congéneres;

VI - a promogdo do uso racional dos recursos naturais
e a protecdo do meio-ambiente;

VII - o exercicio de funcdes no sistema de gerenciamento
de recursos hidricos que 1lhe tenham sido delegadas ou
autorizadas;

VIIT - o apoio e o fomento do intercambio de
experiéncias e de informagdes entre os entes consorciados;

IX - a gestdo e a protecdo de patrimbénio urbanistico,
paisagistico ou turistico comum;

X - o planejamento, a gestdo e a administracéo
tributdria dos entes da Federacdo que integram o consércio;

XI - o fornecimento de assisténcia técnica, extenséo,
treinamento, pesquisa e desenvolvimento urbano, rural e
agrario;

XII - as acgdes e politicas de desenvolvimento urbano,

sociocecondmico local e regional;

XIITI - o exercicio de competéncias pertencentes aos
entes da Federacdo nos termos de autorizacdo ou delegacéo,
inclusive as relacionadas ao exercicio do Poder de Policia
Administrativa.

§ 1°. Os entes federados poderdo condicionar seu
consorciamento a A&rea tematica ou objetivos especificos e,
mesmo quando consorciados sem reservas, poderdo demandar do
Consoércio sua atuacdo, como ferramenta de cooperacdo, em apenas
parcelas de seus objetivos, desde que em conjunto com pelo
menos mais um ente.

§ 2°. Por integrar o Sistema Unico de Satde, sempre que
o Consoércio desenvolver acdes e servicos nesta Aarea, devera
obedecer aos principios, diretrizes e normas que regulam o SUS.

§ 3°. De acordo com a necessidade, o CIESP poderé
aprovar Estatutos especificos para tratar de cada area temédtica
ou objetivo, de forma a regulamentar seu funcionamento.
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§ 4°. Compdem o Apéndice I deste Estatuto, indicacgdes
ndo exaustivas de formas de atuacdo do CIESP em acdes
consorciadas dentro de cada area tematica.

§ 5°. Os objetivos delineados neste artigo ndo excluem
ou sobrepdem aqueles indicados na Clausula 5% do Contrato de
Consércio Publico.

Art. 9°. Para cumprimento de seus objetivos e
atingimento de sua finalidade, o CIESP poderéa:

I - firmar convénios, contratos, acordos de qualquer
natureza, receber auxilios, contribuic¢des e subvencgdes sociais
ou econbmicas;

IT - ser contratado pela administracdo direta ou
indireta dos entes da Federacdo consorciados, dispensada a
licitacdo, nos termos do art. 2°, § 1°, inciso III, da Lei
Federal de n° 11.107/2005; e

ITI - promover desapropriagdes ou instituir serviddes
nos termos de declaracdo de utilidade ou necessidade publica,
ou de interesse social;

Paragrafo Unico. Na contratacdo de operacdo de crédito,
observar-se-4 o disposto nos artigos 20-A, 20-B e 20-C da
Resolucdo do Senado Federal n° 43/2001, com redacdo dada pela
Resolucdo n°® 15/2018, ou outra que a suceder, mediante
aprovagdo da maioria absoluta da Assembleia Geral.

CAPITULO III

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUIGCOES DOS SEUS ORGAOS

Art. 10. A estrutura organizacional Dbasica do CIESP
compreende:

I - Assembleia Geral;

IT - Presidéncia;

IIT - Secretaria Executiva;
IV - Conselho Fiscal.

Paragrafo unico. Outros brgédos estruturais,
permanentes ou transitérios, singulares ou coletivos, poderdo
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ser instituidos por deliberacd&o da Assembleia Geral, podendo
integrar este Estatuto ou ser objeto de Estatuto especifico.

Secéo I
DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 11. A Assembleia Geral é o 6rgdo deliberativo
que constitui a instédncia méxima do Consdércio e é composta
pelos entes federados consorciados em pleno gozo de seus
direitos.

Paragrafo  dunico. A representacéo dos entes
consorciados na Assembleia Geral do Consdércio se da& por meio
dos Chefes dos Poderes Executivos correspondentes, podendo
estes serem representados por seu Vice ou por representacdo
através de mandato, neste Ultimo caso, vedada a representacéo
de mais de um ente por mesmo procurador.

Art. 12. Compete a Assembleia Geral, de forma
privativa:

I - eleger e destituir o Presidente e o Vice-
Presidente do Consdércio;

IT - designar e substituir os membros do Conselho
Fiscal;

IITI - referendar a nomeacdo e decidir exclusivamente
sobre a exoneracdo do Secretario Executivo;

IV - aprovar as contas anuais do Consdrcio;

V - aprovar alteragdes no Contrato de Consdrcio
Ptblico e nos Estatutos;

VI - decidir sobre a dissolucdo do Consdrcio;

VII - rever os atos dos membros das Camaras Técnicas
(quando criadas), da Presidéncia, da Secretaria Executiva e do
Conselho Fiscal;

VIII - deliberar sobre ingresso de novos associados
e julgar recursos gque versem sobre a exclusdo de entes federados
consorciados;

IX - autorizar a contratagcdo de ©pessoal por
necessidade tempordria de excepcional interesse publico, nos
termos do art. 25 do Contrato de Consdércio Publico, definindo
o seguinte:

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPIJ: 07.356.999/0001-55



Consorcio Intermunicipal de Especialidades

Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
Pequeri - Rochedo de Minas - Sao Joao Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

a) as funcdes a serem desempenhadas;
b) a quantidade de profissionais a serem contratados;
c) o salario dos profissionais contratados;

d) a forma de selec¢do, quando ndo configurar prejuizo
ao atendimento da demanda emergencial;

e) o prazo de duracdo da contratacdo, observados os
parémetros legais aplicéveis;

X - aprovar o orcamento do Consdbércio, compreendido
no instrumento ndo legislativo que dispde sobre a previsdo de
receitas e despesas necessdrias a consecucdo dos seus fins,
inclusive as relativas ao contrato de rateio;

XI - decidir a respeito de representacdo feita por
ente federado consorciado;

XII - deliberar, em Ultima instédncia, sobre os
assuntos gerais do Consércio;

XIII - autorizar a alienacdo de bens do Consédrcio,
bem como seu oferecimento como garantia de operacdes de
crédito;

XIV - deliberar, por maioria absoluta, acerca de

contratacdes de operacdo de crédito pelo Consdrcio.

Pardgrafo dnico. As competéncias privativas da
Assembleia indicadas neste artigo ndo excluem ou sobrepdem
aquelas indicadas na Cléusula 11, § 3° do Contrato de Consdrcio
Piblico.

Art. 13. A Assembleia Geral se reunira
ordinariamente, conforme calenddrio aprovado na ©primeira
reunido anual, que deverd prever, no minimo, 3 reunides
ordinadrias anuais, e extraordinariamente sempre que necessario,
através de convocacdo do Presidente, de 1/3 (um terco) dos
consorciados, do Secretdrio Executivo ou do Conselho Fiscal.

§ 1°. A convocacdo para reunido da Assembleia Geral
se dard mediante publicacdo no Orgdo Oficial Eletrdénico do
CIESP e poderad também ser encaminhada a cada ente consorciado
através de oficios, correio eletrdnico ou outra tecnologia de
comunicacdo aplicavel e observard os seguintes prazos minimos:
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I - pelo menos 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia
para as convocatérias de reunides ordinadrias, sendo este prazo
estendido para 30 (trinta) dias quando a pauta incluir as
eleicbes;

II - pelo menos 5 (cinco) dias UGteis de antecedéncia
para as convocatdédrias de reunides extraordinarias; e

IIT - pelo menos 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia
para as convocatdérias de reunides cujas pautas contenham
deliberacdo acerca de alteracdo no Contrato de Consdrcio
Piblico; elaboracdo, aprovacdo ou modificacdo de Estatutos;
exoneracdo do Secretario Executivo e extincdo do Consdrcio.

§ 2°. O gudérum minimo para a instalacdo da reunido,
em primeira convocacdo, serd de maioria absoluta dos entes
consorciados em pleno gozo de seus direitos e, em segunda
convocacédo, apds transcorridos 30 (trinta) minutos da primeira,
com qualquer numero de consorciados em pleno gozo de seus
direitos.

§ 3°. Sempre que ndo especificados de forma
destacada, os assuntos pautados para a Assembleia Geral serdo
decididos pelo voto da maioria simples dos presentes, permitida
a votacdo simbdbdélica, sendo os qubruns qualificados empregados
apenas quando expressamente indicado no Contrato de Consdrcio
Piblico ou nos Estatutos.

§ 4°. Cada ente consorciado em pleno gozo de seus
direitos representara 1 (um) voto nas deliberagdes da
Assembleia Geral, e os qudéruns serdo computados apenas com OS
consorciados aptos ao exercicio do voto.

§ 5°. Presidente e Vice-Presidente do Consdércio, como
representantes de seus entes consorciados, terdo direito a voto
em todas as deliberacdes da Assembleia Geral, excetuada apenas
a deliberacdo quanto a prestacdo de contas de suas gestdes.

§ 6°. Cabe ao Presidente, nos casos de empate, o voto
de qualidade, inaplicével a atribuicdo de peso duplo fora desta
hipdtese.

§ 7°. As deliberacdes da Assembleia Geral serdo
processadas por meio de votagdo aberta, sendo o voto secreto
empregado, Unica e exclusivamente, nas eleicdes do Presidente
e do Vice-Presidente e nas decisdes quanto a aplicacdo de
penalidades, salvo deliberacdo em contrédrio pela Assembleia.

§ 8°. A direcdo da Assembleia Geral compete ao
Presidente do Consdércio, podendo esta ser exercida pelo Vice-
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Presidente nos casos de auséncia ou impedimento do primeiro e,
extraordinariamente, diante de situacodes excepcionais
devidamente registradas em ata, pelo Secretdrio Executivo ou
por outro Chefe de Poder Executivo de ente consorciado indicado
na ocasido.

Art. 1l4. Das reunides de Assembleia Geral serédo
necessariamente lavradas Atas, que deverdo, em até quinze dias
Uteis, serem disponibilizadas, na integra, no Orgdo Oficial
Eletrénico do Consércio.

§ 1°. As Atas da Assembleia Geral deverdo conter,
obrigatoriamente:

I - por meio de lista de presenca, o registro de
todos os entes federados consorciados representados na reunido,
com indicacdo expressa dos nomes dos representantes, assim como
demais participantes;

IT - de forma resumida, o registro de todas as
proposicdes e, como anexo, todos os documentos que tenham sido
entregues ou apresentados na reunido; e

ITI - as propostas votadas e a proclamacdo dos
respectivos resultados.

§ 2°. As Atas sédo publicas, contudo, por decisdo da
maioria, poderd ser conferido sigilo a documentos e declaracdes
nela constantes, desde que os motivos para tanto sejam
expressamente expostos.

§ 3°. As Atas deverdo ser rubricadas em todas as suas
folhas, inclusive nos anexos, por adgquele que a lavrou e por
quem presidiu a reuniédo.

§ 4°. As atas poderédo ser confeccionadas por meio de
processo eletrdnico e, quando mantidas apenas em meio digital,
devem conter assinatura por Certificacdo Digital (ICP Brasil)
que lhes revistam de validade Jjuridica.

Secdo II
DA PRESIDENCIA
Art. 15. A Presidéncia do CIESP é composta de

Presidente e Vice-Presidente, que serdo eleitos pela Assembleia
para mandatos de 2 (dois) anos, permitidas reeleicgdes.
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Paragrafo tnico. Os cargos indicados no caput sédo de
preenchimento exclusivo por Chefes do Poder Executivo dos entes
consorciados.

Art. 16. A  representacéo legal, judicial e
extrajudicial, do CIESP compete ao Presidente.

§ 1°. Em ocorrendo impedimentos, afastamentos
tempordrios, ou mesmo a vacdncia no cargo de Presidente do
Consdércio, caberd ao Vice-Presidente a sua substituicéo,
devendo este assumir a Presidéncia do Consdércio pelo prazo do
impedimento ou afastamento ou, nos casos de vacéncia, pelo
periodo restante do mandato em vigor.

§ 2°. 0Os mandatos do Presidente ou do Vice-Presidente
do CIESP cessardo automaticamente no caso dos eleitos ndo mais
ocuparem a Chefia do Poder Executivo do ente da federacdo que
representam na Assembleia Geral, hipdétese em que seréo
sucedidos por quem preencha essa condicéo.

§ 3°. O processo eleitoral estéd regulado no Capitulo
IV deste Estatuto.

Art. 17. S&0 atribuic¢des do Presidente do Consdrcio:

I - representar o CIESP, ativa e passivamente,
judicial e extrajudicialmente, podendo firmar contratos ou
convénios, bem como constituir procuradores “ad negocia” e “ad
judicia”, podendo esta competéncia ser delegada parcial ou
totalmente ao Secretdrio Executivo;

II - convocar as reunides da Assembleia Geral;

IIT - homologar o resultado de concurso publico para
a contratacdo de empregados publicos do CIESP;

IV - indicar e nomear o Secretdrio Executivo, com
necessidade de referendo da Assembleia Geral;

V - presidir as reunides da Assembleia Geral;

VI - regulamentar, caso necessario, o Contrato de
Consdércio Publico e os Estatutos do CIESP através de instrucéo
normativa;

VII - ordenar as despesas do Consércio e

responsabilizar-se pela sua prestacgdo de contas, apoiado pela
Secretaria Executiva e demais érgdos técnicos;
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VIII - movimentar, sempre em conjunto com ©
Secretédrio Executivo, as contas bancidrias do Consércio, podendo
esta competéncia ser delegada total ou parcialmente;

IX - zelar pelos interesses do CIESP, exercendo todas
as competéncias que lhe tenham sido outorgadas pela Assembleia
Geral;

X - expedir Resolugdes para dar forgca normativa as
decisdes da Assembleia Geral;

XI - expedir Portarias para dar forga normativa as
decisdes monocraticas de sua competéncia;

XII - delegar atribuicdes e designar tarefas para os
6rg&os internos do Consdrcio;

XITII - estabelecer as diretrizes das acdes de
natureza administrativa, patrimonial e financeira do Consdrcio,
norteando as acdes da Secretaria Executiva;

XIV - supervisionar os trabalhos e as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Executiva;

XV - requerer da Assembleia a concessdo das revisdes
gerais de vencimentos dos empegados pUblicos do CIESP, gue nédo
excedam a recomposicdo inflacionaria do periodo;

XVI - propor a Assembleia Geral a concessédo de
reajustes aos empregados puUblicos do CIESP;

XVII - exercer todas as acgbes administrativas
necessarias a consecucdo dos objetivos do Consdrcio;

XVIII - representar os entes da Federacédo
consorciados perante outras esferas de governo, ou
particulares, em assuntos de interesse comum, dentro dos
limites fixados para a representacéo, autorizado pela
Assembleia Geral ou expressamente constantes no Contrato de
Consoércio Publico;

XIX - apreciar, na qualidade de autoridade méxima do
Consércio, os recursos administrativos que lhe forem
direcionados.

§ 1°. As atribuicdes do Presidente poderdo por ele
serem delegadas, com observancia da necessédria formalidade e
publicidade do ato de delegacdo, desde que a esséncia da
delegag¢do ndo ocasione conflito de interesse em virtude de a
qguem se delega.
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§ 2°. Por razdes de urgéncia ou para permitir a
celeridade na conducdo administrativa do CIESP, o Secretério
Executivo poderéd, justificadamente, praticar atos ad referendum
do Presidente.

Art. 18. Sdo atribuigdes do Vice-Presidente do CIESP:

I - substituir e representar o Presidente em todas
suas auséncias e impedimentos ou quando para isso for
incumbido;

II - assessorar o Presidente e exercer as funcdes
qgue lhe forem delegadas;

III - assumir a Presidéncia do CIESP, na forma e nos
casos definidos neste Estatuto.

Art. 19. Na situacédo excepcional de vacédncia de todos
0os cargos da Presidéncia, assumira interinamente o cargo de
Presidente o Chefe do Poder Executivo mais idoso dentre os
entes consorciados em gozo de seus direitos, devendo ele, ou o
Secretdrio Executivo, convocarem eleicdo extraordinaria, a qual
deverd ocorrer no prazo maximo de 60 (sessenta dias) a contar
da vacéancia.

Secado III
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 20. A Secretaria Executiva do CIESP é o érgéo
de planejamento, coordenadoria e execucdo operacional de suas
finalidades.

Art. 21. Todas as atividades administrativas seréo
dirigidas pelo Secretdrio Executivo, nomeado pelo Presidente
em emprego publico comissionado, apdbds referendo da Assembleia
Geral.

Paragrafo tunico. Compdem a Secretaria Executiva,
além do Secretédrio Executivo, toda a equipe de apoio técnico e
operacional.

Art. 22. Ao Secretario Executivo compete:

I - praticar os atos administrativos necessarios ao
bom funcionamento do Consdércio, de acordo com as diretrizes e
objetivos previstos no Capitulo II do Contrato de Consdrcio
Publico, bem como as determinacdes da Presidéncia e da
Assembleia Geral do Consoércio;
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IT - elaborar e executar o programa anual de
atividades;

ITIT - elaborar e apresentar ao Conselho Fiscal a
prestacdo de contas, o relatdério anual e o respectivo
demonstrativo de resultados do exercicio findo, até o dia 30
de janeiro do exercicio subsequente;

Iv - elaborar a previsdo de receitas e despesas
necessidrias a consecucdo dos fins do Consércio publico,
inclusive as relativas ao contrato de rateio, visando
apreciacdo da Presidéncia para composicdo do orcamento do
Consbércio;

V - quando julgar necessdrio, elaborar manuais de
procedimentos e rotinas dos &érgdos que compdem a estrutura
administrativa do CIESP, sem ferir as prerrogativas diretivas
do Presidente;

VI - efetivar a contratacdo, apds autorizacdo da
Presidéncia do Consércio, dos empregados publicos aprovados em
concurso publico ou em processo seletivo simplificado, no caso
de contratacdo temporéaria;

VII - remeter a Assembleia Geral, anualmente, até o
dia 1° de marco, as contas e balancos, bem como relatdrios
circunstanciados da atividade e da situacdo do Consércio do
exercicio findo;

VIII - administrar o Consbrcio e zelar pelos seus
bens e interesses, promovendo o seu crescimento;

IX - cumprir e fazer cumprir as suas decisdes, bem
como as determinacdes do Conselho Fiscal e da Assembleia Geral;

X - dirigir, orientar e coordenar as atividades
financeiras do Consércio, sob determinacdes do Presidente;

XI - supervisionar a arrecadagdo e a contabilizacéo
das contribuicdes, rendas, auxilios, donativos e rateios
efetuados ao Consdércio;

XII - acompanhar e supervisionar os trabalhos de
contabilidade do Consércio, cuidando para que todas as
obrigacdes fiscais e trabalhistas sejam devidamente cumpridas
em tempo hébil;

XIII - apresentar relatdrios de receitas e despesas
a Presidéncia do Consércio, sempre que solicitados;
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XIV - apresentar o relatdério financeiro semestral
para ser submetido ao Conselho Fiscal;

XV - elaborar, com base no orcamento realizado no
exercicio, a proposta orcamentdria para o exercicio seguinte,
a ser submetida ao Presidente, para posterior apreciacdo da
Assembleia Geral;

XVI - acompanhar e ordenar a execugdo do orgamento
anual e providenciar para gue O0s recursos nele consignados
sejam disponiveis nos prazos previstos em seu plano de
aplicacéo;

XVII - coordenar as atividades de desenvolvimento
institucional de forma a manter a estrutura funcional e
organizacional agil e flexivel, capaz de atender ao carater
dindmico das demandas dos entes federados consorciados;

XVIII - conceber, aprimorar e aplicar novos modelos,
Sistemas e processos de gestdo que compatibilizem as politicas
e diretrizes do Consdércio com as necessidades dos entes
federados consorciados;

XIX - acompanhar e controlar a execugao de contratos,
acordos, convénios e ajustes;

XX - recomendar alteracdes de projetos e
especificacdes necessédrias a captacdo de recursos;

XXI - acompanhar os relatdérios de controle financeiro
dos programas e projetos;

XXITI - coordenar, orientar e acompanhar os contratos
de programa, de prestacdo de servicos e de rateio;

XXITII - elaborar, planejar e sugerir programas e
politicas a serem implementadas pelo Consdércio;

XXIV - coordenar, planejar e acompanhar a prestacéo
de servicos publicos pelo Consércio;

XXV - coordenar a programacgdo conjunta dos entes
federados consorciados;

XXVI - encaminhar proposigdes para deliberacdo da
Assembleia Geral;

XXVII - publicar o balanco anual do Consdbrcio;
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XXVIII - autenticar os livros do Consdércio;

XXIX - movimentar os fundos do CIESP, em conjunto
com o Presidente do Consdbércio, ou com outra pessoa previamente
delegada a fazé-lo;

XXX - nomear e exonerar os empregados comissionados,
cujo provimento é de livre nomeacdo e exoneracdo, de
recrutamento amplo;

XXXI - praticar todos os atos relativos a gestédo dos
recursos humanos;

XXXII - homologar as licitacdes, ratificar as
contratacdes diretas, assinar contratos administrativos
oriundos de processos administrativos de compras ou prestacdo
de servicos, firmar os convénios, contratos e acordos de
interesse do CIESP;

XXXIII - designar agente(s) de contratagdo, comissdo
de contratacdo e membros da equipe de apoio, leiloeiro, bem
como toda e qualquer comissdo necessadria a administracdo do
Consércio;

XXXIV - assinar ordens de pagamento, empenhos e
outros documentos de natureza equivalente ou delegar para que
outra pessoa possa fazé-1lo;

XXXV - realizar as atividades de relacgdes publicas
do CIESP, constituindo o elo do Consdércio com a sociedade civil
e o0os meios de comunicacdo, segundo diretrizes e supervisdo do
Presidente;

XXXVI - participar, sem direito a voto, das reunides
da Assembleia Geral, do Conselho Fiscal e demais colegiados
internos, e coordenar a lavratura das atas em livros préprios,
0s quais dever&o conter o registro cronoldgico de todas as
reunides realizadas, com indicacdo da data, local e hora,
pauta, nome e cargo/funcdo dos presentes, e todas as
deliberacdes adotadas em cada reunido, levando-se a termo as
eventuais consideracdes e deliberacdes para fins de
fundamentacéao de resolucdes e portarias eventualmente
decorrentes das mesmas, assim como para servir de registro
histérico do CIESP;

XXXVII - designar, por meio de Portaria, seu
substituto em caso de impedimento ou auséncia, para responder
temporariamente pelo expediente e pelas atividades do CIESP;
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XXXVIII - expedir certiddes, declaracdes, passar
recibos, receber citagdes e intimagdes, bem como dar adequado
tratamento a todos os demais documentos a serem expedidos ou
recebidos relativos a matérias administrativas do CIESP

XXXIX - realizar outras atividades correlatas;
XL - delegar suas atribuicdes.

Paragrafo dnico. Toda a estrutura de ©pessoal
subordina-se ao Secretédrio Executivo.

Art. 23. A Secretaria Executiva, por intermédio do
Secretario Executivo, poderd contratar, mediante processo de
licitacdo e observada a disponibilidade financeira e demais
regras cabiveis, pessoas juridicas ou fisicas para prestarem
servicos especializados de assessoramento ou consultoria que
se mostrarem necessadrios ao devido suporte as atividades do
Consércio.

Secgédo IV
DO CONSELHO FISCAL

Art. 24. O Conselho Fiscal é 6rgdo fiscalizatédrio
das atividades patrimonial e financeira do Consércio, vinculado
diretamente a Assembleia Geral, manifestando-se na forma de
parecer.

Art. 25. O Conselho Fiscal, composto por 3 (trés)
membros dentre servidores (lato sensu) dos entes consorciados,
terd um Presidente, um Vice-Presidente e um Secretério
escolhido entre os seus pares, com o mandato coincidente com
0s cargos da Presidéncia e também permitidas reeleigdes.

Art. 26. Compete ao Conselho Fiscal:

I - requerer ao Presidente a convocacdo da Assembleia
Geral sempre que a maioria de seus membros verificar
irregularidades na escrituracdo contédbil, nos atos de gestéo
financeira e patrimonial, bem como inobservancia das normas
legais, estatutdrias e regimentais;

II - examinar os documentos e livros de escrituracéo
do CIESP;

ITIT - examinar o balancete semestral apresentado pelo
Secretédrio Executivo, emitindo parecer a respeito;
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IV - apreciar balanco, inventédrio, prestacdo de
contas, relatdédrio anual e respectivo demonstrativo de
resultados do exercicio findo, gque acompanham o relatdério da
Secretaria Executiva, até o Gltimo dia Util do més de fevereiro
do exercicio subsequente;

V - examinar e aprovar relatdérios de gestdo em
periodicidade definida pelo Conselho;

VI - exercer as atividades de fiscalizacdo nas &reas
de sua competéncia;

VII - requisitar informagdes que considerar
necessarias;
VIII - representar a Presidéncia do CIESP sobre

irregularidades encontradas;
IX - dar parecer sobre as contas anuais do CIESP; e
X - exercer outras atividades correlatas.

§ 1°. Os membros do Conselho Fiscal exercerdo suas
atribuicdes sem remuneracdo ou o6nus ao CIESP.

§ 2°. A fiscalizacdo exercida pelo Conselho Fiscal
ndo prejudica o controle externo a cargo do Poder Legislativo
de cada ente consorciado e nem a fiscalizagdo dos respectivos
Conselhos Municipais, no que se refere aos recursos que cada
um desses entes entregou ou compromissou ao Consdércio, nem
tampouco conflita com o controle interno institucional, mas,
antes, serve de conectivo direto com a Assembleia nos assuntos
de controle referentes as questdes patrimoniais e financeiras.

§ 3°. As decisbes do Conselho Fiscal, tomadas sempre
pela maioria dos membros, serdo submetidas a apreciacdo e
deliberacdo da Assembleia Geral.

§ 4°. O mandato de membro do Conselho Fiscal cessara
automaticamente no caso de o designado perder a vinculacéo
funcional junto ao ente da federacdo que representa, hipdtese
em que nova designacdo deveréd ser providenciada pela Assembleia
Geral.

§ 5°. O Conselho Fiscal contard com o apoio de toda
a estrutura administrativa e técnica do CIESP para a execucgdo

de seu mister.

Segédo V
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DO CONTROLE INTERNO

Art. 27. O CIESP contarid com sistema de Controle
Interno, compreendendo o conjunto de recursos, métodos e
processos adotados visando assegurar, entre outros, a execugdo
dos planos e politicas da administracédo, a protecdo aos ativos,
a legalidade e regularidade das transacgdes, a confiabilidade
do sistema de informacdes, garantir a integridade, a exatidéo
dos registros contdbeis e a aderéncia aos principios contdbeis,
prevenir préaticas ineficientes e antiecondmicas e possibilitar
a eficdcia da gestdo e garantir a qualidade da informacéo.

§ 1°. Poderd ser designado, pelo Presidente, um
empregado puUblico do Consdércio para desempenhar atividades de
Controlador Interno ou criada uma Comissdo de Controle Interno
formada por servidores dos municipios consorciados, vinculada
a Presidéncia.

§ 2°. O Conselho Fiscal ©poderé solicitar o)
compartilhamento de informacdes do Controle Interno
relacionadas as questdes patrimoniais e financeiras.

§ 3°. O Controle Interno deve assessorar oS gestores
do Consércio na busca pelos controles adequados em seus
processos, fazendo-o através de sugestdes, recomendacdes e
suporte, assim como monitorar os processos-chave e criticos,
verificando, através de suas revisdes peridbdicas, se 0s
controles praticados pelo gestor atendem as necessidades de
controle do processo.

Secdo VI
DA CRIACAO DE OUTROS ORGAOS ESTRUTURAIS

Art. 28. Céadmaras técnicas setoriais, conselhos
deliberativos especificos ou consultivos, novas organizacdes
de gestdo, podem ser estruturados pela Assembleia Geral, nos
termos do Paradgrafo uUnico, do art. 10, deste Estatuto, sempre
que a mesma entender cabivel e pertinente o tratamento
especifico de alguma demanda a ser trabalhada pelo Consércio.

Paragrafo Unico. A criagdo destas novas estruturas
poderd se dar por meio de alteracdo neste Estatuto ou mediante
a confeccédo de Estatutos préprios especificos, onde deverdo ser
tratadas todas as questdes afetas ao novo 6érgédo.

CAPITULO IV
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DO PROCESSO ELEITORAL

Art. 29. A ocupacdo dos cargos de Presidente e Vice-
Presidente se darad por meio de procedimento eleitoral,
processado perante a Assembleia Geral e cuja sistematica e
diretrizes estédo tratadas mais especificamente neste Capitulo,
sem prejuizo de outras prescricdes esparsas.

Art. 30. A eleicdo para Presidéncia e Vice-
Presidéncia do Consdércio seréd realizada, de forma conjunta, por
meio de chapa, em Assembleia Geral ordindria, convocada com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, para ocorrer no més
de dezembro do ano que anteceder ao do vencimento dos mandatos.

§ 1°. Para a Assembleia em que se processarda a
eleicdo ¢é exigido o qubérum de maioria absoluta dos
representantes dos entes federados consorciados aptos a
exercerem tal direito, sendo eleita a chapa que obtiver o maior
numero de votos validos.

§ 2°. Poderdo compor chapa para concorrer a
eleicdo apenas os chefes do Poder Executivo dos entes federados
consorciados, desde que o ente esteja em dia com suas obrigacdes
perante o Consércio.

§ 3°. Para concorrer as eleic®des, serd necessadrio o
registro de chapa completa, contendo candidatos a Presidente e
Vice-Presidente, com anuéncia por escrito de cada candidato,
ndo sendo acatadas a registro chapas que estiverem em desacordo
com as normas ora estabelecidas.

§ 4°. As chapas deverdo ser registradas na Secretaria
Executiva do Consdércio, com antecedéncia minima de 2 (dois)
dias da data fixada para a eleicdo e sua composicdo sera afixada
na sede do Consbércio.

§ 5°. O0s candidatos inscritos se vinculam aos
correspondentes cargos indicados na chapa, sendo vedada a
indefinicdo quanto ao cargo pleiteado por cada qual.

Art. 31. Nos termos do § 5° do artigo antecedente,
os candidatos que preencherem as condic¢des para serem votados
deverdo estar devidamente inscritos em chapa perante a
Secretaria Executiva, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias
da data marcada para as eleicdes, sendo vedadas candidaturas
avulsas.

Art. 32. O secretario Executivo devera, com tempo
suficiente, organizar o processo eleitoral do CIESP, cabendo a
Secretaria Executiva receber os pedidos de inscricdo das
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chapas, determinar data, hordrio e local da votacdo, bem como
organizar a mesa receptora dos votos, além da contagem e
apuracdo dos mesmos, quando ndo houver decisdo por aclamacéo.

§ 1°. No dia, 1local e hora determinados para a
Assembleia em que se realizaréd a eleicédo, se verificard o qudérum
exigido para a reunido e, havendo numero suficiente, seréo
distribuidas as cédulas eleitorais contendo as chapas
habilitadas ao pleito.

§ 2°. As cédulas deverdo ser entregues exclusivamente
aos representantes presentes aptos ao exercicio do voto.

§ 3°. A organizacdo quanto a sistematica da votacéo
serd definida previamente pela Secretaria Executiva, desde que
os procedimentos ndo vilipendiem qualquer principio do pleito;
portanto, a escolha entre distribuir as cédulas a todos
concomitantemente, chamar ao voto um a um em cabina reservada,
utilizacdo de urna eletrbdnica, ou outra metodologia aplicéavel,
serdo definidos, preferencialmente, no préprio ato de
convocacdo da Assembleia.

§ 4°. As cédulas ou os votos eletrdnicos, se o caso,
serdo computados na presenca de todos e, encerrada a votacdao,
quem estiver secretariando a reunido lavrard a ata, detalhando
a apuracdo e o seu resultado.

§ 5°. Imediatamente apds a proclamacdo da chapa
eleita serd marcada a posse dos seus integrantes para os cargos
correspondentes, que deverd ocorrer no primeiro dia util apds
o0 término do mandato em vigor.

§ 6°. O mandato dos eleitos serd pelo periodo de dois
anos, com 1inicio e término coincidentes com o primeiro e o
ultimo dias dos anos civis correspondentes.

§ 7°. Os novos Presidente e Vice-Presidente eleitos
terdo livre acesso aos documentos e informacdes do Consdrcio
Piblico para fins de transicgdo administrativa e continuidade
dos servicos publicos, a partir da eleicdo até o inicio de seu
mandato, cabendo ao Secretdrio Executivo zelar pelo atendimento
desta disposicédo.

Art. 33. Nos anos em que as eleigdes do Consédrcio
coincidirem com o pleito eleitoral municipal, deverao,
excepcionalmente, ser observadas as seguintes peculiaridades:

I - a Assembleia Geral para eleicdo deverd ser
convocada para se reunir em data posterior a data limite para
diplomacdo dos candidatos eleitos no pleito municipal, definida
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por Resolucdo do Tribunal Superior Eleitoral ou por ato
normativo préprio do Tribunal Regional Eleitoral;

II - o prazo entre a data limite para as diplomacgdes
e a reunido da Assembleia Geral né&o poderd ser inferior a 5
(cinco) dias;

IIT - terdo direito de candidatar-se e de votar
somente os candidatos eleitos ou reeleitos a chefia do Poder
Executivo do ente consorciado, desde que tenham sido diplomados
pela Justica Eleitoral;

IV - por ocasido da Assembleia, cépia do Diploma
eleitoral deve ser fornecida pelo representante do municipio
consorciado, como condicdo de habilitacdo ao voto.

Art. 34. Ocorrendo empate na eleicdo, proceder-se-a
nova votagcdo na mesma reunido e, persistindo o mesmo,
considerar-se-4 eleita a chapa cujo candidato ao cargo de
Presidente for o mais idoso.

Art. 35. Em havendo chapa tUnica para concorrer a
eleicdo, o procedimento eleitoral poderd se dar por aclamacéo.

Art. 36. Na ocorréncia de situacdes excepcionais que
inviabilizem a realizacdo da eleicdo antes do término do
mandato vigente, o Chefe do Poder Executivo mais idoso poderéa
assumir a presidéncia interina do CIESP até que se processe a
nova eleicdo, o que deverd ocorrer em até 30 (trinta) dias.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E DEVERES DOS CONSORCIADOS

Art. 37. Constituem direitos dos entes consorciados:

I - participar das Assembleias Gerais, discutir e
deliberar os assuntos submetidos a apreciacédo dos consorciados;

II - votar e ser votado para os cargos da
Presidéncia;

IIT - propor medidas que visem atender aos objetivos
e interesses dos municipios e ao aprimoramento do CIESP;

IV - compor outras estruturas deliberativas ou
consultivas do CIESP nas condicdes estabelecidas nos Estatutos.
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Art. 38. O pleno exercicio dos Direitos dos
consorciados estd atrelado a manutencdo de regularidade para
com suas obrigag¢des perante o Consdrcio.

§ 1°. Quando adimplente com suas obrigacdes,
qualquer ente consorciado, em conjunto ou isoladamente, é parte
legitima para exigir o pleno cumprimento das obrigacdes
previstas no Contrato de Rateio.

§ 2°. A regularidade para com as obrigacdes
constituidas com o Consdércio inclui os repasses do Contrato de
Rateio e pagamentos de Contratos de Programa e/ou Prestacdo de
Servicos.

§ 3°. Para fins de exercer o direito de votar e de
ser votado, o ente consorciado deverd possuir condicdo de
adimpléncias para com as obrigacdes relacionadas no paragrafo
anterior até o 5° dia que anteceder o pleito eleitoral.

Art. 39. Constituem deveres dos entes consorciados:
I - cumprir e fazer cumprir o Contrato de Consdrcio

Ptiblico que constituiu o CIESP e seus Estatutos, em especial
quanto aos compromissos de manutencdo das estruturas do

Consércio;

II - acatar as determinacdes da Assembleia Geral,
cumprindo e cobrando cumprimento para com as deliberagdes ali
estabelecidas;

ITIT - cooperar e atuar para o fortalecimento e

desenvolvimento das atividades do CIESP, bem como contribuir
com a ordem e a harmonia entre os consorciados, conveniados e
colaboradores;

IV - participar ativamente das reunides e
Assembleias Gerais;

V - priorizar, sempre dque possivel, a lobégica
regionalizada na execucdo de politicas e agdes governamentais.
CAPITULO VI
DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 40. O Consércio detém quadro préprio de pessoal,
cujo numero, as formas de provimento e as classes salariais

encontram-se consignadas no art. 19 do Contrato de Consdrcio
Ptblico, competindo a este Estatuto especifico, a definicdo das
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atribuicdes administrativas, hierarquia, avaliacéao de
eficiéncia, lotacdo, jornada de trabalho e denominac&o de todos
0os cargos, nos exatos termos do art. 8°, § 2°, do Decreto
Federal n°® 6.017/2007.

Paragrafo unico. O Apéndice II deste Estatuto,
denominado de ™“Manual das Descricdes e Especificacdes dos
Empregos Publicos” contém a denominacdo dos empregos publicos,
suas atribuic¢des sumdrias e detalhadas, carga horaria e a
correlacdo com a classe salarial correspondente indicada no §
4°, do art. 19, do Contrato de Consdércio Publico.

Art. 41. Todo o pessoal do Consdrcio é regido pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e legislacéo
complementar.

Art. 42. O numero de empregados publicos poderéd ser
alterado, mediante deliberacdo da Assembleia Geral e alteracéo
no Contrato de Consdércio Publico; as denominacdes, atribuicdes,
jornada de trabalho, lotacdo, avaliacdo de eficiéncia e demais
elementos correlacionados, para alteracdo, dependerdo apenas
de deliberacdo da maioria absoluta da Assembleia Geral, sendo
processadas mediante alteracdo neste Estatuto.

Art. 43. Os reajustes salariais lineares que excedam
a recomposicdo inflaciondria do periodo serdo concedidos
mediante Resolucdo da Presidéncia do Consércio, apods
deliberacdo e aprovacdo pela maioria absoluta da Assembleia
Geral, dispensada a alteracdo do Contrato de Consércio Publico,
bastando o apostilamento da respectiva Ata ao mesmo.

Paragrafo dunico. A revisdo geral anual, assim
compreendida como a recomposicdo do valor dos saldrios pelo
indice de inflacdo oficial do pais acumulado nos doze meses
anteriores, seréd concedida a cada ano a partir de 1° de janeiro,
pela deliberacdo da maioria simples da Assembleia.

Art. 44. A contratacdo dos empregados publicos do
CIESP se dard por concurso publico, excetuados: o0s empregos
comissionados, relativos as fungdes de direcdo, chefia ou
assessoramento, declarados de livre nomeacdo e exoneracdo; as
funcdes de confianca e as contratacdes por tempo determinado,
para atendimento de necessidade temporadria de excepcional
interesse publico.

Art. 45, O Consdrcio, mediante Resolucdo da
Presidéncia, poderd investir no desenvolvimento de programas
de qualidade e produtividade, treinamento, desenvolvimento,
modernizacdo, reaparelhamento e racionalizacdo do servigo
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publico para a formacdo e o aperfeicoamento de seus empregados,
inclusive sob a forma de adicional ou prémio de produtividade.

Art. 46. Os requisitos de cada emprego publico serédo
estabelecidos 1levando-se em conta a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade do mesmo, também em
consondncia com as classes salariais definidas no Contrato de
Consdércio Publico.

Art. 47. A Presidéncia do Consdércio, juntamente com
o Secretdrio Executivo, poderd conceder aos empregados
gratificacdo por funcdo, ndo superior a 40% (guarenta por
cento) do salario do cargo ocupado, desde que observado o
seguinte:

I - a concessdo da gratificacdo por funcdo dependeré
de prévia Resolucdo, devidamente publicada no Orgdo Oficial
Eletrdénico e assinada pelo Presidente e pelo Secretério
Executivo do CIESP;

IT - a duracdo do periodo de <concessdo da
gratificacdo serd determinada na Resolugdo que a conceder,
podendo ser fixada por tempo indeterminado, mas sempre atrelada
ao efetivo exercicio da funcdo extra;

ITT - a participagcdo em comissdes internas ou o
desempenho de func¢des extraordindrias as estabelecidas como
base para o emprego publico origindrio poderdo ensejar a
concessédo da gratificacdo tratada nesta Cl&ausula.

Paragrafo dnico. Poder4, ainda, ser concedida
gratificacdo aos empregados do Consdércio, por desempenho e
atendimento de metas tracadas através de Resolucdo da
Presidéncia, Jjuntamente com o Secretario Executivo, também a
ser publicada no Orgdo Oficial Eletrdnico, desde que observado
o seguinte:

I - a gratificacdo por desempenho e atendimento de
metas serd concedida, no méximo, 02 (duas) vezes por ano,
podendo o pagamento da referida gratificacdo ser dividido em
até 04 (quatro) parcelas.

IT - a Resolucdo que tracar as metas de desempenho a
serem atingidas deverd dispor sobre a proporcionalidade da
gratificacdo, ndo podendo, em nenhum caso, o valor de cada
gratificacdo ultrapassar a 40% (quarenta por cento) do salario
do cargo ocupado.
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Art. 48. Os entes federados consorciados poderao
ceder ao CIESP servidores de seu quadro, desde que previamente
aprovado pela Assembleia Geral do Consdércio, nos seguintes
termos:

I - os servidores cedidos permanecerdo no seu regime
originéario;

IT - o 6nus pelo pagamento da remuneracdo do servidor
cedido ficard a cargo do ente federado consorciado cedente,
salvo disposicdo em contrario da Assembleia Geral, cabendo
também a Assembleia Geral disciplinar se o 6nus da cessédo do
servidor serd contabilizado como crédito compensatdério das
obrigag¢des previstas no contrato de rateio firmado com o ente
consorciado cedente;

IIT - somente serdo concedidos adicionais ou
gratificagdes aos servidores cedidos mediante aprovacdo da
Assembleia Geral, ndo podendo, em nenhuma hipdtese, a soma da
remuneracdo do servidor cedido e do adicional ou da
gratificacédo pago pelo Consdércio ultrapassar a remuneracdo paga
pelo CIESP aos seus empregados que desempenharem funcao
similar;

IV - o pagamento de adicional e/ou gratificacdo, na
forma prevista no inciso III deste artigo, ndo configura
vinculo novo do servidor cedido, inclusive para a apuracdo de
responsabilidades trabalhista ou previdenciéaria;

V - o prazo de cessdo do servidor, de gque trata esse
artigo, dar-se-& nos termos da legislacdo do ente federado
consorciado cedente.

Paragrafo tnico. O CIESP ndo poderd ceder seus empregados
a quaisquer outros o6rgdos, sejam publicos ou privados,
consorciados ou nédo.

Art. 49. O CIESP poderd realizar contratacdo por
prazo determinado, visando atendimento de situacgdes de
excepcional interesse publico, conforme os casos delimitados
no Contrato de Consércio Publico e a seguir reproduzidos:

I - para a realizacdo de projetos e acompanhamento
de obras e servicos especificos;

IT - para a realizacdo de seminarios, cursos e féruns
de discusséo, desde que comprovada a qualificacdo do
Contratado;
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IIT - para atendimento a convénios realizados com os
Governos Federal e Estadual e demais entidades da administracéo
indireta, de carater precéario;

IV - para atender as acdes e servigos publicos de
satde, de carater urgente ou emergencial;

V - para a substituicdo de servidor em licenca médica
superior a 30 (trinta) dias e de servidoras em licenca a

maternidade;

VI - para assisténcia a situagdes de calamidade
plblica ou de debelacdo de situacdes declaradas emergenciais;
€y

VII - para a execugcdo de projetos de cooperacédo

implementados mediante acordos ou parcerias internacionais ou
nacionais, cuja execucdo dar-se-4 pelo CIESP de forma total ou
associada e gue ndo tenham cardter permanente.

§ 1°. A contratacdo deverad ser realizada pelo prazo
de até 12 (doze) meses, prorrogavel por mais até 12 (doze)
meses.

§ 2°. O contrato de trabalho serd regido pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, no que pertine aos
contratos por prazo determinado.

§ 3°. As contratacdes estabelecidas neste artigo se
dardo mediante procedimento seletivo simplificado, prescindido
deste quando a situacdo ndo comportar a adogcdo de um processo
seletivo, diante da urgéncia da medida e da ineficédcia da
contratacdo «caso ndo se dé imediatamente, devendo haver

justificativa fundamentada nestes casos, demonstrando
cabalmente a inviabilidade de adocdo do procedimento de
selecdo.

§ 4°. Para todos os fins, as situacbdes indicadas nos
incisos deste artigo justificam a predeterminacdo do prazo de
contratacgdo, se enquadrando em servigos cuja natureza ou
transitoriedade justifiquem a predeterminacdo do prazo.

Art. 50. E proibida a contratacdo de servidor da
Administracdo direta ou indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e Municipios, bem como de empregado ou
servidor de suas subsididrias e controladas, ressalvados os
casos permitidos de acumulagcdo de cargos previstos na
Constituicdo da Republica.
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Art. 51. O contrato por prazo determinado do
empregado contratado para atender a situacgdes de excepcional
interesse publico extinguir-se-4 sem direito a indenizacdes:

I - pelo término do prazo contratual estipulado;

IT - pela execucdo dos servigos especificados, quando
O caso;

IIT - ©pela realizagdo de certo acontecimento
suscetivel de previsdo aproximada, quando o caso;

IV - pela suspensdo do servico, por insuficiéncia
superveniente de recursos ou outra razdo em que a supremacia
do interesse publico se imponha, mediante Justificativa e
fundamentacéao.

§ 1°. A extincdo do contrato, no caso previsto no
inciso IV, deverd ser comunicada com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias.

§ 2°. A extincdo do contrato, por iniciativa do
CIESP, decorrente de interesse publico, serd devidamente
motivada e ndo importard em pagamento ao contratado de qualquer
indenizacéo.

§ 3°. E automdtica a extincdo do contrato nos casos
dos incisos I, II e III.

Art. 52. O empregado pUblico contratado pelo CIESP
vincula-se obrigatoriamente ao Regime Geral da Previdéncia
Social de gque trata a Lei Federal n° 8.212/1991.

Art. 53. O empregado temporario, contratado por prazo
determinado nos termos do art. 49 deste Contrato, nédo poderé
ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precdrio ou em
substituicdo, para o exercicio concomitante de emprego em
comissdo ou funcdo de confianca, salvo nos casos de cumulacéo
de cargos constitucionalmente permitidos.

Paragrafo uUnico. A inobservédncia do disposto neste
artigo importard na rescisdo do contrato de trabalho ou na
exoneragcdo do empregado comissionado, sem prejuizo da
responsabilidade administrativa da autoridade envolvida na
transgressdo.

Art. 54. As infracdes contratuails atribuidas ao
empregado do CIESP, bem como as punigdes delas decorrentes,
serdo apuradas por meio de Procedimento Administrativo - PA,
aberto pela autoridade superior, com indicacdo das suas razdes
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e observados, na sua tramitacdo, o contraditério e a ampla
defesa.

Pardgrafo tunico. Tem competéncia origindria para
abertura de Procedimento Administrativo, o Presidente do
Consdrcio.

Art. 55. Os empregados publicos gque infringirem
normas trabalhistas ou internas do Consércio, ou que deixarem
de cumprir ou acatar determinac¢des, circulares, ordens ou
instrucdes de seus superiores, ficam sujeitos as seguintes
penalidades da legislacdo trabalhista:

I - Adverténcia verbal: orientacdo ao profissional
frente ao descumprimento das normas e atribuicgdes
correspondentes ao cargo do profissional com assinatura em
livro de registros;

IT - Adverténcia escrita: a recidiva do
descumprimento das atribuig¢des pelos profissionais, implicara
em punicédo, sendo formalizada em instrumento préprio contendo
a descricdo da infracdo, assinatura do profissional e da
autoridade superior, sendo enviada para o Secretdrio Executivo
para tomada de providéncias, se for o caso, e posterior
arquivamento;

IIT - Suspensdo do profissional por até 10 dias sem
direito a remuneracdo no periodo;

IV - Demissdo por justa causa, mediante o cometimento
de ato faltoso grave que, pela legislacdo trabalhista, autorize
a rescisdo do contrato de trabalho.

CAPITULO VII
DA GESTAO ASSOCIADA DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 56. No Aambito de suas finalidades e em
consonédncia com estas, sempre que aplicavel, o CIESP ¢é&
previamente autorizado a gestdo associada de servicos publicos
indicados na Clausula 5%, bem como a prestacdo dos servicos
publicos em regime de gestdo associada, nos termos do Decreto
Federal n°® 6.017/2007.

Paragrafo tnico. O CIESP poderd executar, por meio
de cooperacdo federativa, toda e qualquer atividade ou obra a
fim de permitir aos usudrios o acesso a um servico publico com
caracteristicas e padrdes de qualidade e seguranca determinados
pelas normas aplicéaveis, inclusive quando operada por
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transferéncia total ou parcial de encargos, servigos, pessoal
e bens essenciais a continuidade dos servicos transferidos,
ocasides em que o Contrato de Programa regulard os termos
aplicéaveis.

CAPITULO VIII

DA LICITAGAO OU OUTORGA DE CONCESSAO, PERMISSAO OU
AUTORIZACAO PARA SERVICOS PUBLICOS

Art. 57. O Consércio Publico poderd outorgar
concessdo, permissdo ou autorizacdo de obras ou servigos
publicos mediante atendimento aos termos do art. 2°, § 3°, da
Lei Federal n° 11.107/2005 e demais legislagdes e normas gerais
em vigor.

Paragrafo tinico. No dmbito do Sistema Unico de Saude
- SUS, em razdo das disposicdes que regem o SUS, nos exatos
termos da Lei Federal n° 8.080/1990 e, especificamente, do
artigo 1°, § 3°, da Lei 11.107/05, n&do caberd ao Consdércio a
cobranca de tarifa ou outros precos publicos aos usuadrios do
Sistema.

CAPITULO IX
DAS TARIFAS E PRECOS PUBLICOS

Art. 58. Exceto para os servicos publicos de Saude,
o Consdércio podera emitir documentos de cobranga e exercer
atividades de arrecadacdo de tarifas e outros precos publicos
pela prestacdo de servicos ou pelo uso ou outorga de uso de
bens publicos por ele administrados ou, mediante autorizacgéo
especifica, pelo ente da Federacdo consorciado.

Art. 59. A instituicdo e cobranca de tarifas ou
precos publicos, bem como as metas de desempenho observaréo,
conforme a natureza do servigco e sem prejuizo daqueles
definidos na correspondente lei de regéncia ou nos instrumentos
préprios de instituicdo, os seguintes critérios:

I - definicdo de 1investimentos necessarios e as
correspondentes taxas de depreciacgdo anual;

IT - remuneracgao do custo de oportunidade,
operacional, ambiental e administrativo;

ITI - tributos incidentes e encargos financeiros;
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IV - fundo de melhoramento, ampliacdo e modernizacdo
para melhoria do processo;

V - ampliacdo do acesso dos cidaddos e localidades
de baixa renda aos servicgos;

VI - geracédo dos recursos necessarios para realizacéo
dos investimentos, objetivando o cumprimento das metas e
objetivos do servigo;

VII - recuperacdo dos custos incorridos na prestacéo
do servico, em regime de eficiéncia;

VII - remuneracdo adequada do capital investido
pelos prestadores dos servicgos;

VIII - estimulo ao uso de tecnologias modernas e
eficientes, compativeis com os niveis exigidos de qualidade,
continuidade e seguranca na prestacdo dos servicos.

Paragrafo dnico. A revisdo das tarifas ou dos pregos
pUblicos compreenderd a reavaliacdo das condig¢des da prestacéo
dos servicos e das tarifas ou taxas praticadas e poderd ser:

I - peridbdica, objetivando a distribuicdo dos ganhos
de produtividade com os usudrios e a reavaliacdo das condicdes
de mercado; ou,

II - extraordindria, quando se verificar a ocorréncia
de fatos ndo previstos no contrato, fora do controle do
prestador dos servicos, que alterem o seu equilibrio econdmico-
financeiro.

CAPITULO X
DO CONTRATO DE PROGRAMA

Art. 60. O CIESP celebrarda, quando for o caso,
contratos de programa para a transferéncia de servigos publicos
préprios dos entes consorciados ao Consdbércio ou para a
transferéncia total ou parcial de encargos, de servicos, de
pessocal ou de bens necessarios a continuidade desses servicgos
transferidos.

§ 1°. Nos contratos de programa a serem celebrados
serdo obrigatoriamente observadas as exigéncias constantes no
art. 13, da Lei Federal n° 11.107/2005 e arts. 30 a 33, do
Decreto Federal n° 6.017/2007.
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§ 2°. O contrato de programa poderd ser celebrado
por entidades de direito publico ou privado que integrem a
administracdo indireta de qualquer dos entes da Federacéo
consorciados ao CIESP.

CAPITULO XI
DO CONTRATO DE RATEIO

Art. 61. Os entes federados consorciados somente
entregardo recursos financeiros ao Consdércio publico mediante
a celebracdo de contrato de rateio.

§ 1°. O contrato de rateio serd formalizado em cada
exercicio financeiro, observado o orcamento do CIESP aprovado
pela Assembleia Geral.

§ 2°. 0Os entes federados consorciados, isolados ou
em conjunto, bem como o Consdrcio, sdo partes legitimas para
exigir o cumprimento das obrigag¢des previstas no contrato de
rateio, desde que em dia com suas obrigacdes.

§ 3°. As clausulas do contrato de rateio ndo poderdo
conter disposicdo tendente a afastar ou dificultar a
fiscalizacdo exercida pelos ©6rgdos de controle interno e
externo, ou pela sociedade civil, de qualquer dos entes da
federacdo consorciados.

§ 4°. Os recursos financeiros repassados através de
contrato de rateio serdo debitados automaticamente das contas
dos entes federados consorciados e creditados em conta
especifica do Consdércio em data especificada no préprio
contrato de rateio.

§ 5°. Para cumprir com o estabelecido no § 4° deste
artigo, os entes federados consorciados deverdo autorizar a
Instituicdo Financeira onde possuem a conta de onde sera
debitado o valor do rateio a transferir os recursos financeiros
automaticamente para o CIESP.

§ 6°. O imposto sobre a renda e proventos de qualquer
natureza, incidente na fonte, sobre rendimentos pagos pelo
CIESP, seréd retido pelo Consdbércio e, com base na autonomia dos
entes federativos e conforme orcamento aprovado, poderad lhe ser
destinado pelos entes consorciados por meio do contrato de
rateio, mediante o procedimento de apropriacdo pelo Consdrcio.

Art. 62. O ente consorciado deverd incluir em seu
orgcamento a previsdo de recursos orcamentdrios que suportem o
pagamento das obrigag¢des previstas no contrato de rateio.
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Paragrafo twnico. Constitui ato de improbidade
administrativa, nos termos do disposto no art. 10, inciso XV,
da Lei Federal n°® 8.429/1992, celebrar contrato de rateio sem
suficiente e prévia dotacdo orcamentdria ou sem observar as
formalidades previstas em Lei.

Art. 63. Havendo restricdo na realizacdo de despesas,
de empenhos ou de movimentacdo financeira, ou qualquer outra
derivada das normas de direito financeiro, o ente federado
consorciado, mediante notificacdo escrita, deverd informa-la
ao CIESP, apontando as medidas que tomou para regularizar a
situacdo, de modo a garantir a contribuicdo prevista no
contrato de rateio.

§ 1°. A eventual impossibilidade de o ente federado
consorciado cumprir obrigacdo orcamentdria e financeira
estabelecida em contrato de rateio obriga o CIESP a adotar
medidas para adaptar a execucdo orcamentdria e financeira aos
novos limites.

§ 2°. A inadimpléncia das obrigacdes constantes no
contrato de rateio por parte de ente federado consorciado, por
periodo superior a 60 (sessenta) dias, poderd acarretar a
imediata suspensdo dos servicos prestados para o respectivo
ente.

§ 3°. A suspensdo de que trata o parédgrafo anterior
poderd ser revogada mediante regularizacdo de todas as
obrigacdes constantes no contrato de rateio pelo ente federado
consorciado inadimplente.

Art. 64. Os recursos entregues por meio de contrato
de rateio, inclusive os oriundos de transferéncias ou operacdes
de créditos, destinam-se ao atendimento de suas despesas
orcamentarias.

§ 1°. As despesas ndo poderdo ser classificadas como
genéricas.

§ 2°. Entende-se por despesa genérica aquela em que
a execucdo orcamentadria se faz com modalidade de aplicacéo

indefinida.

§ 3°. N&o se consideram como genérica as despesas de
administracéo e planejamento, desde que previamente
classificadas por meio de aplicacdo das normas de contabilidade
publica.
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Art. 65. O prazo de vigéncia do contrato de rateio
ndo seréd superior ao de vigéncia das dotacgdes que o suportam,
com excecdo dos que tenham por objeto exclusivamente projetos
consistentes em programas e acdes contempladas em plano
plurianual.

Art. 66. O CIESP deverd fornecer, em tempo hébil,
informacdes financeiras necesséarias para que sejam
consolidadas, nas contas dos entes federados consorciados, as
receitas e despesas realizadas com 0s recursos entregues em
virtude de contrato de rateio, de forma que possam ser
contabilizadas nas contas de cada ente da federacdo, na
conformidade dos elementos econbmicos e das atividades ou
projetos atendidos.

CAPITULO XII
DO REGIME FINANCEIRO E DE FISCALIZACAO

Art. 67. O exercicio financeiro do Consdércio
coincidird com o ano civil.

Art. 68. O CIESP estard sujeito a fiscalizacéo
contdbil, operacional e patrimonial pelo Tribunal de Contas
competente para apreciar as contas de seu representante legal,
inclusive quanto a legalidade, legitimidade e economicidade das
despesas, atos, contratos e rentncia de receitas, sem prejuizo
do controle externo a ser exercido em razdo de cada um dos
contratos que os entes federados consorciados vierem a celebrar
com o Consbrcio.

Art. 69. O CIESP adota a Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico, nos moldes da Lei Federal n° 4.320/1964, ou
outra norma que venha a substitui-la e demais legislagdes
aplicdveis, detendo a imunidade tributdria estabelecida
constitucionalmente, por se revestir de natureza autdrquica.

Art. 70. O Consdércio obedecerd ao principio da
publicidade, tornando publicas as decisdes que digam respeito
a terceiros e as de natureza orcamentaria, financeira ou
contratual, inclusive as que digam respeito a admissdo de
pessoal, bem como permitindo que qualquer do povo tenha acesso
as suas reunides e aos documentos que produzir, salvo, nos
termos da lei, os considerados sigilosos por prévia e motivada
deciséo.

CAPITULO XVIII
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DA ASSOCIAGAO, RETIRADA E EXCLUSAO DO ENTE FEDERADO
CONSORCIADO

Art. 71. A associacdo de novos entes consorciados ao
CIESP poderd ser efetivada mediante deliberacdo da Assembleia
Geral, por voto da maioria absoluta dos membros.

§ 1°. A adesdo de novo ente da federacdo devera ser
realizada através de termo aditivo ao Contrato de Consdrcio.

§ 2°. A ratificacdo do Poder Legislativo do ente
ingressante pode ser realizada com reserva, dque devera ser
clara e objetiva, preferencialmente vinculada a vigéncia de
artigo, paragrafo, inciso ou alinea do Contrato de Consércio,
ou que imponha condig¢des para a vigéncia de qualquer desses
dispositivos.

§ 3°. Caso a lei que ratifica ou a que previamente
disciplina a adesdo ao Consdércio preveja reservas, a admisséao
do ente no Consdércio dependerd da aprovacdo de cada uma das
reservas pela Assembleia Geral.

§ 4°. E dispensavel a ratificacdo pelo Poder
Legislativo para a adesdo de ente da Federacdo que, antes de
subscrever o Termo Aditivo, disciplinar por lei a sua

participacdo no Consdércio Publico, de forma gque possa assumir
todas as obrigacdes previstas no contrato de Consdrcio.

§ 5°. O termo aditivo que tratar unicamente da adesé&o
de novo membro fica dispensado de ratificacdo pelos Poderes
Legislativos dos demais entes federados que j& fazem parte do
Consércio.

Art. 72. Nas hipdteses de criacéo, fuséo,
incorporacdo ou desmembramento que atinjam entes federados
consorciados, os novos entes da Federagdo que surgirem néo
serdo automaticamente tidos como consorciados.

Art. 73. A retirada de ente da federacdo do Consércio
Ptblico dependeréd de ato formal do chefe de seu Poder Executivo
na Assembleia Geral, desde que previamente o ato de retirada
seja objeto de autorizacdo legislativa.

§ 1°. Os bens destinados ao Consdércio Publico pelo
consorciado que se retira somente serdo revertidos ou
retrocedidos no caso de expressa previsdo no Contrato de
Consércio PUblico ou no instrumento de transferéncia ou de
alienacéo.
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§ 2°. A retirada de ente consorciado ndo prejudicaré
as obrigacdes j& constituidas entre o Consdrcio e o retirante.

Art. 74. A exclusdo de ente consorciado sb6 é
admissivel havendo Jjusta causa, sendo esta reconhecida em
procedimento especifico ou presumida, gquando relacionada as
causas indicadas no art. 44 do Contrato de Consdércio Publico.

Art. 75. O procedimento de exclusdo serd instaurado
mediante Portaria do Presidente do CIESP, de onde conste:

I - a descricdo da conduta dque se considera
praticada, com as circunsténcias de quando, quem e de que forma
foi praticada;

II - o tipo infracional violado e as penas a que esté
sujeito o infrator, caso confirmados os fatos;

ITI - os documentos e outros meios de prova, mediante
0s quals se considera razoavel a instauragdo do procedimento
administrativo de apuracdo.

Art. 76. O ente consorciado serd notificado a
oferecer defesa prévia em cinco dias Gteis, sendo-lhe fornecida
cbpia da Portaria de instauracdo do procedimento, bem como
franqueado o acesso, por si ou seu advogado, aos autos do
procedimento de apuracdo, inclusive mediante carga.

Art. 77. A notificacdo serd realizada pessocalmente
ou mediante correspondéncia com aviso de recebimento.

Art. 78. O prazo para a defesa contar-se-a a partir
do dia Gtil que se seguir a juntada, aos autos do procedimento,
da cépia da notificacdo devidamente assinada pelo representante
legal, protocolada junto a Prefeitura ou, entédo, do aviso de
recebimento da notificacéo.

Art. 79. Mediante requerimento da parte interessada,
devidamente motivado, podera o Presidente estender o prazo para
defesa em até mais dez dias uteis.

Art. 80. A apreciacdo da defesa e de eventual
instrucdo caberd a Presidéncia do Consdércio, ou a Comissdo que
tenha sido nomeada pelo Presidente por meio da prdépria Portaria
de instauracdo do procedimento de apuracéo.

Art. 81. O procedimento de apuracdo serad concluido
com relatdério conclusivo, que deverd indicar se o consorciado
é inocente ou culpado de cada uma das imputacdes e, reconhecida
culpa, quais as penas consideradas cabiveis.
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Paragrafo tnico. No caso de o relatdédrio mencionado
no caput ter sido elaborado por Comissdo, somente produzira
efeitos mediante a sua homologacdo pelo Presidente do
Consércio.

Art. 82. O julgamento perante a Assembleia Geral
Extraordindria, convocada especialmente para esta finalidade,
terd o seguinte procedimento:

I - leitura da Portaria de instauracéo do
procedimento, das alegacdes finais da defesa e do relatédrio
final;

IT - manifestacdo, caso queiram, do Presidente do
Consércio e da defesa do consorciado, fixadas em quinze minutos
cada uma;

IIT - Jjulgamento, decidindo se o consorciado ¢é
culpado ou 1nocente de cada uma das imputacdes, mediante
votacdo secreta;

IV - julgamento sobre a aplicagdo ou ndo da pena de
exclusdo, mediante votacdo secreta.

§ 1°. Para aplicagédo de pena de exclusdo, sera
necessario voto de 2/3 (dois tercos) dos entes consorciados em
dia com suas obrigacdes operacionais e financeiras.

§ 2°. 0O presidente do Consdércio presidird o
julgamento.

Art. 83. Da decisdo que decretar a exclusdo caberé
recurso de reconsideracdo a prdépria Assembleia Geral, no prazo
de 30 dias.

§ 1°. O recurso de reconsideracdo ndo terd efeito
suspensivo.

§ 2°. Protocolizado o recurso, constarda ele do
primeiro item de pauta da prdéxima Assembleia Geral e se
processard mediante o seguinte procedimento:

I - franquear-se-4 a palavra para a defesa, durante
dez minutos;

IT - mediante votagdo secreta, exigindo-se para
deliberacdo numero de votos superior a metade, a Assembleia
decidird pela admiss&o ou ndo do recurso;
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IITI - inadmitido o recurso, serd ele imediatamente
arquivado; admitido, proceder-se-a&4 nos termos previstos nos
incisos II a IV do art. 82 deste Estatuto, sendo devolvido a
Assembleia a apreciacdo da matéria de fato e de direito.

Art. 84. Nos casos omissos, e subsidiariamente, seréa
aplicados os preceitos previstos pela Lei Federal n°. 9.784,
de 29 de janeiro de 1999.

CAPITULO XIX
DA ALTERACAO OU EXTINCAO DO CONTRATO DE CONSORCIO PUBLICO

Art. 85. O Contrato de Consdércio Publico somente
poderd ser alterado ou extinto apds aprovacdo de 3/5 (trés
quintos) dos membros da Assembleia Geral e observado o disposto
no art. 12, da Lei Federal n° 11.107/2005, sendo dispensada a
ratificacdo por Lei nos casos definidos no art. 5°, § 4°, da
Lei Federal n°® 11.107/05 ou quando expressamente previsto de
outra forma neste instrumento.

§ 1°. Os municipios consorciados que disciplinaram
previamente por Lei sua participagdo no Consdrcio, estéo
dispensados de ratificacdo das alteracdes do Contrato de
Consdércio Publico, nos termos de sua respectiva legislacédo
municipal, sendo que a aprovacdo em Assembleia e assinatura do
Contrato ou Aditivo passam a viger com a publicacdo do ato.

§ 2°. Apenas em caso de extincdo do Contrato de
Consércio PuUblico, o instrumento aprovado pela Assembleia Geral
deverd prever as relagdes juridicas decorrentes, inclusive as
relativas a reparticdo de ativos e passivos.

CAPITULO XX
DA ALTERACAO DESTE ESTATUTO
Art. 86. Este Estatuto poderd ser alterado pela
Assembleia Geral mediante o voto da maioria absoluta de seus
membros e, apds a aprovacdo da alteracdo, deverd ser publicado
no érgéo Oficial Eletrdébnico do CIESP, observado o § 4°, do art.
8°, do Decreto Federal n° 6.017/2007.

CAPITULO XXI

DOS PRINCIPIOS APLICAVEIS AO CIESP
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Art. 87. Aplicam-se ao CIESP os principios
constitucionais e legais que regem a administracdo publica e,
em especial:

I - o respeito a autonomia dos entes federados
consorciados, de modo que o ingresso ou a retirada do CIESP
dependem apenas da vontade de cada um dos entes consorciados,
observados os trémites legais exigiveis;

IT - a solidariedade, em razdo da qual os entes
consorciados se comprometem a ndo praticar qualquer ato,
omissivo ou comissivo, que venha a prejudicar a préatica da
cooperacdo interfederativa;

ITI - a transparéncia, permitindo o acesso de cada
um dos entes consorciados a qualquer reunido ou documento;

IV - a eficiéncia, permitindo que todas as decisdes
tomadas pelo CIESP sejam explicita e previamente fundamentadas
e gue demonstrem sua viabilidade e economicidade.

CAPITULO XXII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 88. O presente Estatuto disciplina o CIESP de
forma a complementar e regulamentar o estabelecido no Contrato
de Consércio Publico.
Paragrafo unico. As normas estatutdrias, bem como

outras que venham a ser adotadas, serdo validas no que néo
contrariarem ao estabelecido no Contrato de Consdércio Publico.

Art. 89. A nomeacéo dos empregos publicos
comissionados, bem como das fung¢des gratificadas, observard o
seguinte:

I - ndo poderdo ser nomeados para empregos publicos

comissionados, nem poderdo receber fungdes de confianca o
cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em
cargo de direcdo, chefia ou assessoramento (Stmula 13 do STF);

IT - por se revestir de natureza autdrquica
interfederativa, a verificacdo das vedagdes explicitadas no
inciso anterior se estende a identificacdo das mesmas ligacgdes
de parentesco com os Chefes dos Poderes Executivos dos entes
consorciados;
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IIT - somente poderdo ser nomeados para empregos
plblicos comissionados pessoas que gozem de idoneidade moral,
estejam no pleno gozo de seus direitos civis e politicos, né&o
tenham sido condenadas em segundo grau por crimes contra a
Administracdo Publica tampouco estejam impedidas de contratar
com o Poder Publico.

Art. 90. Os membros da Presidéncia e do Conselho
Fiscal n&o perceberdo qualquer tipo de remuneracdo por parte
do CIESP, considerando-se munus publico de as suas funcdes.

Paragrafo tnico. Aos indicados no caput, poderd ser
concedido reembolso de despesas em virtude de gastos
comprovados na execucdo de suas atribuicdes, desde que
previamente aprovado pela Assembleia Geral.

Art. 89. Este Estatuto serd interpretado conforme as
disposicdes do Contrato de Consdércio Publico, sempre de maneira
a reforcar as possibilidades de cooperacdo interfederativa e
0s casos omissos serdo resolvidos soberanamente pela Assembleia
Geral.

Art. 90. O presente Estatuto, devidamente aprovado
pela Assembleia Geral regularmente constituida, é assinado pelo
Presidente do Consdércio e pela Assessoria Juridica e seré
publicado, na integra, no Orgdo Oficial de Publicacdes do
Consércio, entrando em vigor a partir desta publicacéo.

Bicas/MG, 25 de marco de 2022.

"APROVADO ESTE TEXTO COMPILADO E CONSOLIDADO, CONFORME
DELIBERACAO UNANIME DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA DO CIESP,
REALIZADA EM 25 DE MARCO DE 2022 E REGISTRADA NA ATA N°
004/2022”

José Mauricio de Sales
Presidente do CIESP

Prefeito Guararéa

Rémulo Hastenreiter Rocha

OAB/MG 99.590

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



Consorcio Intermunicipal de Especialidades

Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
Pequeri - Rochedo de Minas - Sao Joao Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

APENDICE I

- Formas de atuacdo do CIESP em acdes consorciadas nas
variadas &reas temdticas de atuacdo -

- O CIESP, como instrumento de cooperacdo interfederativa e
acdo multifinalitdria poderad, dentro de cada &rea temdtica e
na integralidade do limite territorial definido no art. 2°, II,
“a”, do Decreto Federal n° 6.017/2007, atuar no
desenvolvimento, regulacdao, execucdo ou gerenciamento de
planos, projetos, atividades e servigos publicos pelos e para
os municipios consorciados, podendo exercer, dentre outras, as
acdes a seguir delineados, encontrando-se autorizada a gestdo
associada, conforme cada caso aplicavel:

I - SANEAMENTO BASICO.

- Assim compreendido como todo o conjunto de servigos,
infraestruturas e instalacdes operacionais de abastecimento de
dgua potavel; esgotamento sanitdrio; limpeza urbana e manejo
de residuos sbélidos e drenagem e manejo das &aguas pluviais,
limpeza e fiscalizacdo preventiva das respectivas redes
urbanas.

1) Exercer a gestdo associada plena, incluindo as funcgdes de
planejamento, regulacédo, fiscalizacdo e prestacdo integral dos
servicos;

2) Exercer a gestdo associada semiplena, incluindo uma das
funcdes de planejamento, regulacgdo, fiscalizacdo integral dos
servicos. No que diz respeito a prestacdo serdo centralizadas
no consércio somente as etapas ou unidades integradas ou
compartilhadas por mais de um municipio, como ETEs, por
exemplo, ou aterros sanitarios; as atividades mais complexas
de manutencdo, da elaboragdo de estudos e projetos, da
realizacdo de licitacdes de obras; a gestdo comercial relativa
ao cadastro de usuarios, processamento e emissdo de contas,
controle da arrecadacdo etc. Nesse formato ficaria a cargo de
cada municipio a operacdo dos servicos locais, manutencdo leve
e execugdo de obras de pequeno porte, leitura e entrega de
contas e outras atividades menos complexas;

3) Exercer a gestdo associada parcial, envolvendo as funcdes
de planejamento, regulacdo e fiscalizacgdo dos servigos, sendo
a prestacdo delegada por contrato de programa, ou a terceiros,
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mediante licitacéo;

4) Exercer a gestdo associada parcial, envolvendo somente a
prestacdo dos servigos, mediante contrato de programa com cada
um dos entes consorciados titulares dos servigos;

5) Exercer a gestdo associada parcial, envolvendo somente
atividades de apoio institucional, técnico e administrativo,
envolvendo, entre outras, as atividades de: elaboracdo de
estudos e projetos; capacitacdo técnica do pessoal; assessoria
juridica, econbmica e administrativa; licitacdo centralizada
para a aquisicdo de bens e servicos e contratacdo de obras;
execucdo de obras; construcdo de unidades de uso compartilhado
pelos municipios (ETA, ETE, aterro sanitdrio, laboratério,
oficina etc.); aquisicdo, operacdo e/ou administracdo de bens
e servicos (equipamentos e maquinas, equipamentos e sistemas
informéticos etc.) etc.

II - MEIO AMBIENTE.

- Assim compreendido como todo o conjunto de elementos
naturais, artificiais, e culturais que propiciem o
desenvolvimento equilibrado da vida em todas as suas formas.

1) Desenvolver atividades de planejamento e gestdo ambiental;

2) Atuar pela implantacdo de um sistema integrado de gestdo e
destinacdo final de residuos sélidos industrial, residencial,
da construgdo civil e hospitalar;

3) Promover a articulacdo regional dos planos e legislacéo
ambiental;

4) Desenvolver atividades de controle e fiscalizacgdo integrada
das ocupag¢des de 4reas de manancial, com participacdo da
sociedade civil no processo de monitoramento;

5) Desenvolver atividades de educacdo ambiental;

6) Criar instrumentos econdmicos e mecanismos de compensagdo
para a gestdo ambiental;

7) Elaborar, contratar pesquisa e 1implementar sistema de
informagdes georreferenciadas;

8) Criar Centros de Educacdo Ambiental Regionais, inclusive em
parceria com os 6rgdos referentes as das Areas de Agricultura,
Pecuédria, Meio Ambiente e Educacdo dos entes consorciados;

9) Promover féruns e semindrios regionais e outros eventos
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técnicos e educativos;

10) Planejar, contratar estudos técnicos e realizar demais atos
para a criacdo e manutencdo de viveiro de mudas e Horto
Florestal Regional;

11) Planejar, implantar, acompanhar e fiscalizar medidas de
reflorestamento e de recuperacdo de areas degradadas;

12) Planejar, realizar pesquisas, contratar estudos técnicos e
realizar atos necessdrios a recuperacdo de &areas de protecéo
ambiental e de preservacdo permanente;

13) Apoiar e fortalecer iniciativas e programas comunitdrios e
sociais de carater ambiental;

14) Apoiar e instituir programas gque visem o manejo e a
revitalizacdo das bacias e sub-bacias hidrograficas locais;

15) Planejar, implantar e gerenciar sistema regional de
unidades de conservacao;

16) Planejar e implantar sistema regional de fiscalizagdo e
licenciamento ambiental;

17) Promover estudos destinados ao desenvolvimento e adocdo de
legislacdo ambiental e agraria comum aos municipios da regido;

18) Promover estudos, programas e acdes destinadas a protecéo
do meio ambiente e a conservacdo dos recursos naturais da
regido;

19) Promover estudos, contratar ou elaborar e implantar
projetos de urbanismo, paisagismo e harmonizacdo ambiental na
drea dos municipios consorciados;

20) Promover medidas destinadas a Educacdo Ambiental formal e
informal.

III - PLANEJAMENTO URBANO.

- Assim compreendido como o desenvolvimento e aplicagdo de
projetos para ordenar o crescimento das cidades, sublUrbios e
até mesmo regides rurais, com foco no planejamento e construcdo
de espacos que minimizem problemas decorrentes dos processos
de urbanizacgdo, como poluicdo e engarrafamentos.

1) 1Idealizar, criar e desenvolver solugdes que visem melhorar
ou revitalizar certos aspectos dentro de uma determinada area
urbana dos municipios consorciados;
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2) Contribuir com a construcdo de um arranjo fisico-territorial
das cidades que permita conjugar a protecdo do meio ambiente,
a preservacéo do patrimdénio histérico-cultural e o)
desenvolvimento econdmico e social;

3) Auxiliar ou atuar diretamente por meio de gestdo associada
no ordenamento do uso e ocupacgdo do solo urbano, por meio do
zoneamento, indices urbanisticos e licenciamento;

4) Promover suporte técnico no desenvolvimento de Planos
Diretores;

5) Atuar na regularizacdo fundidria e integracdo urbana de
assentamentos precéarios;

6) Propor acdes de preservacdo do patrimbébnio artistico,
paisagistico, histdérico e cultural, entre outros tipos de
atuacao.

IV - POLITICA HABITACIONAL.

- Assim compreendida como a promogdo de iniciativas
governamentais com vistas a solugdo da caréncia habitacional e
a promocdo das condicdes adequadas de moradia, compreendendo
os diversos processos de urbanizacdo adotados pelo poder
publico, para atendimento da populacdo de baixa renda.

1) Elaborar diagnéstico habitacional da regido;
2) Elaborar estudos visando a regularizacdo fundiaria;

3) Articular programas e projetos para ampliacdo de
Habitacdes de Interesse Social;

4) Requalificar moradias e espacos urbanos, com a urbanizacéo
de assentamentos precérios;

5) Implantar programas de recuperacdo ambiental nas &reas de
mananciais;

6) Incentivar a adocdo de métodos construtivos sustentaveis;

7) Estabelecer parcerias puUblicas privadas para implementacéo
das politicas habitacionais.

V - INFRAESTRUTURA URBANA E RURAL.

- Assim compreendida como o conjunto de elementos capazes de
estimular o progresso, o desenvolvimento socioecondmico de uma
regido, influenciando no deslocamento de pessoas e mercadorias
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e também no processo produtivo do local. Engloba as guatro
dreas macro: saneamento, transporte, energia e telecomunicacéo.

1) Executar e/ou contratar servicos de infraestrutura urbana e
rural para os entes consorciados;

2) Compartilhar o uso de instrumentos, maquinas, equipamentos
e veiculos;

3) Articular parcerias de investimento nas A&reas macro de
infraestrutura urbana e rural;

4) Instituir instdncias de compartilhamento de conhecimento e
projetos de desenvolvimento regional.

VI - SAUDE.

- Assim compreendida como o conjunto de acdes e servigcos que
constitui o Sistema Unico de Satde - SUS, garantindo o acesso
universal e igualitdrio ao mesmo e visando redugdo do risco de
doenca e de outros agravos, atuando no contexto da
regionalizacdo, da programacdo pactuada e integrada, da
otimizacdo dos recursos e da priorizacdo de utilizacdo dos
mesmos de acordo com a estratificacdo de riscos e as
necessidades locais.

1) Instalar, implementar, ofertar, gerenciar e/ou executar
politicas ou servicos publicos de satde nos municipios e na
regido, em todas as areas de complexidade;

2) Buscar suprimir as demandas represadas, bem como a
insuficiéncia ou auséncia de oferta de servicos e/ou acdes de
saude nos entes federados consorciados, caracterizados como
vazios assistenciais, de acordo com o perfil sociodemogréfico,
epidemiolédgico regional;

3) Celebrar contratos de prestacdo de servigcos com os entes
federados consorciados, dispensada a licitacéo, para
atendimento de suas demandas, nos termos do art. 18 do Decreto
Federal n° 6.017/2007;

4) Atuar nos sistemas de regulacdo das Microrregides que
contenham e gque possam vir a ter entes federados consorciados
ao CIESP, respeitando os fluxos operacionais, assistenciais e
protocolos pré-estabelecidos;

5) Integrar-se a Central Estadual de Regulacd&o - SUS Féacil, a
Central de Regulacdo Microrregional, af(s) Central(is) de
Marcacdo de Cirurgias Eletivas, a(s) Central(is) de Marcacéo
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de Consultas e de Exames Especializados e aos Mddulos
Municipais de Regulacdo e de Marcacdo de Consultas e de Exames
Especializados;

6) Implantar/implementar servicos ambulatoriais e hospitalares
na regido, de acordo com as caracteristicas epidemioldgicas e
viabilidade de operacionalizacéo;

7) Proceder a implantacdo de quaisquer novos servicos e acgdes
de saude apobs realizacéo de estudos demogréaficos e
epidemioldégicos, estudos de viabilidade devidamente
parametrizados, em conformidade com principios de economia de
escala e de escopo;

8) Implantar, implementar e desenvolver acdes e servigos
assistenciais ambulatoriais e hospitalares de média e de alta
complexidade, inclusive solicitando e instruindo os processos
de credenciamento/habilitacdo dos mesmos quando pertinente;

9) Implantar, implementar, desenvolver e/ou auxiliar os
municipios na implementacdo, aperfeicoamento, gestdo e/ou
execucdo dos servicos de atencdo basica em saude, caracterizada
pelo conjunto de acdes de saude, no ambito individual e
coletivo, que abrange a promogcdo e a protecdo da salde, a
prevencao de agravos, o) diagnéstico, ) tratamento, a
reabilitacdo, a reducdo de danos e a manutencdo da saude;

10) Implantar, implementar, gerenciar e/ou desenvolver servigos
publicos de abrangéncia microrregional e/ou macrorregional;

11) Promover o planejamento e programacdo integrados, inserido
na regionalizacdo, com base sociodemografica e epidemioldbgica;

12) Estabelecer relacdes cooperadas com outros Consébdrcios,
permitindo desenvolvimento de ac¢des conjuntas.

Obs.: Todas as agdes e servicos de saude serdo executados em
consonédncia com as normatizacdes estabelecidas pelo Sistema
Unico de Saude - SUS, bem como as diretrizes béasicas previstas
na Lei Federal n° 8.080/1990, regulamentada pelo Decreto
Federal n°® 7.508/2011, Lei Federal n° 8.142/1990, outras normas
infraconstitucionais aplicédveis e nos artigos 196, 197, 198 e

200 da Constituicdo da RepuUblica.

VII - EDUCAGAO.

- Assim compreendida como todo o processo continuo de formacéo,
ensino e aprendizagem que faz parte do curriculo dos
estabelecimentos oficializados de ensino, sejam eles publicos
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ou privados, no caso relativos a educacédo béasica.

1) Realizar estudos técnicos e pesquisas, elaborar e monitorar
planos, projetos e programas, 1inclusive para obtencdo de
recursos estaduais ou federais;

2) Regular e/ou fiscalizar a prestacdo de servicos publicos,
diretamente ou mediante convénio com entidade municipal ou
estadual;

3) Promover capacitacdo continuada aos profissionais da area;

4) Estruturar mecanismos de gestdo participativa no processo
educativo da educacdo bédsica referente a regido de atuacédo;

5) Formular, implantar, operar e manter sistemas de informacdes
articulados com os sistemas municipais, estadual e nacional
correspondentes.

VIII - CULTURA, TURISMO E ESPORTE.

- O Turismo compreendido como as atividades realizadas por
pessoas fisicas durante viagens e estadas em lugares diferentes
do seu entorno habitual, por um periodo inferior a 1 (um) ano,
com finalidade de lazer, negdcios ou outras; e a Cultura
considerada sob a concepcdo articulada em trés dimensdes:
simbdélica, cidadd e econdmica.

1) Divulgar o potencial turistico e definir as diretrizes para
o desenvolvimento sustentédvel da atividade turistica nos
Municipios consorciados;

2) Promover o turismo dando o suporte 1institucional para
integragédo social e econbmica com os demais setores da
sociedade, estimulando a dinédmica e capacitacdo dos recursos
voltados para a atividade;

3) Planejar, organizar e executar as acgdes publicas comuns na
drea do turismo e <cultura, de forma integrada com as
instituic¢des publicas e privadas e com a sociedade civil
organizada;

4) Administrar tecnicamente a politica regional de turismo,
incorporando a mesma, novos conceitos tecnoldbégicos e
cientificos;

5) Elaborar estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta
turistica dos Municipios Consorciados em parceria com as demais
esferas de governo e com as instituig¢des que atuam e representam
o setor, mantendo um sistema de informacdes atualizado e
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funcional;

6) Gerenciar os recursos dos Municipios consorciados destinados
ao turismo, desenvolvendo acdes em toda a cadeia produtiva de
turismo, gerando oportunidades aos setores comercial,
industrial e de servicos;

7) Promover a articulacdo entre os Municipios consorciados para
que zelem pela infraestrutura e manutencdo da cidade, com
vistas a manter as A&reas turisticas permanentemente bem
apresentaveis, limpas e seguras;

8) Articular-se com o0s setores envolvidos na atividade
turistica na busca de identificacdo das dificuldades e
definig¢des de solucdes a serem adotadas no sentido de superar
0os entraves existentes e, ao mesmo tempo, potencializar
solucdes e resultados;

9) Promover e manter calendario de eventos turisticos,
artisticos e culturais, esportivos e sociais integrando todos
0os setores envolvidos, de forma a valorizar as manifestacdes e
producdes locais e regionais;

10) Promover a captacdo de investimentos publicos e privados,
através de cooperacdo técnica e cientifica, no ambito local,
regional, internacional, visando o desenvolvimento turistico e
econdmico;

11) Apoiar eventos e atividades que promovam o turismo, a
cultura, o esporte e o lazer;

12) Estruturar projetos comuns gque visem a melhoria e a
adequacédo da infraestrutura dos Municipios, a fim de propiciar
repouso, bem-estar e conforto ao turista;

13) Apoiar a captacdo de investimentos publicos e privados para
a melhoria da infraestrutura turistica, facilitando o
desenvolvimento de parcerias para a viabilizacéo de
empreendimentos;

14) Apoiar e promover a qualificacdo profissional dos agentes
turisticos em ©parceria com instituig¢des especializadas,
buscando a permanente melhoria da qualidade da médo de obra nas
atividades envolvidas com o turismo;

15) Valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as
manifestacgdes culturais locais;

16) Realizar a cultura como politica publica, garantindo o
acesso democratico aos bens culturais e o direito a sua fruicéo,
fortalecendo os vinculos entre os Municipios consorciados;
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17) Coordenar, dirigir, otimizar e proteger os espacos puUblicos
destinados as manifestacdes, a pesquisa e a fruicdo cultural e
turistica;

18) Desenvolver atividades de preservagcdo do patrimdénio
histérico, cultural, artistico e turistico no &ambito dos
Municipios consorciados;

19) Levantar, divulgar e preservar o patriménio histérico,
natural, cultural e turistico dos Municipios consorciado;

20) Executar a politica regional de cultura e turismo;

21) Promover a realizacdo de eventos e festejos populares
culturalmente significativos e capazes de atrair os turistas;

22) Mapear, difundir e reforcar a identidade cultural de cada
Municipio consorciado;

23) Realizar atividades de incentivo ao folclore e todas as
formas de cultura popular;

24) Proceder a cessdo, concessdo, permissdo ou autorizacédo,
mediante o) cumprimento das formalidades legais, dos
equipamentos publicos que administrar, para a realizacgdo, de
festivais e certames de carédter civico, filantrépico, social,
artistico, bem como para competicdes desportivas;

25) Apoiar e estimular projetos de esporte, lazer que visem
atender as necessidades das pessoas portadoras de deficiéncia;

26) Promover a utilizacdo adequada dos espacos publicos
destinados a eventos culturais, esportivos, turisticos e
recreativos.

IX - AGRICULTURA.

- Compreendendo a agropecuadria, o fomento do agronegbdcio e a
regulacdo e normatizacdo de servicos vinculados ao setor,
reunindo as atividades de fornecimento de bens e servicos a
agricultura, producéo agropecuaria, processamento,
transformacédo e distribuicédo de produtos de origem agropecudria
até o consumidor final.

1) Incentivar e apoiar tecnicamente a criagdo e/ou
aperfeicoamento dos Servigos de Inspecgdo Municipais;

2) Desenvolver acdes e servicos de inspecdo industrial e
sanitaria, fundamentada nos aspectos econdmico e social de satde
publica dos produtos de origem animal e vegetal, idoneidade dos
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insumos, identidade, qualidade, seguranca higiénico-sanitaria e
tecnoldgica nas industrias agropecuédrias beneficiadoras;

3) Implantar Servico de Inspecdo de produtos de origem animal
e vegetal, por meio da gestdo consorciada, podendo coordenar,
gerenciar e executar o correspondente Servico delegado pelo
municipio consorciado, inclusive exercendo o Poder de Policia
Administrativo;

4) Ampliar o comércio dos produtos de origem animal e vegetal
produzidos na regido, por meio da busca da equivaléncia do
Servico de Inspecdo no nivel Estadual e Federal;

5) Funcionar como instrumento aglutinador de atores capazes de
promover o desenvolvimento, aperfeicoamento, financiamento e
capacitacdo dos produtores.

X — DEFESA SOCIAL.

- Assim compreendida como o conjunto de mecanismos coletivos,
plblicos e privados, para a preservacdo da paz social, e
englobam trés vertentes: a garantia dos direitos individuais e
coletivos, a seguranca publica e o) enfrentamento de
calamidades.

1) Implantar, implementar, desenvolver e/ou auxiliar os
municipios na implementacdo, aperfeicoamento, gestdo e/ou
execucdo de Servigos de Protecdo ao Consumidor, com instituicéo
de PROCON regional;

2) Auxiliar na definicd&o dos objetivos, estratégias e metas
para um Plano Diretor de Seguranca Publica e Defesa Social;

3) Implantar padrdes de trabalho para levantamento, andlise e
gestdo de riscos;

4) Produzir dados  técnicos, permitindo a geracdo de
conhecimento para o setor - coleta, organizacdo, anédlise e
disseminacdo de informacdes consistentes;

5) Implantar, implementar, desenvolver e/ou auxiliar os
municipios na implementacdo, aperfeicoamento, gestdo e/ou
execucdo de Servicos de Defesa Civil, com instituicdo de Defesa
Civil regional.

XI - DESENVOLVIMENTO REGIONAL.

- Assim compreendida como o conjunto de mecanismos coletivos,
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puiblicos e privados, para a preservacdo da paz social, e
englobam trés vertentes: a garantia dos direitos individuais e
coletivos, a seguranca publica e o) enfrentamento de
calamidades.

1) Auxiliar no combate as assimetrias regionais que se
caracterizem em prejuizo aos municipios;

2) Contribuir no aproveitamento dos recursos e potencialidades
endbégenos das regides;

3) Apoiar as iniciativas de promocdo do ordenamento do
territoério;

4) Promover a garantia da participacdo dos cidad&dos na
resolucdo dos problemas regionais.

XII - OBRAS PUBLICAS, TRANSITO E TRANSPORTE.

1) Formalizar parcerias e convénios com o objetivo de melhorar
a malha viadria regional;

2) Viabilizar a aquisicdo de equipamentos e magquinas para os
Entes consorciados, por intermédio de linhas de créditos ou
outras formas de financiamento puUblico ou privado;

3) Realizar cessdo de maquinas e equipamentos, possibilitando
o intercé@mbio entre os Entes consorciados, com eficiéncia e
agilidade;

4) Planejar, licitar e realizar programas de obras publicas,
transporte e transito bem como a troca de experiéncia
administrativa e operacional entre os entes consorciados;

5) Planejar, licitar e realizar demais atos para aquisicdo ou
contratacdo de usina de asfalto, com a finalidade de realizar
obras de infraestrutura urbana nos entes consorciados;

6) Planejar, licitar e contratar a realizacdo de projetos de
engenharia de interesse dos entes consorciados;

7) Planejar, licitar e realizar os demais atos necessérios a
realizacdo de concessédo de prestacdo de servicos de transporte
publico urbano.

XIII - ILUMINAGCAO PUBLICA.

- Compreendendo todo o ativo dos parques luminotécnicos que
compdem as estruturas de iluminacdo publica municipais.
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1) Contratar conjuntamente ou prestar diretamente por meio de
gestdo associada servicos de manutencdo preventiva e corretiva
do parque luminotécnico;

2) Fomentar e licitar a eficientizacéo dos parques
luminotécnicos;

3) Contribuir na construcdo de projetos gque agreguem valor aos
ativos da iluminacdo publica, auxiliando no encampamento do
conceito de smart cities;

4) Fomentar o estabelecimento de parcerias publico privadas ou
plblico publicas na gestdo dos parques luminotécnicos.

XIV - COMPRAS/CONTRATACOES CONJUNTAS E LICITAGOES
COMPARTILHADAS.

1) Realizar licitacdes compartilhadas, das quais, nos termos
do § 1°, do art. 112, da Lei Federal n° 8.666/1993, decorram
contratos administrativos ou Atas de Registro de Precos
celebrados diretamente por 6érgdos ou entidades dos entes da
Federacdo consorciados;

2) Funcionar como central de compras e contratacdes para oS
municipios consorciados;

3) Realizar compras ou contratacdes de servicos conjuntas para
os municipios consorciados, onde a relacdo Jjuridica com a
empresa vencedora é estabelecida diretamente pelo Consédrcio,
que trespassa seu objeto aos entes consorciados por meio de
Contrato de Prestacdo de servicos (nos termos do art. 18 do
Decreto Federal n°® 6.017/2007) ou wutiliza-se de recursos
oriundos dos Contratos de Rateio, com aproveitamento da escala
e escopo em prol de maior vantajosidade para os consorciados;

4) Apoiar o aperfeicoamento das descricdes e especificacdes dos
objetos a serem licitados, dos Projetos Bésicos ou Termos de
Referéncia, por meio de interlocugcdo e apoio técnico aos
consorciados;

5) Promover, sempre que possivel, a equalizacdo dos descritivos
dos objetos a serem licitados;

6) Contribuir com auxilio técnico especializado nas licitacdes
de maior complexidade, inclusive mediante contratacdo de
servicos técnicos especializados especificamente para o
atendimento da demanda pontual.
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e Em todas as areas de atuacdo do CIESP aplica-se, conforme
o0 caso, os objetivos delineados no art. 8° deste Estatuto.

e A atuacdo do CIESP se d& exclusivamente dentro das
competéncias constitucionalmente estabelecidas aos
municipios (enquanto entidade intermunicipal), portanto,
todas as finalidades e acgbes indicadas devem ser
interpretadas de acordo com esta exata extensdo de
possibilidades, elidindo-se quaisquer 1ingeréncias nas
competéncias Estadual e Federal.
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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE ESPECIALIDADES — CIESP
MANUAL DE DESCRIGOES E ESPECIFICAGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

EMPREGOS PUBLICOS DE LIVRE NOMEAGAO

1-Diretor Executivo

/I:;.;\\\\\
/OO ® R\
A SETOR DE RECURSOS HUMANOS
o e o .
we CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
TITULO EMPREGO PUBLICO: Secretario Executivo OCUPACAO: Diretor Executivo
~ Classe remuneratoria: LN-06
DEPARTAMENTO: Gestao | SETOR: Geral - CB0O:1231-05
Quantidade: 01

DESCRICAO SUMARIA: dirigir as atividades administrativas, e operacionais do Consércio; planejar, acompanhar e
avaliar resultados para a tomada de acles estratégicas; propor inovacdes nos servicos e o planejamento
estratégico institucional, as politicas de gestdo de pessoas, o Sistema de Gestdo da Qualidade e a comunicac§g
Institucional; gerir e coordenar os recursos humanos da instituicdo; preparar as apresentagdes
contéabeis/financeiras e a prestacdo de contas do Consdrcio; atuar alinhado as necessidades dos entes
consorciados, mantendo continuo contato com os representantes legais dos municipios, bem como com os demais
orgdos publicos; realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo ou delegagdo
do Presidente ou da Assembleia Geral.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Dirigir o Consodrcio Intermunicipal de Especialidades - CIESP, por meio do estabelecimento de estratégias
alinhadas a uma administracdo publica hodierna, para que se alcance os resultados esperados nos servicos
ofertados a todos os municipes de seus entes consorciados.

e Dirigir as frentes de servigos oferecidos aos entes consorciados, por meio de uma efetiva lideranga dos
processos, das pessoas e das politicas institucionais, para o bem-estar social e desenvolvimento regional.

e Dirigir a elaboracdo orcamentaria do Consércio, anualmente, mediante aprovacdo em Assembleia Geral de
Prefeitos, para o devido planejamento da utilizagdo dos recursos publicos destinados aos gastos com pessoal,
estrutura funcional, obrigacGes financeiras e tributarias e a continuidade dos servicos aos entes consorciados.

e Acompanhar a execucdo do orcamento financeiro, periodicamente, por meio de indicadores gerados pela
area contabil/financeira do Consércio, para a identificacdo dos resultados na programacdo orcamentaria, no

planejamento com gastos e na tomada de decisao.
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e Elaborar normas e processos que permeiam a gestdo publica, mediante legislacGes vigentes, regimento
interno, estatutos e contrato de Consdrcio, para a garantia do cumprimento dos principios legais de direito
publico e garantia das determinac¢des do Presidente e Assembleia de Prefeitos.

e Angariar convénios institucionais, mediante seus interesses e suas finalidades operacionais, mediante
consolidacdo de parcerias com drgaos e entidades publicas e privadas, para o aprimoramento continuo dos
servicos a cada ente consorciado.

e Planejar o quadro de lotacdo de pessoal do Consdrcio, anualmente, por meio da andlise quantitativa dos
empregos publicos aprovados por drea e das respectivas remuneracdes, para elaboracdo de proposta de
adequacdes, caso necessario, para posterior aprovacao do Presidente e em Assembleia Geral de Prefeitos.

e Elaborar e encaminhar, sempre que requisitado, relatdrios gerenciais a Presidéncia e ao Conselho Fiscal,
mediante informacgdes relevantes das areas do Consdrcio, para a identificacdo de pontos de melhoria,
planejamento de a¢des necessarias e auxilio na tomada de decisdes.

e Autorizar, acompanhar e avaliar a viabilidade dos treinamentos de aperfeicoamento dos empregados
publicos, por meio da validacdo do cronograma e dos custos, para o controle do planejamento financeirosg
alinhamento com as areas solicitantes.

e Dirigir e acompanhar as admissoes, demissdes, exoneracdo de empregos publicos comissionados ou em
confianga.

e Promover o desenvolvimento de Gestdo de Pessoas, de Gestdo por Resultados e Politicas Publicas, para o
aprimoramento dos processos de formacgdo, de elaboracdo, de implantacdo e de avaliagdo das politicas
governamentais.

e Reunir-se regularmente com os Conselhos de Secretdrios Municipais das dreas de servigos oferecidos pelo
CIESP para apresentagdo das agdes e resultados alcangados em um periodo pré-determinado e para a
identificacdo de novas demandas e definicdo de a¢des futuras.

e Realizar reunides com Controle Interno e Conselho Fiscal, periodicamente, conforme cronograma
estabelecido, para disseminagdo das a¢des praticadas e resultados alcangados pelo Consércio.

e Autorizar a publicacdo do balango patrimonial do Consércio, anualmente, mediante demonstra¢des
qualitativas e quantitativas da posicdo financeira e patrimonial do Consdrcio, para demonstra¢do dos ativos
e passivos do exercicio anterior.

e Dirigir e acompanhar as movimentacgoes financeiras e os recursos patrimoniais do Consdrcio, em conjunto
com a Presidéncia, mediante controle de convénios, dos contratos de rateio e de prestacdo de servicos, para

apuracao do quantitativo de arrecada¢des mensais dos recursos financeiros.
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e Autorizar e analisar as contratacdes de bens e servicos, mediante legalidade do processo de licitacdo e
compras, respeitado os limites orcamentarios do Consércio, para a garantia da continuidade dos servicos.

e Realizar processo de avaliacdo institucional comparativo com outras entidades/organizaces, de maneira a
buscar a agregacdo de inovacGes ao CIESP e melhoria de desempenho, conforme planejamento anual
estabelecido por meio de visitas in loco.

e Estabelecer contato e integracdao com as Prefeituras consorciadas, mediante divulgacdao do planejamento e
acoes desenvolvidas pelo Consércio, para o alinhamento das informacées e conhecimento das melhorias
implantadas a todos os entes.

e Estabelecer contato com os Ministérios, as Secretarias de Estado, as Secretarias Municipais e demais 6rgaos
publicos, por meio de acordos de cooperacdo e encontros gerenciais, para o desenvolvimento e alcance de
melhores resultados para o Consércio.

e Dirigir eimplementar as diretrizes politicas e planos de trabalho definidos pela Assembleia Geral de Prefeitos,
para pratica de todos os atos que ndo tenham sido atribuidos expressamente pelo Estatuto ao Presidente do
Consorcio.

57

e Representar o Consércio em eventos publicos, disseminando suas aces e sua importancia para a qualidade
dos servicos a todos os entes consorciados e a toda a populagao.

e Autorizar a instauracdo de procedimentos de contratacdo por dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo, para
atendimento da necessidade publica e continuidade dos servigos aos entes consorciados.

e Contratar pessoas juridicas ou pessoas fisicas, conforme diretrizes e condigdes do CIESP, processos licitatorios
e disponibilidade financeira e demais regras cabiveis, para a prestagdo de servicos de assessoramento,
consultoria e demais que se mostrarem necessarias ao devido suporte das atividades do Consércio.

e Dirigir as atividades administrativas, dos servicos oferecidos pelo Consdrcio, de acordo com as diretrizes
institucionais, legislagBes vigentes e por meio de a¢des planejadas com os lideres dos departamentos, setores
e areas do Consércio, para promogado da qualidade a estrutura funcional.

e Propor inovagdes administrativas e nos servicos oferecidos pelo Consdrcio, por meio de diagndstico de
necessidades internas e externas, em alinhamento com tendéncias inteligentes de mercado, para o
aprimoramento das praticas de gestdo do Consércio.

e Dirigir e aprovar o Planejamento Estratégico institucional, estabelecendo a metodologia de acordo com as
diretrizes institucionais, para alinhamento e conclusdo das ac¢Oes estratégicas a serem tomadas para a

melhoria continua do Consércio.
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e Solicitar a elaboracdo de planos de agdo preventivos e/ou corretivos aos departamentos, setores e areas do
Consdrcio, bem como aos fornecedores de servigos terceirizados, conforme padrdo e prazo estabelecidos
pelo Consércio, para a definicdao de acGes e manutencao da qualidade.

e Analisar, junto as liderangas do Consédrcio, planos de agdo elaborados pelo Consércio e fornecedores,
identificando se as acGes e prazos propostos sdo exequiveis e eficazes, para deferimento ou indeferimento
de suas implementacgodes.

e Acompanhar, junto as liderancas do Consodrcio, a execucdo de planos de ac¢do, por meio de visita in loco,
reunioes, andlise de documentos comprobatdrios e cumprimento de prazos, para identificacdo da
regularidade no compromisso assumido com o Consércio.

e Dirigir, junto as liderancas do Consércio, ferramentas voltadas a gestdo de pessoas como recrutamento e
selecdo, administracdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, politicas de
cargos e salarios, entre outros, planejando, implementando e auditando os resultados junto aos
departamentos, setores e dreas do Consdrcio e junto as empresas terceirizadas, para a adequada
implantacdo. cg

e Executar todas as a¢des inerentes a gestdao de pessoas sob sua lideranga — empregos publicos permanentes,
tempordrios, de livre nomeagdo e terceirizados — conforme diretrizes ja implementadas, para a garantia do
cumprimento das normas institucionais, dos direitos trabalhistas, bem como para a maior satisfagdao no
trabalho.

e Deferir e dirigir a programacdo orcamentdria do Consércio, anualmente, por meio da andlise da metodologia
e das informagdes econdmica/financeiras, para aprovacdo e o devido cumprimento da deliberacdo da
Assembleia Geral dos entes consorciados e execug¢do do planejamento anual.

e Acompanhar a execugdo das diretrizes da programacdo orcamentaria, junto a Geréncia Administrativa e
Contador, por meio da analise do balango patrimonial/fiscal do Consércio, para a avaliacdo do fluxo de
entrada e saida de recursos e materiais e para o equilibrio financeiro do Consércio.

e Acompanhar as atividades contabeis e financeiras do Consdrcio, juntamente ao contador e ao tesoureiro,
respectivamente, analisando os demonstrativos contabeis apresentados, para a garantia do cumprimento
dos atos inerentes a Contabilidade Publica.

e Acompanhar os investimentos financeiros, controles estatisticos dos processos vigentes, conforme
procedimentos estabelecidos, para o adequado funcionamento do setor contabil/financeiro.

e Representar a Consércio com participacdes em reunibes e demais eventos, apresentando informacgdes
institucionais e fundamentagdes técnicas inerentes a sua atuagao, para publicidade dos atos e divulga¢do do

Consarcio.
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e Dirigir a implementac¢do do Sistema de Gestdo da Qualidade, estabelecendo, junto a lideranga responsavel,
metodologia especifica e disseminando os padrdes e os principios da qualidade em todos os departamentos,
setores e dreas do Consércio, bem como junto as empresas terceirizadas, para a melhoria continua.

e Analisar e deferir, junto as liderangas, os padrdes de auditorias internas e externas, definindo a metodologia,
ciclos, indicadores, parametros de mensuragdo, procedimentos e regras, para a obtencao de informagoes
precisas que auxiliem numa gestdo proativa voltada para resultado.

e Deferir, junto as liderancas, todos os processos do Consércio, por meio da analise dos mapeamentos padrdes
realizados, para posterior implementacdo e treinamento, para potencializacdo da comunicacdo eficaz e
facilitacdo dos fluxos de trabalho.

e Dirigir as acles de certificacdo de qualidade do Consodrcio, junto as correspondentes, planejando,
implementando acbes requisito, acompanhando e treinamento, para consolidacdo de padrdes de qualidade
e posterior solicitacdo de certificacdo juntos as Instituicdes responsaveis.

e Dirigir as ferramentas de comunicagdo interna e externa do Consércio, definindo metodologias adequadas e
alinhadas a Administracdo Publica, para a divulgacdo e projecdo de uma imagem favoravel do Consércio.

e Manter-se alinhado as necessidades do controle interno e dos odrgdos fiscalizadores externos,
disponibilizando informacées e dados do Consércio, para a garantia da legalidade dos atos do Consdrcio.

e Dar suporte aos demais departamentos, setores e dreas do Consércio, por meio de pareceres com
fundamentagdes técnicas e observando as leis e os principios que norteiam a Administragao Publica, para
auxilio no desenvolvimento de projetos diversos.

e Acompanhar aregularidade fiscal e documental, junto ao contador, para a cumprimento da legislagdo vigente
e a manutencao da habilitagdo do Consdrcio frente as necessidades de novos convénios e parcerias.

e Informar a Presidéncia do Consdrcio e aos demais representantes do Poder Executivo dos entes consorciados
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio da elaboragdo de relatdrios,
demonstragdes graficas ou mediante reunides, para a avaliagcdo geral das a¢Ges aplicadas e sua conjugacao
com as demais politicas institucionais.

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

e Apresentar-se no Consércio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas com comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de

trabalho.
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e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos
servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fung¢des de Diretor Executivo, para promogao da humanizagao
e manutencao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior, sempre que necessario, de forma técnica, ativa, critica e
contributiva, para a tomada de decises corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacado do patrimonio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

60
e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou Especializacdo /ato
sensu.

2. Conhecimentos

Informdtica Avancada (Editor de Texto, Planilhas Eletronica, Editor de Slides e Internet)
Gestdo publica

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo Consércio.
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacdo escrita e verbal

Gestdo Financeira

Noc¢des de Contabilidade Publica

Noc¢des de Licitagdo

Macroeconomia

LegislagBes que circundam os segmentos dos servicos ofertados.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria)
Cinco anos de atuagdo nas funcdes afetas ao emprego publico em questao.

4. Requisitos
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Ensino Superior em Administracdo Publica e/ou Pés-graduacdo lato sensu em Administracdo e dreas afins.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mdvel e
veiculo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgbes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Erros podem advir da falta de planejamento, na execucao e na falta de acompanhamento dos servicos prestados,
impactando negativamente no atendimento a populacao.

9. Responsabilidade por Contatos 61
Responsdvel por contatos internos e/ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se malsucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentragdo constante evidenciada na validagao de processos e no gerenciamento
dos departamentos, setores e areas do Consoércio, bem como na relagdo de empresas terceirizadas.

14. Concentragao Visual
Ndo apresenta concentragdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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2 — Assessor Juridico

PN

Y XL E\N

00 SETOR DE RECURSOS HUMANOS
oe® .. p

we CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

\\\‘\"!\!C” V - | :
TITULO EMPREGO PUBLICO: Assessor Juridico OCUPACAO: Procurador

L Classe remuneratoéria: LN-05
DEPARTAMENTO: Juridico SETOR: Geral - CBO: 2412-10
Quantidade: 01

DESCRICAO SUMARIA: auxiliar tecnicamente a tomada de decisdes da Presidéncia e Secretaria Executiva no campo
dos programas normativos finalisticos e na conducdo operacional do Consdrcio; prestar assessoramento técnico-
juridico a todos os departamentos, setores e areas do Consdrcio; desenvolver atividades de elevado grau de
complexidade e responsabilidade, que exijam conhecimentos técnicos abrangentes; analisar e validar estudos,
projetos, pareceres, relatdrios e outros documentos relacionados a assuntos que lhe forem cometidos, mediante
expressa solicitacdo da Presidéncia ou do Secretario Executivo; coordenar ou participar de reuniGes e de encontros
de trabalho, mediante determinacdo do Secretdrio Executivo; interpretar, analisar e sugerir a aplicacdo de leis e
regulamentos no ambito da instituicdo; promover e acompanhar processos de ordem administrativa em todas s
suas fases; planejar, coordenar e implementar as a¢gdes na drea de competéncia do respectivo Departamento;
fomentar a boa atuagdo dos empregados lotados no Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a area; realizar a integracao funcional do Departamento com as demais unidades administrativas
do CIESP e dos entes consorciados, de forma a garantir a realizagdo das metas e perspectivas institucionais; manter
articulagdo com érgaos e entidades publicos e privados que atuem em areas de interesse do CIESP; acompanhar e
avaliar o desempenho da equipe e a execucdo das ac¢Oes integrantes do plano de metas do Departamento;
identificar as necessidades de desenvolvimento, de capacitagdo e de aperfeicoamento profissional dos
empregados integrantes do Departamento; estabelecer os procedimentos de trabalho para os setores da unidade
sob sua responsabilidade, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes, premissas basicas e
atribuicdes previstas para o Consércio; projetar, no campo ideario, possibilidades estratégicas de reformulagdo
capazes de aperfeicoar e ampliar a atuacdo do CIESP como instrumento de gestdo associada, norteando a
Secretaria Executiva e Presidéncia do Consdrcio na constituicdo e estabelecimento de objetivos, metas e a¢des
gue permitam uma colocacdo estratégica da Instituicdo frente as caréncias e desafios enfrentados pelos gestores
municipais; acompanhar o andamento processual perante qualquer Juizo ou Tribunal; exercer as funcdes
delegadas pela Presidéncia ou Secretdrio Executivo; desenvolver outras atividades correlatas.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Prestar suporte técnico juridico ao Presidente e ao Secretario Executivo do Consércio na tomada
estratégica de decisdes.

e QOrientar diretivamente os departamentos do Consodrcio, instruindo os empregados quanto a correta
aplicacdo normativa.

e Dirigir o Departamento Juridico do Consdrcio, coordenando os empregados alocados no mesmo.
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e Conduzir a estratégia juridica do Consércio, desenvolvendo atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade, que exijam conhecimentos técnicos abrangentes .

e Analisar e validar estudos, projetos, pareceres, relatdrios e outros documentos relacionados a assuntos
qgue lhe forem cometidos, mediante expressa solicitagcdo da Presidéncia ou do Secretario Executivo.

e Revisar, quando demandado para tanto, os documentos produzidos pelo(s) Analista(s) Juridico(s) do
Consorcio .

e Prestar assessoria juridica nas areas de atuacdo do Consdcio, tanto nos aspectos preventivos quanto na
administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar
seguranca juridica aos atos e decisdes da instituicdo.

e Administrar o contencioso do Consércio, acompanhando os processos administrativos e judiciais e
tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da instituicao.

e Analisar os termos de Contratos firmados pelo e com o Consércio e avaliar os riscos envolvidos, visando
garantir uma situacdo de seguranca juridica em todas as rela¢des estabelecidas.

e Instruir o(s) Analista(s) Juridico(s) do Consércio no acompanhamento de procedimentos administrativo%.3

e Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do
Consorcio dentro da legislacdo e evitar prejuizos.

e Planejar, coordenar e implementar as agdes na drea de competéncia do respectivo Departamento Juridico.

e Coordenar os escritdrios de assessores juridicos externos, contratando advogados em outras localidades,
acompanhando processos e dando toda a orientagdo necessdria em cada caso.

e Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

e Dar suporte aos demais departamentos, setores e areas do Consércio, por meio de pareceres quando
assim solicitado formalmente, com fundamentagdes técnicas e observando as leis e os principios que
norteiam a Administragcdo Publica, para auxilio no desenvolvimento de projetos diversos.

e Fomentar a boa atuagao dos empregados lotados no Departamento de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados para a drea;

e Realizar a integracdo funcional do Departamento com as demais unidades administrativas do CIESP e dos
entes consorciados, de forma a garantir a realizagdo das metas e perspectivas institucionais.

e Manter articulagcdo com érgaos e entidades publicos e privados que atuem em areas de interesse do CIESP.

e Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execu¢ao das agdes integrantes do plano de metas do

Departamento.
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e Identificar as necessidades de desenvolvimento, de capacitacdo e de aperfeicoamento profissional dos
empregados integrantes do Departamento.

e Estabelecer os procedimentos de trabalho para os setores da unidade sob sua responsabilidade,
objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes, premissas basicas e atribui¢cdes previstas
para o Consoércio.

e Projetar, no campo idedrio, possibilidades estratégicas de reformulacao capazes de aperfeicoar e ampliar
a atuacdo do CIESP como instrumento de gestdo associada, norteando a Secretaria Executiva e Presidéncia
do Consdrcio na constituicao e estabelecimento de objetivos, metas e acdes que permitam uma colocacao
estratégica da Instituicdo frente as caréncias e desafios enfrentados pelos gestores municipais.

e Acompanhar o andamento processual perante qualquer Juizo ou Tribunal, coordenando a atuacdo de
escritoérios externos.

e Preparar defesas administrativas junto aos 6rgaos de controle externo.

e Disponibilizar-se para participar de formacao profissional permanente, programadas ou ndo pelos
superiores.

64

e Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio
da elaboragdo de relatérios, demonstragdes graficas ou mediante reunides, para a avaliagdo geral das
acdes aplicadas e sua conjuga¢do com as demais politicas institucionais.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a seu emprego publico,
frequentando cursos de atualizacao e aperfeicoamento ofertados em centros de formagao, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios
dos servigos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Assessor Juridico, para promoc¢do da
humaniza¢do e manutengao da harmonia.

e Participar das reuniGes convocadas pelo superior imediato, sempre que necessario, de forma técnica,
ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimonio publico
e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

o Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o

mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confiavel para a sociedade.
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e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Exercer as funcdes delegadas pela Presidéncia ou Secretario Executivo.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante o nivel de Especializacao.

2. Conhecimentos

Informdtica Avangada (Editor de Texto, Planilhas Eletronica, Editor de Slides e Internet)
Gestdo publica

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo Consdrcio
Comunicagao escrita e verbal

Direito Administrativo

Direito Constitutcional

Direito do Trabalho

Direito Processual

Etica na Administracdo Publica

Normas e procedimentos de Consdrcio Publico

Licitacao e Contratos Administrativos e leis de regéncia

Legislagdes que circundam os segmentos dos servigos ofertados

Habilidades de pesquisa, analise e redacao juridica

Normas de regéncia interna do Consdrcio (Contrato de Consércio Publico e Estatutos)

65

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Trés anos de atuacdo nas funcGes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos
Ensino Superior em Direito e Pés-graduacao /ato sensu em Direito Publico, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB-MG, devidamente regular.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
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Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e
movel e veiculo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo
e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Erros podem advir da falta de planejamento, na execugao e na falta de acompanhamento dos servicos
prestados, impactando negativamente no atendimento a populacao.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsdvel por contatos internos e/ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se
malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consarcio.

10. Responsabilidade por Numerarios

O emprego publico ndo tem acesso direto a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros 66
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental

O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e no
gerenciamento dos departamentos, setores e dreas do Consércio, bem como na relacdo de empresas
terceirizadas.

14. Concentragdo Visual
Alto grau de concentracdo visual, considerando o constante trabalho frente a telas.

15. Condicoes de Trabalho
Condicbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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3 — Gerente Administrativo

PrILINN
FOO®® WY\
00 SETOR DE RECURSOS HUMANOS
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we CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
Ve,
TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente Administrativo OCUPACAO: Gerente Administrativo
. . Classe remuneratoria: LN-04
DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: Geral - CBO: 1421-05
Quantidade: 01

DESCRICAO SUMARIA: gerenciar as atividades administrativas e operacionais do Consércio; planejar, acompanhar
e avaliar resultados para a tomada de acdes estratégicas; planejar, implementar e gerenciar inovacdes nos servicos
administrativos; gerenciar o planejamento estratégico institucional, as politicas de gestao de pessoas, o Sistema
de Gestdo da Qualidade e a comunicacdo Institucional; gerenciar as atividades contabeis/financeiras e a prestagdo
de contas do Consodrcio; realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do
Secretario Executivo.

DESCRICAO DETALHADA: 67

e Gerenciar as atividades administrativas e operacionais do Consdrcio, de acordo com as diretrizes
institucionais, legislagbes vigentes e por meio de a¢bes planejadas com os lideres dos departamentos, setores
e areas do Consércio, para apoio de qualidade a estrutura funcional.

e Gerenciar inovacgOes nos servicos administrativos e operacionais, por meio de diagndstico de necessidades
internas e alinhamento com tendéncias inteligentes de mercado, para o aprimoramento das praticas de
gestdo do Consoércio.

e Gerenciar o Planejamento Estratégico institucional bem como elaborar, anualmente, o planejamento
estratégico de todos os servicos sobre a sua lideranga, estabelecendo a metodologia de acordo com as
diretrizes institucionais, para alinhamento e conclusdo das a¢Oes estratégicas a serem tomadas para a
melhoria continua do Consércio.

e Definir a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais inerentes a cada funcdo administrativa do
Consdrcio e aqueles referentes aos prestadores de servicos administrativos terceirizados, para
acompanhamento dos resultados.

e Solicitar a elaboracdo de planos de ag&o preventivos e/ou corretivos aos departamentos, setores e areas do
Consodrcio, bem como aos fornecedores de servigos administrativos, conforme padrdo e prazo estabelecidos

pelo Consércio, para a definicdo de acGes e manutencdo da qualidade.
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e Analisar planos de acdo elaborados pelo Consdrcio e fornecedores, identificando se as ag¢Ges e prazos
propostos sdo exequiveis e eficazes, para deferimento ou indeferimento de suas implementacdes.

e Acompanhar a execucdo de planos de ac¢do, por meio de visita in loco, reunides, analise de documentos
comprobatdérios e cumprimento de prazos, para identificacdo da regularidade no compromisso assumido com
o Consodrecio.

e Promover suporte a Secretaria Executiva no uso de ferramentas voltadas a gestdo de pessoas como
recrutamento e selecdo, administracdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de
desempenho, politicas de cargos e saldrios, entre outros, planejando, implementando e auditando os
resultados junto aos departamentos, setores e areas do Consércio e junto as empresas terceirizadas, para a
adequada implantacdo.

e Executar as acles inerentes a gestdo de pessoas sob sua lideranca conforme diretrizes determinadas pela
Secretaria Executiva, para a garantia do cumprimento das normas institucionais, dos direitos trabalhistas,
bem como para a maior satisfacdo no trabalho.

e Gerenciar a programacao orcamentaria do Consércio, anualmente, por meio da analise da metodologia e d6a§53
informagdes econémica/financeiras, para deferimento junta a Secretaria Executiva e posterior deliberagdo
na assembleia dos entes consorciados e execugdo do planejamento anual.

e Acompanhar a execuc¢do das diretrizes da programagdo orcamentdria, por meio da andlise do balango
patrimonial/fiscal do Consércio e por meio de fiscalizagdo nos setores responsaveis, para a avaliacdo do fluxo
de entrada e saida de recursos e materiais e para o equilibrio financeiro do Consércio.

e Gerenciar as atividades contabeis e financeiras do Consércio, juntamente ao contador e ao tesoureiro,
respectivamente, analisando os demonstrativos contabeis apresentados, para a garantia do cumprimento
dos atos inerentes a Contabilidade Publica.

e Acompanhar os investimentos financeiros, controles estatisticos dos processos vigentes, movimentagdes
financeiras, conforme procedimentos estabelecidos para o adequado funcionamento do setor de
contabil/financeiro.

e Representar a Consdrcio com participages em reunides e demais eventos, quando requisitado,
apresentando informagdes e fundamentagdes técnicas inerentes a sua atuagao, para publicidade dos atos e
divulgacdo do Consoércio.

e Gerenciar a qualidade dos servicos prestados por empresas terceirizadas sob sua lideranca por meio da
analise do objeto do contrato e execucdo dos servicos, para identificagdao conformidade ou para apontamento

de adequacdGes necessarias.
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e Implementar e gerenciar o Sistema de Gestdo da Qualidade, estabelecendo metodologia especifica e
disseminando os padrdes e os principios da qualidade em todos os departamentos, setores e areas do
Consdrcio, bem como junto as empresas terceirizadas, para a melhoria continua.

e Estabelecer padrdes de auditorias internas e externas, definindo a metodologia, ciclos, indicadores,
parametros de mensuracdo, procedimentos e regras, para a obtengdo de informacgdes precisas que auxiliem
numa gestao proativa voltada para resultado.

e Gerenciar todos os processos do Consércio, por meio do mapeamento padrdo, implementacdo e
treinamento, para potencializacdo da comunicacao eficaz e facilitacdo dos fluxos de trabalho.

e Gerenciar as acoes de certificacao de qualidade do Consdrcio, bem como orientar empresas contratadas para
consolidacdo de padroes de qualidade e posterior solicitacdo de certificacdo juntos as InstituicGes
responsaveis.

e Gerenciar as ferramentas de comunicagdo interna e externa do Consdrcio, usando metodologias adequadas
e alinhadas a Administragdo Publica, para a divulgacdo e proje¢do de uma imagem favoravel do Consércio.

e Prestar apoio ao controle interno e aos drgaos fiscalizadores externos, com informacoes e disponibilizaggg
de dados do Consércio, para a garantia da legalidade dos atos do Consdrcio.

e Dar suporte aos demais departamentos, setores e dreas do Consdrcio, por meio de pareceres com
fundamentagdes técnicas e observando as leis e os principios que norteiam a Administragdao Publica, para
auxilio no desenvolvimento de projetos diversos.

e Gerenciar a regularidade fiscal e documental, junto ao contador, para a cumprimento da legislagdo vigente e
a manutenc¢ao da habilitagdo do Consdrcio frente as necessidades de novos convénios e parcerias.

e Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio da
elaboracdo de relatdrios, demonstracées graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo geral das a¢des
aplicadas e sua conjuga¢do com as demais politicas institucionais.

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

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos
servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Gerente Administrativo, para promoc¢do da
humanizacao e manutencao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato, sempre que necessario, de forma técnica, ativa,

critica e contributiva, para a tomada de decises corretas.
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e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, mdquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimdnio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos 70
Informdtica Avancada (Editor de Texto, Planilhas Eletronica, Editor de Slides e Internet)
Gestdo publica

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servico prestado pelo Consdrcio
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacgao escrita e verbal

Gestao Financeira

Nocoes de Contabilidade Publica

Nogdes de Licitagao

Macroeconomia

LegislagBes que circundam os segmentos dos servigos ofertados

Estatuto e demais normas e procedimentos do Consércio

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Trés anos de atuacdo nas funcGes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos
Ensino Superior em Administracdo e Pds-graduacdo lato sensu em Administracdo e areas afins.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco
mental consome a maior parte da jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
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Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e
movel e veiculo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo
e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Erros podem advir da falta de planejamento, na execugao e na falta de acompanhamento dos servicos
prestados, impactando negativamente no atendimento a populacao.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsdvel por contatos internos e/ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se
malsucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consarcio.

10. Responsabilidade por Numerarios

O emprego publico tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros /1
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental

O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e no
gerenciamento dos departamentos, setores e dreas do Consércio, bem como na relacdo de empresas
terceirizadas.

14. Concentragdo Visual
N3do apresenta concentracdo visual.

15. Condicoes de Trabalho
Condicbes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais —
PPRA.
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4 — Gerente de Servigos

PN

L XX I\

00 SETOR DE RECURSOS HUMANOS

ne e - .

we CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
N,
TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente de Servigos OCUPACAO: Gerente de Servigos

. Classe remuneratoria: LN-04
DEPARTAMENTO: Servigos | SETOR: Geral - CBO: 1421-05
Quantidade: 02

DESCRICAO SUMARIA: gerenciar as atividades administrativas e operacionais das areas de servicos do CIESP;
planejar, acompanhar e avaliar resultados para a tomada de ac¢Oes estratégicas; propor inovagées nos servicos
prestados, direta ou indiretamente, pelo Consdrcio aos seus entes consorciados; gerenciar o planejamento
estratégico das diversas areas de servicos sob sua incumbéncia, a aplicacdo das politicas de gestdo de pessoas e
do Sistema de Gestdo da Qualidade, garantindo que sejam observados os principios da Administracdo Publica;
atuar na interlocug¢do com as Secretaria Municipais e demais atores relacionados com os servicos prestados, em
conformidade com o Secretdrio Executivo e Presidente do Consércio; realizar demais atividades correlatas ao

emprego publico e/ou por determinagdo do Secretario Executivo. 79

DESCRIGAO DETALHADA:

e Gerenciar o desenvolvimento de projetos e o oferecimento de servigos, por meio do diagndstico, do
planejamento, da execucdo, do acompanhamento e da avaliagdo continua da qualidade, para que estejam
alinhados com as estratégias institucionais do Consodrcio e as necessidades dos entes consorciados.

e Levantar necessidades especificas de gestdo dos entes consorciados de cunho social, estrutural,
educacional, logistico, cultural, esportivo, saide e bem-estar, ambiental, tecnolégico, dentre outros, por
meio de metodologias ativas de identificacdo como ouvidoria, pesquisas, reunides sistematicas, visitacdo in
loco, para o oferecimento de solu¢bes que impliguem o desenvolvimento e fortalecimento das politicas
publicas.

e Propor inova¢des de servigos, por meio de diagndstico de necessidades dos entes consorciados e
alinhamento com tendéncias inteligentes de mercado, para o cumprimento das politicas publicas com
eficiéncia e eficacia aos usudrios.

e Apresentar os projetos desenvolvidos aos gestores publicos, evidenciando os pontos positivos a imagem da
gestdo municipal, os ganhos sociais, a satisfagdo dos municipes, o investimento e prazos para

implementacdo, para adesdo de entes e viabilizacdo do projeto.
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e Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio da
elaboracdo de relatérios, demonstracées graficas ou mediante reunides, para a avaliagdo geral das agGes
aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas institucionais.

e Dar suporte aos demais setores do Consdrcio e aos entes consorciados, quando houver necessidade, na
concepgao de orgamentos para projetos diversos, por meio do planejamento, orientacdo, estabelecimento
de prazos, levantamento de custos e legalidade, para analise de viabilidade e posterior implementacao.

e Monitorar e acompanhar os projetos em fase de implementacado, por processo, para eliminacdo de custos
desnecessarios e resultados inesperados.

e Gerenciar o relacionamento com as empresas prestadoras de servicos, por meio de reunides sistematicas,
para analise conjunta dos indicadores/resultados obtidos no periodo.

e Elaborar o planejamento estratégico de todos os servigos sobre a sua lideranga, anualmente, de acordo com
a metodologia e as diretrizes institucionais, para alinhamento e conclusdo das a¢Oes estratégicas a serem
tomadas para a melhoria continua dos servicos.

e Desdobrar as agbes do planejamento estratégico e especificas de servigcos junto as liderancas taticas e73
demais liderados, por meio de reunides sistemdticas, treinamentos, acompanhamento e feedback, para
implementacdo eficaz das acGes delineadas.

e Definir a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais inerentes a cada servigo ofertado pelo
Consorcio, identificando os pontos importantes de acompanhamento, para a analise sistematico dos
resultados, a identificacdo de pontos a desenvolver e o tratamento de acGes preventivas e corretivas junto
aos fornecedores.

e Solicitar a elaboragdo de planos de ac¢do ao fornecedor, preventivos e/ou corretivos, conforme padrio e
prazo estabelecidos pelo Consdrcio, para a defini¢do de agdes e manutenc¢ado da qualidade dos servigos.

e Analisar planos de acdo elaborados por fornecedores, identificando se as acGes e prazos propostos sdo
exequiveis e eficazes, para deferimento ou indeferimento de suas implementagdes.

e Acompanhar a execucdo de planos de a¢do, por meio de visita in loco, reunides, analise de documentos
comprobatdrios e cumprimento de prazos, para identificacdo da regularidade dos compromissos assumidos
com o Consorcio.

e Aferir a qualidade dos produtos/servicos prestados, com a utilizagdo de metodologias claras e objetivas e
ciclo de auditorias, para identificacdo de conformidades e ndo conformidades as especificidades da
execugao do contrato.

e Avaliar as demandas apresentadas pelos entes consorciados, por meio da andlise de custos, da regularidade

fiscal e da certificagdo do produto/servico, para verificagdo da viabilidade de atendimento.
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e Gerenciar os contratos do Consércio e a qualidade dos servigos prestados por empresas terceirizadas sob
sua lideranca, por meio de visitas in loco e verificagdo de documentos regularidade fiscal e tributarias, para
a manutencdo da exceléncia dos servicos prestados ao Consdrcio e a populagao.

e Prestar apoio ao controle interno e aos érgaos fiscalizadores externos, com informagées e disponibilizacdo
de dados do Consércio, para agilidade e garantia da eficiéncia no atendimento.

e Gerenciar as atividades do setor de licitacbes, por meio de planejamento, de reunides sistematicas,
cumprindo protocolos e pardmetros legais, para o fornecimento de produtos/servicos necessarios ao pleno
funcionamento do consorcio e atendimento aos entes.

e Gerenciar termos de referéncia/projetos basicos para contratacido de servicos ou aquisicdo de produtos,
seguindo as determinacdes legais e especificando-os por meio de alinhamento com o solicitante, para o
adequado fornecimento do produto/servico.

e Analisar e autorizar contratos e/ou termos aditivos, em consondncia com as especificidades do edital e com
a legislacdo vigente, para total transparéncia entre as partes e posterior acompanhamento de sua execucao.

e Gerenciar prazos e execucdo dos contratos celebrados com as empresas fornecedoras de

74
produtos/servicos, por meio da andlise das informacBes cadastradas em planilhas especificas, para a
manutencdo dos servicos/produtos prestados.

e Gerenciar e acompanhar as atividades técnico-administrativas e operacionais inerentes aos servigos
ofertados, por meio de agdes planejadas com os lideres dos departamentos, setores e dreas do Consdrcio
e junto as empresas contratadas, para o devido apoio funcional a estrutura dos servigos.

e Acompanhar a execugao das diretrizes da programac¢do orcamentdria inerentes a cada servigo contratado,
por meio de fiscalizagdo e analise junto ao setor responsavel pelas informagdes financeiras, para
readequagdes necessdrias e manutenc¢ao do equilibrio financeiro do Consérecio.

e Executar as acles inerentes a gestdo de pessoas sob sua lideranca, conforme diretrizes pela Secretaria
Executiva, para a garantia do cumprimento das normas institucionais, dos direitos trabalhistas, bem como
para a maior satisfacdo no trabalho.

e Gerenciar os procedimentos de compras e licitagcdes e fornecimentos de materiais, por meio da observagao
das diretrizes da programacdo orcamentaria aprovada pela Assembleia Geral de Prefeitos, para a garantia
da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.

e Acompanhar e analisar os processos de compras e licitacdes, verificando se os materiais e/ou servigos foram
adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em Termo de Referéncia constante

nos editais, garantindo toda a comunicac¢do necessdria entre o Setor de Compras e Licitagcdes e a Secretaria
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Executiva, para agilidade dos processos licitatorios e garantia da observancia aos principios da
economicidade e eficiéncia.

e Gerenciar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do
acompanhamento dos processos e vigéncias, para garantir a fidedignidade das informa¢des bem como que
sejam observados os principios da legalidade e eficiéncia.

e Representar a instituicdo, mediante participacGes em reunides e demais eventos nos quais a presenca do
setor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do
Consorecio.

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

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

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com75
proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fun¢Ges de Gerente de Servigos, para manutengdo da
harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

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

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

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

e Respeitar os Estatutos e atos do presidente do Consoércio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza administrativa e dos servicos ofertados pelo Consércio.

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

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou Especializacdo /ato
sensu.
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2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nocoes de gestao publica.

LegislagBes inerentes aos servigos ofertados.

Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo Consércio.
Gestdo estratégica de pessoas.

Planejamento Estratégico.

Comunicacdo escrita e verbal.

Gestdo Financeira.

Licitagao.

Macroeconomia.

Estatuto e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejdvel (ndao obrigatoria).
Trés anos de atuacdo nas fungGes afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior e Pés-graduacdo /ato sensu.

5. Complexidade.

A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ey
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgées judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros.
Erros podem advir da falta de planejamento, na execucdo e na falta de acompanhamento dos servicos prestados,
impactando negativamente no atendimento a populagao.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicao de

produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
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O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental.

O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e no
gerenciamento dos departamentos, setores e areas do Consdrcio, bem como na relacdo de empresas
terceirizadas.

14. Concentragao Visual.
Nao apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho

Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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. ) OCUPACAO: Gerente Adjunto
TITULO EMPREGO PUBLICO: Gerente Adjunto

Classe remuneratéria: LN-03

DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: Geral Quantidade: 01 | CH: 200h més CBO: 1422-05

DESCRICAO SUMARIA: auxiliar o gerente geral nas atividades e responsabilidades relacionadas a gest3o
das atividades administrativas e operacionais das areas de servicos do CIESP; planejamento, acompanhamento e
avaliacdo de resultados; propor inovagdes nos servigos prestados, direta ou indiretamente, pelo Consércio aos
seus entes consorciados; auxiliar no gerenciamento do planejamento estratégico das diversas areas de servicos
sob sua incumbéncia, a aplicacdo das politicas de gestdo de pessoas e do Sistema de Gestdo da Qualidade,
garantindo que sejam observados os principios da Administracdo Publica; atuar na interlocucdo com as Secretaria
Municipais e demais atores relacionados com os servicos prestados, em conformidade com o Gerente de servigos
da pasta, Secretdrio Executivo e Presidente do Consdrcio; realizar demais atividades correlatas ao emprego publigg
e/ou por determinacdo do Secretario Executivo.

DESCRICAO DETALHADA:
e Supervisionar e coordenar as atividades didrias da equipe, garantindo a execugdo eficiente e eficaz dos

processos;

e Contribuir na definicdo de metas e objetivos para o departamento, auxiliando na formulagdo de estratégias
e planos de acdo;

e Acompanhar e analisar indicadores de desempenho, identificando oportunidades de melhoria e propondo
solugdes;

e Participar na tomada de decisdes, oferecendo suporte na avaliacdo de riscos e beneficios;

e Auxilia na gestdo de recursos, como equipe, orcamento e inventario, assegurando o cumprimento das
politicas e procedimentos estabelecidos;

e Manter uma comunicagao clara e eficiente com a equipe e demais setores da empresa, buscando alinhar
expectativas e promover a cooperac¢do entre todos os envolvidos;

e Oferecer suporte na resolucdo de problemas e conflitos internos, facilitando a aplicacdo de medidas
disciplinares, quando necessario;

e Fomentar o desenvolvimento da equipe, identificando necessidades de treinamento e promovendo o

crescimento profissional dos colaboradores;
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e Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca, salde e meio ambiente no ambiente de trabalho.

e Auxiliar no desenvolvimento de projetos e o oferecimento de servicos, por meio do diagndstico, do
planejamento, da execugdo, do acompanhamento e da avaliagao continua da qualidade, para que estejam
alinhados com as estratégias institucionais do Consdrcio e as necessidades dos entes consorciados.

e Participar no Levantamento das necessidades especificas de gestao dos entes consorciados de cunho social,
estrutural, educacional, logistico, cultural, esportivo, salde e bem-estar, ambiental, tecnoldgico, dentre
outros, por meio de metodologias ativas de identificacdo como ouvidoria, pesquisas, reunides sistematicas,
visitacdo in loco, para o oferecimento de solucdes que impliquem o desenvolvimento e fortalecimento das
politicas publicas.

e Propor inovacdes de servicos, por meio de diagndstico de necessidades dos entes consorciados e
alinhamento com tendéncias inteligentes de mercado, para o cumprimento das politicas publicas com
eficiéncia e eficacia aos usuarios.

e Auxiliar na proposta de projetos desenvolvidos aos gestores publicos, evidenciando os pontos positivos a
imagem da gestao municipal, os ganhos sociais, a satisfacdo dos municipes, o investimento e prazos para79
implementagdo, para adesdo de entes e viabilizagao do projeto.

e Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, por meio da
elaboracdo de relatérios, demonstracGes graficas ou mediante reunides, para a avaliagdo geral das acGes
aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas institucionais.

e Dar suporte aos demais setores do Consdrcio e aos entes consorciados, quando houver necessidade, na
concepcgao de orcamentos para projetos diversos, por meio do planejamento, orientagdo, estabelecimento
de prazos, levantamento de custos e legalidade, para analise de viabilidade e posterior implementacao.

e Auxiliar no monitoramento e acompanhamento de projetos em fase de implementacgao, por processo, para
eliminagdo de custos desnecessarios e resultados inesperados.

e Auxiliar no gerenciamento do relacionamento com as empresas prestadoras de servigos, por meio de
reunides sistematicas, para analise conjunta dos indicadores/resultados obtidos no periodo.

e Acompanhar o planejamento estratégico de todos os servicos sobre a sua lideranca, anualmente, de acordo
com a metodologia e as diretrizes institucionais, para alinhamento e conclusdo das a¢Ges estratégicas a
serem tomadas para a melhoria continua dos servicos.

e Participar nas a¢des do planejamento estratégico e especificas de servicos junto as liderancas taticas e
demais liderados, por meio de reunides sistematicas, treinamentos, acompanhamento e feedback, para

implementacao eficaz das a¢des delineadas.
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e Acompanhar a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais inerentes a cada servigo ofertado
pelo Consdrcio, identificando os pontos importantes de acompanhamento, para a analise sistematico dos
resultados, a identificacdo de pontos a desenvolver e o tratamento de agGes preventivas e corretivas junto
aos fornecedores.

e Solicitar a elaboracdo de planos de acdo ao fornecedor, preventivos e/ou corretivos, conforme padrdo e
prazo estabelecidos pelo Consdrcio, para a definicdo de a¢gdes e manutencdo da qualidade dos servigos.

e Colaborar nos planos de acdo elaborados por fornecedores, identificando se as acdes e prazos propostos
sdo exequiveis e eficazes, para deferimento ou indeferimento de suas implementagdes.

e Acompanhar a execucdo de planos de acdo, por meio de visita in loco, reunides, analise de documentos
comprobatdrios e cumprimento de prazos, para identificacdo da regularidade dos compromissos assumidos
com o Consorcio.

e Auxiliar na promocdo da qualidade dos produtos/servicos prestados, com a utilizacdo de metodologias
claras e objetivas e ciclo de auditorias, para identificacdo de conformidades e ndo conformidades as
especificidades da execucdo do contrato.

80

e Avaliar as demandas apresentadas pelos entes consorciados, por meio da andlise de custos, da regularidade
fiscal e da certificacdo do produto/servico, para verificacdo da viabilidade de atendimento.

e Auxiliar no gerenciamento dos contratos do Consdrcio e na qualidade dos servigos prestados por empresas
terceirizadas sob sua lideranga, por meio de visitas in loco e verificagdo de documentos regularidade fiscal
e tributarias, para a manutencdo da exceléncia dos servicos prestados ao Consorcio e a populagao.

e Prestar apoio ao controle interno e aos érgdos fiscalizadores externos, com informagdées e disponibilizagdo
de dados do Consdrcio, para agilidade e garantia da eficiéncia no atendimento.

e Auxiliar nas atividades do setor de licitacGes, por meio de planejamento, de reunibes sistematicas,
cumprindo protocolos e parametros legais, para o fornecimento de produtos/servicos necessarios ao pleno
funcionamento do consorcio e atendimento aos entes.

e Gerenciar termos de referéncia/projetos basicos para contratacdo de servicos ou aquisicdo de produtos,
seguindo as determinagdes legais e especificando-os por meio de alinhamento com o solicitante, para o
adequado fornecimento do produto/servico.

e Analisar e autorizar contratos e/ou termos aditivos, em consondncia com as especificidades do edital e com
a legislacdo vigente, para total transparéncia entre as partes e posterior acompanhamento de sua execucao.

e Gerenciar prazos e execugdao dos contratos celebrados com as empresas fornecedoras de
produtos/servigos, por meio da analise das informacbes cadastradas em planilhas especificas, para a

manutencdo dos servigos/produtos prestados.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

. A
# Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
y\ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

e Gerenciar e acompanhar as atividades técnico-administrativas e operacionais inerentes aos servicos
ofertados, por meio de a¢Ges planejadas com os lideres dos departamentos, setores e areas do Consdrcio
e junto as empresas contratadas, para o devido apoio funcional a estrutura dos servigos.

e Acompanhar a execugao das diretrizes da programacdo orcamentadria inerentes a cada servigco contratado,
por meio de fiscalizacdo e analise junto ao setor responsavel pelas informac¢des financeiras, para
readequacdes necessarias e manutencado do equilibrio financeiro do Consérecio.

e Executar as acles inerentes a gestdo de pessoas sob sua lideranga, conforme diretrizes pela Secretaria
Executiva, para a garantia do cumprimento das normas institucionais, dos direitos trabalhistas, bem como
para a maior satisfacdo no trabalho.

e Gerenciar os procedimentos de compras e licitacdes e fornecimentos de materiais, por meio da observacao
das diretrizes da programacdo orcamentdria aprovada pela Assembleia Geral de Prefeitos, para a garantia
da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.

e Acompanhar e analisar os processos de compras e licitagdes, verificando se os materiais e/ou servicos foram
adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em Termo de Referéncia constante81
nos editais, garantindo toda a comunica¢do necessdria entre o Setor de Compras e Licitagdes e a Secretaria
Executiva, para agilidade dos processos licitatérios e garantia da observancia aos principios da
economicidade e eficiéncia.

e Gerenciar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do
acompanhamento dos processos e vigéncias, para garantir a fidedignidade das informagdes bem como que
sejam observados os principios da legalidade e eficiéncia.

e Representar a instituicao, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a presenc¢a do
setor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade dos atos do
Consorcio.

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

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a seu emprego publico,
frequentando cursos de atualiza¢cdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que |Ihe for delegado dentro das funcGes de Gerente de Servigos, para manutencgdo da

harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.
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e Participar das reunides convocadas, sempre que necessario, para integracdo as normas e aos
procedimentos institucionais e do setor.

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

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

e Respeitar os Estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de

natureza administrativa e dos servigos ofertados pelo Consércio.

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

ESPECIFICACOES:

82
1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nog¢oes de gestao publica

LegislagBes inerentes ao departamento de ocupacao.
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicagdo escrita e verbal

Gestao Financeira

Licitacao

Macroeconomia

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Dois anos de atuacao nas fungdes afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em qualquer area.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.
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6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e movel.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagbes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organiza¢do e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros.
Erros podem advir da falta de planejamento, na execugdo e na falta de acompanhamento dos servigcos prestados,
impactando negativamente no atendimento a populagao.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

10. Responsabilidade por Numerarios
Tem acesso a espécie para ocasioes excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdao de
produtos e/ou servicos.

11. Responsabilidade por Terceiros. 83
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada na validacdo de processos e na supervisao do
departamento, setores e areas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.
Ndo apresenta concentracgdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

. A
yfp Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas

—\

Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

6 — Supervisor Administrativo
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. 3 OCUPACAO: Supervisor Administrativo
TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor Administrativo

Classe remuneratéria: LN-02

DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: Geral Quantidade: 02 | CH: 200h més CBO: 4101-05

DESCRICAO SUMARIA: supervisionar as acdes demandadas pela geréncia imediata; elaborar e acompanhar o
Planejamento Estratégico Institucional bem como da sua 4rea de atuacao; dar suporte na elaboracao de relatdrios
gerenciais; supervisionar a prestacdo de contas do Consdrcio, garantindo que sejam observados os principios da
Administracdo Publica; zelar pela observancia das normas regulamentares, estatutos e demais portarias que
circundam o segmento; acompanhar a execucdo das diretrizes da programacao orcamentaria através do balanco
patrimonial/fiscal do Consércio e verba de rateio; acompanhar e supervisionar todas as a¢Ges inerentes a gestido
de pessoas, financeiro, contdbil, almoxarifado e patrimonio; supervisionar a execu¢do da programacado
orcamentdria; realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacgdo do superior.

84

DESCRIGAO DETALHADA:

e Supervisionar as atividades administrativas e operacionais inerentes aos servicos ofertados pelo Consércio,
por meio de a¢les planejadas com os lideres dos setores e dreas, para que resulte no devido apoio
administrativo a estrutura funcional dos servigos prestados.

e Acompanhar a execugdo das diretrizes da programacdo orcamentaria através do balanco patrimonial/fiscal
do Consércio e verba de rateio, por meio de fiscalizagdo, para a avaliagdo do fluxo de entrada e saida de
recursos e materiais e para o equilibrio financeiro do Consércio.

e Supervisionar as diretrizes das atividades contabil-financeiras do setor, por meio de acompanhamento do
setor contabil, para a garantia da economicidade e a aplicacdo dos recursos, seguindo os critérios da
legalidade.

e Acompanhar a execuc¢do da programacgdo orcamentdria mediante observancia as diretrizes aprovadas pela
Assembleia Geral de Prefeitos, para a consolidagcdo da mesma por parte da assessoria contabil e financeira.

e Acompanhar a elaboragao do Planejamento Estratégico do Consdrcio, seguindo a metodologia estabelecida,
para o aprimoramento e desenvolvimento das a¢des que resultem na melhoria continua nos servigos

prestados.
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e Acompanhar e supervisionar todas as ac¢des inerentes a gestdo de pessoas, planejando, orientando e
auditando os resultados obtidos com a execucdo de projetos voltadas a administracdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, politicas de empregos publicos e saldrios, entre
outros, para a garantia do cumprimento das normas e direitos dos empregados publicos do Consdrcio, bem
como para a maior satisfacdo no trabalho.

e Prestar apoio ao controle interno e aos drgaos fiscalizadores externos, com informacgées e disponibilizacao
de dados do Consércio para agilidade e garantia da eficiéncia.

e Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orientacdo aos executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para o melhor
desempenho dos trabalhos e avaliacao de seus efeitos.

e Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsavel pelos diversos setores do Nucleo
de Gestdo e por andlise de resultado dos indicadores, para a deteccdo de falhas e determinacdo de
modificacGes necessdrias.

e Apoiar a Secretaria Executiva, quando solicitado, por meio do acompanhamento das rotinas do setor, paragg
devido aporte das atividades correlatas do Consdrcio.

e Consultar as coordenagdes do Consdrcio sobre assuntos relativos a administracdo, por meio do intercambio
de informacgdes e debatendo esses assuntos para complementar seus conhecimentos, observagdes e
conclusdes, garantindo assim a observancia das diretrizes propostas pelo Consdrcio.

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

e Apresentar-se no Consorcio ou em visitas técnicas/fiscalizacbes agendadas com comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

e Apresentar-se no horario a sede do Consércio ou em visitas técnicas/fiscalizacGes agendadas e
manter-se no local de trabalho até que a carga horaria seja cumprida, bem como apresentando
comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento

das necessidades das equipes de trabalho.
e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico ou em formuldrio de registro de ponto

externo, bem como justificar inconsisténcias quando necessdrio, de acordo com os procedimentos
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internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a
serem pagos a titulo de remuneracao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos
servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que |he for delegado dentro das fung¢bes de Supervisor Administrativo, para promogdo da
humanizacdo e manutencao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacado do patrimonio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade. 36

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou Especializacdo Lato
sensu.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nog¢des de gestdo publica

LegislacOes inerentes ao departamento de ocupacao.
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacdo escrita e verbal

Gestdo Financeira

Licitacao

Macroeconomia

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuacdo nas fungdes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.
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4. Requisito.
Ensino Superior em Administracdo e/ou Pds-graduacio lato sensu em Administracdo e areas afins.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgbes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros.
Erros podem advir da falta de planejamento, na execucao e na falta de acompanhamento dos servicos prestados,
impactando negativamente no atendimento a populacao.

9. Responsabilidade por Contatos 87
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

10. Responsabilidade por Numerarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdo de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo constante evidenciada na validagdo de processos e na supervisao do
departamento, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.
Ndo apresenta concentragdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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7 — Supervisor de Servigos

L ® SN
iax s 21
000 SETOR DE RECURSOS HUMANOS
e . .
s CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
\\‘.'n”

) 3 OCUPACAO: Supervisor de Servigos
TITULO EMPREGO PUBLICO: Supervisor de Servigos

Classe remuneratéria: LN-02

DEPARTAMENTO: Servigos SETOR: Geral Quantidade: 02 | CH: 200h més CBO: 4101-05

DESCRICAO SUMARIA: supervisionar o Departamento de Servicos, planejando, acompanhando e avaliando
resultados para a tomada de ag¢Oes estratégicas; supervisionar a prestacdo de contas setorial do Consorcio,
garantindo que sejam observados pelos empregados do setor as métricas e parametros definidos pelos superiores
e observados os principios da Administracdo Publica; zelar pela observancia das normas regulamentares e demais
atos administrativos que circundam o segmento; dar suporte na elaboragdo de relatérios gerenciais; realizar
demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do superior.

~ 88
DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar as atividades administrativas e operacionais do Departamento de Servigos e sob orientagdo do
Gerente de Servigos, por meio de a¢bes planejadas com os lideres dos setores e areas, para que resulte no
devido apoio administrativo a estrutura funcional dos servigos prestados.

e Acompanhar a execucdo das diretrizes da programacdo orcamentdria afetas ao setor, através do balango
patrimonial/fiscal do Consércio e verba de rateio, por meio de fiscalizacdo, para a avaliacdo do fluxo de
entrada e saida de recursos e materiais e para o equilibrio financeiro do Consércio.

e Acompanhar a elaboracdo do Planejamento Estratégico do Consdrcio, seguindo a metodologia estabelecida,
para o aprimoramento e desenvolvimento das a¢des que resultem na melhoria continua nos servicos
prestados.

e Acompanhar e supervisionar todas as a¢les inerentes a gestdo de pessoas do departamento de servigos,
planejando, orientando e auditando os resultados obtidos com a execucdo de projetos voltadas a
administracdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, politicas de empregos
publicos e saldrios, entre outros, para a garantia do cumprimento das normas e direitos dos empregados
publicos do Consércio, bem como para a maior satisfagdo no trabalho.

e Prestar apoio ao controle interno e aos drgdos fiscalizadores externos, com informacdes e disponibilizacdo

de dados do Consércio para agilidade e garantia da eficiéncia.
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e Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, por meio de orientacdo aos executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para o melhor
desempenho dos trabalhos e avaliagao de seus efeitos.

e Avaliar os resultados dos programas, por meio de consulta ao responsavel pelos diversos setores do
Departamento de Servicos e por analise de resultado dos indicadores, para a deteccdo de falhas e
determinacdo de modificacGes necessarias.

e Apoiar a Secretaria Executiva, quando solicitado, por meio do acompanhamento das rotinas do setor, para o
devido aporte das atividades correlatas do Consdrcio.

e Consultar as coordenacdes do Consdrcio sobre assuntos relativos a administracdo, por meio do intercambio
de informacbes e debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos, observacdes e
conclusdes garantindo assim, a observancia das diretrizes propostas pelo Consorcio.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a seu emprego publico,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho. 29

e Apresentar-se no Consércio ou em visitas técnicas/fiscalizacbes agendadas com comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

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

e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico ou em formuldrio de registro de ponto
externo, bem como justificar inconsisténcias quando necessdrio, de acordo com os procedimentos
internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a
serem pagos a titulo de remuneracao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos
servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Supervisor de Servicos, para promocdo da
humanizacao e manutencao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de

forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.
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e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, mdquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservagdo do patrimdnio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do Presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou Especializacdo /ato
sensu.

2. Conhecimentos. 30
Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nog¢des de gestao publica.

LegislagGes inerentes ao departamento de ocupagao

Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacdo escrita e verbal

Gestao Financeira

Licitacao

Macroeconomia

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Dois anos de atuacao nas fungdes afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em Administracdo e/ou Pds-graduacdo lato sensu em Administracdo e areas afins.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa e mével.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
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Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros.
Erros podem advir da falta de planejamento, na execugao e na falta de acompanhamento dos servigcos prestados,
impactando negativamente no atendimento a populagao.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdo de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico. 91

13. Concentra¢ao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo constante evidenciada na validagao de processos e na supervisao do
servicos sob sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.
Ndo apresenta concentracgdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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8 — Chefe
PrILINN
XX X1
A A SETOR DE RECURSOS HUMANOS
(L X J - .
we CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO
N,
TITULO EMPREGO PUBLICO: Chefe OCUPACAO: Chefe de Transporte no Setor Publico
~ Classe remuneratoria: LN-01
DEPARTAMENTO: Gestdo | SETOR: Geral - = CBO: 3423-05
Quantidade: 01 ‘ CH: 200h més

DESCRICAO SUMARIA: administrar e controlar a frota de veiculos no transporte de cargas e passageiro, bem como
a manutencao preventiva e corretiva; agendar e acompanhar os servicos de manutencao de frota; solicitar compra
de pecas e conferir as entregas das mesmas; escalar veiculos; monitorar veiculo ao longo do percurso; planejar
utilizacdo da frota; rastrear veiculo ao longo do percurso; redimensionar utilizacdo da frota; supervisionar
atividades de motoristas e auxiliares; checar e inspecionar documentacdo e disponibilidade de motoristas e de
veiculos; supervisionar embarque e desembarque de cargas e passageiros; inspecionam condig¢des do veiculo e da
carga; preencher e emitir documentos de controle; programar e controlar hordrios e gastos de viagens;
providenciar atendimento e assisténcia as vitimas e seus parentes, em caso de acidente, e acionar servicos de
seguro, apoio e drgdos oficiais; consultar sistemas de informacgbes de ocorréncias; analisar e atender, sempre que
possivel, as demandas dos municipios consorciados; compatibilizar demanda de servicos com frota; solicit%%
contratacdo de servigos de terceiros; registrar reclamacdes e sugestdes dos clientes; remanejar veiculos; atuar
com a gestdo e a rotina de operacgdo de transporte; conduzir os veiculos quando demandado para tanto; demais
atividades correlatas designadas por superior.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Chefia atividades e escalas de motoristas, inspeciona documentagdo, analisa condi¢des de veiculo.

e Chefia toda a logistica de transporte, auxilia na contratacdo de frotas, verifica custos logisticos e elabora
planilhas e relatdrios. Analisa e propde solugcbes para os problemas da area, coleta dados, divulga e
implementa melhorias nos indicadores de desempenho e monitora o desempenho dos motoristas.

e Atua no acompanhamento de entrada e recebimento de mercadorias se relaciona com toda area de
transportes.

e Supervisionar todas as fungdes relativas aos transportes dentro e fora da sede do Consécio, mantendo o
nivel de atendimento ideal ao usuario, empregado e toda equipe de trabalho.

e Manter os gastos com a operacdo o mais baixo possivel, treinando e supervisionando todo o pessoal do
setor de transportes, visando garantir os objetivos do Consércio, selecionando os melhores e mais
econdmicos sistemas de gestdo de transporte.

e Supervisionar a mecanica de toda a frota, garantindo a sustentabilidade do servigo prestado, por meio

da manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos.
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e Zelar pelo estoque necessario para a manutencdo da frota de transporte do Consércio, por meio do
controle e avaliagdo dos pedidos junto ao setor responsavel.

e Gerenciar o desenvolvimento de projetos e o oferecimento de servigos, por meio do diagndstico, do
planejamento, da execucdo, do acompanhamento e da avaliagdo continua da qualidade, para que estejam
alinhados com as estratégias institucionais do Consdrcio e as necessidades dos entes consorciados.

e Propor inovagdes de servicos, por meio de diagndstico de necessidades dos entes consorciados e
alinhamento com tendéncias inteligentes de mercado, para o cumprimento das politicas publicas com
eficiéncia e eficacia aos usuarios.

e Atuar nas ocorréncias da drea de transportes, visando os pontos positivos a imagem da gestdo municipal,
os ganhos sociais e a satisfacdo dos municipes.

e Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio
da elaboracao de relatdrios, demonstragées graficas ou mediante reunides, para a avaliacdo geral das a¢des
aplicadas e sua conjugacao com as demais politicas institucionais.

° Dar suporte aos demais setores do Consércio e aos entes consorciados, quando houver necessidade93
na concep¢do do orcamento anual para as demandas dos servicos de transportes, por meio do
planejamento, orientagdo, estabelecimento de prazos, levantamento de custos e legalidade, para analise
de viabilidade e posterior implementacao.

e Monitorar e acompanhar os projetos em fase de implementagdo, por processo, para eliminacdo de
custos desnecessarios e resultados inesperados.

e Substituir motoristas do CIESP sempre que necessario;

e Conduzir os carros do CIESP para manuteng¢ao preventiva e corretiva;

e Gerenciar o relacionamento com as empresas prestadoras de servigos, por meio de reunides
sistematicas, para analise conjunta dos indicadores/resultados obtidos no periodo.

e Elaborar o planejamento estratégico de todos os servigos sobre a sua lideranga, anualmente, de acordo
com a metodologia e as diretrizes institucionais, para alinhamento e conclusdo das ag¢les estratégicas a
serem tomadas para a melhoria continua dos servicos.

e Desdobrar as a¢des do planejamento estratégico e especificas de servigcos junto as liderangas taticas e
demais liderados, por meio de reunibes sistematicas, treinamentos, acompanhamento e feedback, para
implementacdo eficaz das a¢des delineadas.

e Definir a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais inerentes a cada servigo ofertado pelo

Consorcio, identificando os pontos importantes de acompanhamento, para a andlise sistematico dos
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resultados, a identificacdo de pontos a desenvolver e o tratamento de acdes preventivas e corretivas junto
aos fornecedores.

e Solicitar a elaboragdo de planos de agdo ao fornecedor, preventivos e/ou corretivos, conforme padrao e
prazo estabelecidos pelo Consércio, para a definicao de acdes e manutencao da qualidade dos servigos.

e Analisar planos de acao elaborados por fornecedores, identificando se as a¢Ges e prazos propostos sdo
exequiveis e eficazes, para deferimento ou indeferimento de suas implementagdes.

e Acompanhar a execucao de planos de acdo, por meio de visita in loco, reunides, andlise de documentos
comprobatdrios e cumprimento de prazos, para identificacdo da regularidade dos compromissos assumidos
com o Consorcio.

e Aferir a qualidade dos produtos/servicos prestados, com a utilizacdo de metodologias claras e objetivas
e ciclo de auditorias, para identificacdo de conformidades e ndo conformidades as especificidades da
execucdo do contrato.

e Avaliar as demandas apresentadas pelos entes consorciados, por meio da analise de custos, da
regularidade fiscal e da certificacdo do produto/servico, para verificagdo da viabilidade de atendimento.

. Gerenciar os contratos do Consorcio e a qualidade dos servicos prestados por empresas terceirizadas
sob sua lideranca, por meio de visitas in loco e verificacdo de documentos regularidade fiscal e tributarias,
para a manutencdo da exceléncia dos servigos prestados ao Consércio e a populagdo.

e Gerenciar termos de referéncia/projetos basicos para contratacdo de servigos ou aquisicdo de produtos
para o setor de transporte, seguindo as determinagdes legais e especificando-os por meio de alinhamento
com o solicitante, para o adequado fornecimento do produto/servico.

e Gerenciar prazos e execugdo dos contratos celebrados com as empresas fornecedoras de
produtos/servicos, por meio da analise das informagBes cadastradas em planilhas especificas, para a
manutencdo dos servigos/produtos prestados.

. Auxiliar nos procedimentos de compras e licitagdes e fornecimentos de materiais para o setor de
transporte, por meio da observacdo das diretrizes da programacgao orcamentdria aprovada pela Assembleia
Geral de Prefeitos, para a garantia da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.

° Representar a instituicdo, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a
presenca do setor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade
dos atos do Consoércio.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, para a

melhoria continua de suas competéncias.
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e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a seu emprego
publico, frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacao, para
melhor desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

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

e Participar das reunides convocadas, sempre que necessdrio, para integracdo as normas e aos
procedimentos institucionais e do setor.

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

e Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo denegrindo-o, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade. 95
e Respeitar os Estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos
de natureza administrativa e dos servigos ofertados pelo Consdrcio.

e Apresentar-se no Consorcio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas com comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes
de trabalho.

e Apresentar-se no horério a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas e manter-
se no local de trabalho até que a carga horaria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento
e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes
de trabalho.

e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo,
bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos
estabelecidos, para a adequada apurac¢do das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a
titulo de remuneracao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios
dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Supervisor de Servicos, para promog¢ao da

humaniza¢do e manutengao da harmonia.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



, ,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

. A
# Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
y\ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que
necessario, de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio publico
e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcao de um servico integro e confiavel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos
de natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determina¢do do seu superior

imediato.

ESPECIFICACOES: 96

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Fundamental.

2. Conhecimentos

Conhecimentos intermedidrios em informatica.

Conhecimentos em legislagao de transporte.

Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consorcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Cinco anos de atuagdo nas funcdes afetas ao emprego publico em questao.

4. Requisitos
Carteira de Nacional de Habilitagao Categoria D.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdorio, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mdvel e
veiculo.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagbes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.
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8. Responsabilidade por Erros
Erros podem advir da falta de planejamento, na execucao e na falta de acompanhamento dos servicos prestados,
impactando negativamente no atendimento a populacao.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos e/ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se malsucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdo de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental
O emprego publico apresenta concentragao constante evidenciada na validagdo de processos e na chefia d§>§
departamentos, setores e areas do Consoércio, bem como na relagao de empresas terceirizadas.

14. Concentragao Visual
Apresenta concentragdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

9 — Analista Administrativo
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OCUPACAO: Analista Administrativo

TITULO EMPREGO PUBLICO: Analista Administrativo —
Classe remuneratoria: EP-06

DEPARTAMENTO: Geral SETOR: Geral Quantidade: 04 CH: 200h més CBO: 2521-05

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza, controla e assessora as organizacdes nas areas de recursos humanos,
financeiro, almoxarifado, patrimonio, compras, licitacdo, informacdes, financeiro, tecnologia, recepcao,
assistencial, entre outras. Elabora, executa e acompanha projetos, elabora planejamento organizacional, promove
estudos de racionalizacdo e controla o desempenho organizacional. Realiza atividades técnico-administrativas de
média e alta complexidade, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, participando
do planejamento estratégico e do controle de fluxos de trabalhos, tendo como objetivo racionalizar e aperfeicoar

as atividades funcionais.
98

DESCRIGAO DETALHADA:

e Analisar, técnica e operacionalmente, os processos administrativos dos departamentos, setores e areas do
Consorcio, bem como das empresas terceirizadas, acompanhando as atividades de média e alta complexidade
e os resultados obtidos, para o bom funcionamento da estrutura organizacional e dos servigos prestados.

e Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, setores e areas administrativas do Consércio,
analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, para maior exceléncia de gestao.

e Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do Consércio, para que
sejam efetivos os resultados obtidos na administragao publica e especificamente nos servigos prestados por
empresas terceirizadas.

e Participar da andlise da viabilidade financeira de projetos, novos ou em andamento, avaliando sua
rentabilidade, levantando receitas e custos (equipamentos, mdo de obra, impostos etc.), indicando proje¢des
esperadas e preparando mapas e quadros demonstrativos, para posterior apresentacdo e apresenta ao
superior, para controle e providencias.

e Participar da elaborac¢do do planejamento estratégico bem como na avaliacdo e diagndsticos dos resultados
realizados, anualmente, informando sobre os indicadores econémicos aplicaveis e expectativas de

crescimento do Consércio (receitas, despesas, investimentos etc.), analisando balancos e demonstrativos de
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resultados, projecdes de aquisicdo de equipamentos e fluxo de caixa, comparando os resultados com os
valores orcados, apurando e analisando distor¢des, para a preparacao de relatdrios e estatisticas diversas
para apreciac¢do dos lideres.

e Promover estudos de racionalizagdo, por meio da analise continua dos processos, fluxo de trabalho e dos
gastos, para melhor aproveitamento na utilizacao dos recursos publicos.

e Aperfeicoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para maior controle
do desempenho do Consércio.

e Avaliar situagdes de risco, por meio da analise do cenario interno e externo, para direcionamento de tomadas
de decisdo mais assertivas, estratégicas e benéficas ao Consércio, pelos superiores.

e Manter atualizados controles administrativos, desenvolvendo estudos e efetuando levantamentos, analises,
programacoes e calculos na realizacdo de atividades técnico-administrativas.

e Atualizar bases de dados com informacGes orcamentarias, de recursos humanos e gestdo de contratos,
gerando informacGes consistentes, para fidedignidade dos resultados apresentados.

e Elaborar e emitir relatérios qualitativos e quantitativos, planilhas e gréficos dos departamentos, setoresgg
areas do Consoércio, para o acompanhamento e andlise dos gestores do Consércio.

e Apontar ao superior imediato possiveis desvios, irregularidades nos processos, infragdes as normas internas
e demais legislagdes especificas do Consdrcio, por meio do acompanhamento e controle das nao
conformidades, para tomada de decisGes corretivas e preventivas junto aos departamentos, setores e dreas
do Consércio e empresas terceirizadas.

e Preencher e emitir documentos legais e solicita¢des internas das dreas, de acordo com normas e critérios
definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas.

e QOrientar os empregos publicos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo, na esfera operacional
e intelectual das atividades, para a devida disseminagao do conhecimento, e otimizagdo do trabalho.

e Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional, por
meio de planilhas especializadas e sistema prdprios, para analise continua dos resultados e alinhamento ao
planejamento.

e Estruturar reunides setoriais conjuntas aos Assistentes Administrativos e Auxiliares Administrativos,
identificando de forma prévia as necessidades como pautas, documentos, espaco fisico, apresentacées de
slides e elaboracgdo de atas de registro, para a realizacdo de reuniGes objetivas e eficazes.

e Disseminar informacgdes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consércio aos
profissionais dos departamentos, setores e dreas, bem como as empresas terceirizadas, fazendo uso dos

meios de comunicagao disponibilizados, para que haja o aculturamento e o cumprimento de todos.
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e Desenvolver processos de auditorias internas e externas, quanto aos assuntos pertinentes aos
departamentos, setores e dreas, bem como as empresas terceirizadas, identificando conformidades e nao
conformidades, para posterior encaminhamento aos lideres para a tomada de decisao.

e Estabelecer cronograma e programacao de atividades relacionadas ao seu setor de atuacdo, identificando
as prioridades e grau de importancia, para o devido atendimento das necessidades do Consércio.

e Desenvolver comissdes internas, grupos de trabalho e estudos, dentro dos principios administrativos e
instrucdes normativas internas, para atendimento dos interesses do Consércio.

e Promover a fiscalizagdo de servigos ou de contratos, por solicitacdo do superior imediato, de acordo com a
area de atuacdo e especificidades do objeto contratual, para andlise da qualidade dos servicos prestados e
posterior notificacdo a empresa responsavel pelo contrato para apresentacao de plano de acdo corretiva e
preventiva.

e Redigir resolucdes, portarias, memorandos, oficios, relatérios, correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacgado oficial, para a adequada comunicagdo interna e externa
do Consorecio.
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e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados, bem como
promover a transmissao de sua correta interpretacdo técnica aos lideres e equipes de trabalho, por meio de
reunides sistémicas e/ou praticas de treinamento, para melhor atualizacdo e melhor desempenho dos
processos técnicos administrativos do Consérecio.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefonico, enderego eletronico
e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execu¢do de demandas administrativas.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao,
frequentando cursos de atualiza¢do e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessdrio, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas
trabalhadas e defini¢cao de valores a serem pagos a titulo de remuneracao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos

servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
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proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungbes de Analista Administrativo, para promocado da
humanizacdao e manutencao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, mdquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patrimdnio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

101

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e/ou Especializacdo Lato
sensu.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagGes inerentes ao departamento de ocupagao
LegislagBes que circundam os servicos internos e externos do Consércio
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicacao escrita e verbal

Gestdo Financeira

Processo Licitatério

Macroeconomia

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuacdo nas fungoes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Superior em Administracdo e/ou Especializagdo Lato sensu em Administracdo ou areas afins.

5. Complexidade.
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Especifica Média: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta complexidade e habilidades
especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esfor¢o mental
consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagbes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas de média e alta complexidade, na elaboracgdo
de relatdrios e graficos que ndo apresentam a realidade dos fatos e conduzir a decisGes erréneas de gestores, bem
como da falta de conhecimento das legislacGes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua area de
atuacdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao Consdrcio, apurada a culpa ou
dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacoes e esclarecimentos, se malsucedidos
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa. 102

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental alta e esporadica evidenciada na realiza¢do das atividades de
média e alta complexidade.

14. Concentragao Visual.
O emprego publico apresenta concentragdo visual média na leitura dos documentos impressos e eletronicos.

15. CondigOes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Analista Juridico

OCUPACAO: Analista Juridico

Classe remuneratoria: EP-07

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: Juridico Quantidade: 02 | CH: 100h més CBO: 3514-30

DESCRICAO SUMARIA: Presta suporte administrativo ao Assessor Juridico, analisando documentos, decisdes
judiciais e regularizando processos e procedimentos administrativos e judiciais, de forma a aumentar a eficiéncia
do nucleo de gestdo. Executa tarefas auxiliares em trabalhos advocaticios ou de natureza administrativa geral.
Prepara documentos, relatérios e procedimentos administrativos visando assessorar os titulares no desempenho
de suas funcgOes. Presta apoio no ambito das atividades operacionais e intelectuais ao Assessor Juridico. Emite
pareceres em procedimentos administrativos. Realiza demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por
determinacdo do Assessor Juridico.
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DESCRIGAO DETALHADA:

Fornece suporte administrativo ao Assessor Juridico, analisando documentos, determinagdes legais e
autuando processos, para aumentar a eficiéncia do Consdrcio.

Realizar estudos, levantar dados e coordenar a elaboragao dos instrumentos de gestdo, conforme legislacdo
vigente, para economizar tempo e recursos do setor juridico do Consdrcio.

Manter atualizados controles administrativos da area juridica, desenvolvendo estudos e efetuando
levantamentos, andlises, programacdes e calculos na realizacdo de atividades técnico-administrativas.
Elaborar e emitir relatdrios, planilhas e graficos do setor juridico, para o acompanhamento e andlise dos
gestores do Consdrcio.

Apontar a geréncia administrativa e/ou assessoria juridica possiveis desvios e irregularidades nos processos,
bem como infragdes as normas regimentais internas, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.
Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes internas das areas, quando formalmente solicitado pelo
Assessor Juridico, de acordo com normas e critérios definidos, encaminhando-os as dreas/pessoas envolvidas.
Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional do setor

juridico, alinhadas ao planejamento estratégico do Consércio.
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e Elaborar pautas e documentos pertinentes para a realizacdo de reuniées de setor, acompanhar, quando
solicitado, com a elaboracdo de atas de registro, bem como realizar a preparagdo de toda a estrutura de
apresentacgao.

e Preparar dados e informacgdes para a confec¢do de relatdrios qualitativos e quantitativos do setor juridico.

e Elaborar e Acompanhar planilhas de ndo conformidade do setor juridico, subsidiando ao Assessor Juridico a
elaboracdo de planos de acao para as devidas adequacdes.

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

e Realiza a pesquisa e sele¢do de textos juridicos e comunica¢Ges de interesse, consultando livros, diarios
oficiais e outras fontes, para inteirar-se de prejulgados, acérdaos, leis, decretos, altera¢gdes ou complemento
de leis e apurar informagdes pertinentes ao caso que esta sendo considerado ou a rotina administrativa do
Consorcio.

e Acompanhar o andamento de causas, visitando vara, cartdrios e outras reparticées, para comunicaa(jal4
situacdo dos mesmos ao Assessor Juridico com vistas a tomada das devidas providéncias.

e Efetuar a distribuicdo de autos, entregando os originais as secretarias dos tribunais e as cdpias a parte
contrdria, para possibilitar o exame dos mesmos.

e Preparar certificados de documentos, reproduzindo pecas processuais, escritos constantes de suas notas e
outros dados pertinentes, em impressos apropriados, para cumprir disposi¢des legais.

e Analisar e emitir parecer em procedimentos administrativos internos e, quando solicitado, encaminhar
manifestacdo preliminar a andlise do Assessor Juridico.

e Auxiliar na estruturagdo de procedimentos administrativos, orientando e apoiando tecnicamente, de acordo
com diretrizes do Assessor Juridico, os demais empregados envolvidos no seu fluxo de tramitagao, inclusive
mediante andlise de Editais e outros procedimentos administrativos, com emissdo de Parecer.

e Elaborar notas técnicas e demais documentos afetos a area juridica, a serem submetidos a apreciagao do
Assessor Juridico.

e Conduzir procedimentos administrativos afetos a gestdo tributaria consorciada.

e Apresentar-se no Consércio ou em visitas técnicas/fiscalizagdes agendadas com comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos

servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
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proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Analista Juridico, para promog¢ao da humanizacao
e manutencao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

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

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

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacado do patrimonio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
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o Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos de

natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Nog¢des de gestdo publica

LegislacOes inerentes ao departamento de ocupacao.
Gestdo estratégica de pessoas

Planejamento Estratégico

Comunicac¢do escrita e verbal

Licitacao

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuac¢do nas funcGes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.
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4. Requisito.
Ensino Superior em Direito com inscri¢do regular na OAB/MG.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mével.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgées judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas de média e alta complexidade, na elaboracao
de relatdrios e graficos que ndo apresentam a realidade dos fatos e conduzir a decisGes errOneas de gestores, bem
como da falta de conhecimento das legislacGes, das normas e procedimentos regimentais referentes a sua éreal
atuagdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao Consércio, apurada a culpa ou
dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacgdes e esclarecimentos, se malsucedidos
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasifes excepcionais, em virtude de necessidades extraordinarias de aquisicdao de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdao constante evidenciada na analise e validagdo de processos do
Consorcio.

14. Concentragao Visual.
Nao apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.
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11- Assistente Administrativo
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) ) OCUPACAO: Assistente Administrativo
TITULO EMPREGO PUBLICO: Assistente Administrativo

Classe remuneratéria: EP-05

DEPARTAMENTO: Geral SETOR: Geral Quantidade: 10 | CH: 200h més CBO: 4110-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa assistindo
os departamentos, setores e areas em tarefas de média e baixa complexidade, para a otimizacdo dos processos e
para maior agilidade no atendimento as necessidades do Consdrcio. Executa, organiza e controla a¢Ges do
planejamento estratégico do setor para o alcance da exceléncia bem como atua na realizacdo de todos os
processos operacionais.

DESCRICAO DETALHADA:
107
e Assistir técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e dreas do

Consorcio, bem como das empresas terceirizadas, participando e acompanhando as tarefas de baixa e
média complexidade essenciais ao bom funcionamento da estrutura organizacional, para o adequado
atendimento dos servicos prestados.

e Assistir as agOes técnicas-operacionais do planejamento, organizagao, controle e assessoramento dos
departamentos, setores e areas, por meio da elaboracdo de documentos diversos e alimenta¢do de
sistemas especificos, para identificacdo de pontos a desenvolver e proposicdo de melhorias.

e Assistir na preparagao de dados dos departamentos, setores e areas administrativas de sua atuacgao,
extraindo, alimentando, organizando e registrando informac¢des em planilhas e sistemas especificos, para
a elaboracgdo de relatdrios e graficos qualitativos e quantitativos confidveis, necessarios a analise e tomada
de decisao.

e Assistir projetos e planos em execugdo, por meio do acompanhamento, da coleta e atualizacdo de dados
pertinentes, da elabora¢do de planilhas de cdlculos, da confecgdo de organogramas e fluxogramas, para
posterior andlise dos resultados obtidos na administragdo publica, bem como pelos servigos prestados por
empresas terceirizadas.

e Organizar e controlar os processos operacionais administrativos interdepartamentais, recepcionando e
conferindo protocolos de recebimentos e despachos, registro, guarda de documentos e atualizagdo de

cadastros, para a devida formalizagdo e registro dos atos do Consdrcio.
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e Apontar aos lideres possiveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infragdes as normas
regimentais internas do Consércio, para tomada de decisdes corretivas e preventivas.

e Cumprir as orientacdes dos estatutos, bem como com as legislagdes que circundam o segmento de
Consorcios publicos, identificando-as, compreendendo-as e executando-as, para eliminacdo de dispéndios
com agoes judiciais e autos de infragGes por 6rgaos fiscalizadores.

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

e Atuar em processo técnico operacionais com foco na qualidade e racionalizacdo de recursos, para melhor
utilizacdo dinheiro publico e do desempenho organizacional.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos administrativos adotados, de acordo
com a necessidade e as diretrizes dos departamentos, setores e areas administrativas, para melhoria do
desempenho nos processos e nas abordagens de baixa e média complexidade, bem como para a
transmissdo de sua correta interpretacdo técnica e de exceléncia aos lideres, equipes de trabalho e publico
externo.

108

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

e Assistir os departamentos, setores e dreas administrativas na manutengdo de estoque minimo de material
de uso e consumo necessario, controlando requisicdes e recebimentos, para a realizagdo das atividades.

e Assistir os processos de auditorias internas e externas, quanto aos assuntos pertinentes aos
departamentos, setores e areas, bem como as empresas terceirizadas, identificando conformidades e nao
conformidades, para posterior encaminhamento aos lideres para a tomada de decisao.

e Elaborar cronograma e programacao de atividades relacionadas ao seu setor de atuacdo, identificando as
prioridades e grau de importancia, para o devido atendimento das necessidades do Consércio.

e Atuar em comissOes internas, grupos de trabalho e estudos, dentro dos principios administrativos e
instrucdes normativas internas, para atendimento dos interesses do Consércio.

e Atuar na fiscalizacdo de servigos ou de contratos, por solicitacdo do superior imediato, de acordo com a
area de atuacdo e especificidades do objeto contratual, para analise da qualidade dos servigos prestados e
posterior notificagdo a empresa responsavel pelo contrato para apresentacdo de plano de agdo corretiva e

preventiva.
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e Redigir resolugbes, portarias, memorandos, oficios, relatérios, correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacao oficial, para a adequada comunicagdo interna e externa
do Consérecio.

e Recepcionar documentos, conferindo, encaminhando, assegurando o cumprimento das normas e regras
internas, para as providéncias necessarias.

e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento aos departamentos, setores e dreas do Consdrcio.

e Efetuarerecepcionar ligagdes telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas, conforme
padrdo estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

e Enviar correspondéncias conforme padrées estabelecidos a comunicagdo, para atendimento de
necessidades internas dos departamentos, setores e dreas.

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

e Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, setores e dreas administrativas, en1109
ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizagdo e futuras consultas necessérias ao adequado publico
interno e atendimento aos érgdos fiscalizadores.

e Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consércio aos
profissionais dos departamentos, setores e dreas, bem como as empresas terceirizadas, fazendo uso dos
meios de comunicagao disponibilizados, para que haja o aculturamento e o cumprimento de todos.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco
eletronico e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execu¢do de demandas administrativas.

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

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

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

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios

dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo
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com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de Assistente Administrativo, para promocao
da humanizacdo e manutenc¢ao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario,
de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio publico
e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Serfiel aos interesses do servico publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos o e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos
de natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES: 110

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Excel Avangado

LegislagBes inerentes ao departamento de ocupacao.
LegislagBes inerentes aos servigos prestados pelo Consdrcio.
Comunicagdo escrita e verbal

Processos financeiros

Processos de gestdo de pessoas

Processo Licitatorio

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).
Um ano de atuacdo nas func¢des afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Superior em qualquer area.

5. Complexidade.

Qualificada: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de média complexidade, apreendidas ou
desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas
gue exigem esforco mental consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.
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6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsdvel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a informacgdes sigilosas que se divulgadas podem acarretar constrangimentos e afetar as atividades
operacionais da organizacgao.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atengdo na realizacdo de tarefas de média complexidade, gerando informag&es
imprecisas ao Consoércio, bem como da falta de conhecimento das legislacGes, das normas e procedimentos
regimentais referentes a sua area de atuagdo, podendo ser responsabilizado por danos causados aos profissionais
e ao Consorcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos, se malsucedidos
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerdarios

Tem acesso a espécie para ocasioes excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicao de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros. 111
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O cargo apresenta concentragdo mental média e esporddica evidenciada na realizagao das atividades de média
complexidade.

14. Concentragao Visual.
O cargo apresenta concentragao visual baixa.

15. CondigOes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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12 - Assistente Operacional
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Assistente Operacional OCUPACAO: Assistente Operacional
(Auxiliar Operacional) Classe remuneratdria: EP-03

DEPARTAMENTO: Geral SETOR: Geral Quantidade: 01 | CH: 200h més CBO: 4110-05

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional operacional auxiliando os
departamentos, setores e dreas em tarefas de baixa complexidade, para a otimizacdo dos processos e para maior
agilidade no atendimento as necessidades do Consércio. Atua no transporte de funcionarios e materiais,
respeitando as legislacdes de transito e direcdo defensiva. Zela pela seguranca e conservacao dos veiculos. Executa
servicos externos administrativos, conforme designacdes da Secretaria Executiva e geréncia administrativa, bem
como responsabiliza-se pela entrega de documentos aos locais demandados. Providencia abastecimento do
veiculo. Efetua reparos de baixa complexidade em situagdes emergenciais.

112
DESCRIGAO DETALHADA:

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional operacional dos departamentos,
setores e areas, conforme normas e padroes estabelecidos, para o adequado atendimento as necessidades
do Consoérecio.

e Auxiliar na organizagdo de informagdes, conforme solicitacgdo do superior imediato, para posterior
elaboracg3do de relatérios técnico-operacional e dados estatisticos do Consércio.

e Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, setores e areas, organizando e
executando processos de trabalho de baixa complexidade, para otimizagao e agilizacdo dos mesmos.

e Transportar empregados publicos do Consércio e materiais, conforme designacdo superior, para
deslocamento dentro de um mesmo municipio e/ou viagens para outras localidades com seguranca.

e Guiar os veiculos do Consdrcio com zelo, seguranga e direcao defensiva, respeitando as normas do Cddigo
de Transito Brasileiro — CTB, para adequada utilizacdo do recurso e qualidade do atendimento aos
funcionarios que necessitam do servigo.

e Realizar vistoria do veiculo sob sua responsabilidade antes das viagens, identificando por meio de checklist
itens de manutencgao basica como niveis de combustivel, 6leo, agua, fluidos, calibragem e condi¢dao de uso

dos pneus, sistemas de ignicdo, sistemas de transmissao, luzes de sinalizacdo e demais possiveis avarias que
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comprometam a seguranca e o adequado funcionamento, para uma atuacao preventiva e diminuicdo de
manutengdes corretivas.

e Prestar esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente e por meio das ferramentas de
comunicacao que lhe forem disponibilizadas, para o adequado atendimento.

e Operar maquinas de reprografia, entre outras constantes no ambiente de trabalho, conforme orienta¢des
técnicas do equipamento, para auxilio operacional aos departamentos, setores e dreas do Consércio.

e Zelar pela limpeza dos veiculos, interna e externamente, considerando aspectos bdasicos de higiene,
deixando os veiculos em plenas condicdes de uso.

e Utilizar com zelo e cuidado os veiculos e equipamentos colocados para o exercicio de sua profissao,
ajudando na preservacao do patrimdnio publico e servindo como exemplo aos demais funciondrios, sendo
responsdavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Utilizar adequadamente mapas geograficos digitais, Sistema de Posicionamento Global - GPS e/ou mapas
impressos, para facilitacdo do deslocamento de forma rapida.

e Responsabilizar-se pelo deslocamento de documentos, de materiais e insumos necessarios, por meio dalsB
demandas encaminhadas pelas coordenag¢des em geral do Consércio.

e Efetuar servigos externos operacionais, por meio de designacdes da Secretaria Executiva e/ou geréncia
administrativa, para a entrega de malotes e/ou documentos em reparticBes publicas, escritérios,
prefeituras, entre outros e para a garantia da entrega em tempo habil.

e Buscar materiais diversos, por meio de designacGes da Secretaria Executiva e geréncias administrativa e de
logistica.

e Manter-se atualizado quanto as leis de transitos e normas de dire¢do defensiva, por meio de cursos de
reciclagem, para a manutencdo da habilitacdo plena ao cargo.

e Encaminhar os veiculos para manutencdo automotiva preventiva, mediante cronograma de revisdo
elaborado pelo mecéanico, para diagndstico de possiveis falhas mecanicas e/ou elétricas e reducdo de
manutengdes corretivas.

e Possuir disponibilidade para viagens, podendo pernoitar, mediante necessidade e designa¢do do superior
imediato, para que sejam atendidas as demandas do Consdrcio.

e Portar a Carteira Nacional de Habilitacgdo — CNH durante a jornada de trabalho, estando esta em
conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro — CTB, para continuidade da atuagao profissional.

e Efetuar o preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos, conforme especificacdes de

cada documento, para auxilio operacional aos departamentos, setores e areas do Consércio.
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e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior imediato, para o
devido registro e encaminhamento de informagdes aos departamentos, setores e areas.

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

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

e Responsabilizar—se pelo envio e recepgdo de malotes entre as unidades de atendimento do Consércio,
protocolando as informacGes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

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

e Auxiliar na manutengdo de estoque minimo de material de uso e consumo necessario, controlando
requisicoes e recebimentos, para a realizagdo das atividades dos departamentos, setores e areas. 114

e Alimentar sistemas eletrénicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por orientagdo de
cargos superiores, para agilizacdao dos servigos de natureza operacional.

e Redigir resolugbes, portarias, memorandos, oficios, relatérios, correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicagao oficial, para a adequada comunicagao interna e externa
do Consorecio.

e Recepcionar documentos, conferindo, encaminhando, assegurando o cumprimento das normas e regras
internas, para as providéncias necessarias.

e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento aos departamentos, setores e areas do Consorcio.

e Efetuarerecepcionar liga¢des telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas, conforme
padrdo estabelecido, para facilitagdo de contatos internos e externos.

e Enviar correspondéncias conforme padrbes estabelecidos a comunicagdo, para atendimento de
necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

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

e Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, setores e areas, em ordem alfabética
e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas necesséarias ao adequado publico interno e

atendimento aos 6rgaos fiscalizadores.
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e Disseminar informagdes sobre politicas e procedimentos operacionais estabelecidos pelo Consércio aos
profissionais dos departamentos, setores e areas, bem como as empresas terceirizadas, fazendo uso dos
meios de comunicagao disponibilizados, para que haja o aculturamento e o cumprimento de todos.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco
eletronico e pessoalmente, para esclarecimentos de duividas e execu¢do de demandas administrativas.

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

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracgdo das horas
trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao. 115

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios
dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungGes de Assistente Operacional, para promogdo da
humaniza¢do e manutencdo da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario,
de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservagao do patriménio publico
e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
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O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Fundamental.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagBes inerentes ao departamento de ocupacao.
LegislacOes inerentes aos servicos prestados pelo Consércio.
Estatutos e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
Um ano de atuacdo nas fungdes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Fundamental e Carteira Nacional de Habilitagcdo categoria D.

5. Complexidade.

Basica constante: A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes de baixa complexidade, geralmente
simples e natural a maioria das pessoas. A execucdo das tarefas que exigem esforgco mental consome uma parte
reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo nao — regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos 116
Responsavel por veiculos, equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informagdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas de baixa complexidade, gerando informacg&es
imprecisas ao Consércio, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser
responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao Consodrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos restritos a simples troca de informacGes, internas e externas, se malsucedidos podem acarretar pouca
ou nenhuma repercussao.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdo de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforgo fisico.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



Consorcio Intermunicipal de Especialidades

Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
Pequeri - Rochedo de Minas - Sao Joao Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

13. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentracdo mental baixa e esporddica evidenciada na realizacdo das atividades de baixa
complexidade.

14. Concentragao Visual.
O cargo nao apresenta concentracao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

117
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13 — Assistente Social
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i , OCUPACAO: Assistente Social
TITULO EMPREGO PUBLICO: Assistente Social

Classe remuneratéria: EP-05

DEPARTAMENTO: Saude SETOR: Saude Quantidade: 02 | CH: 100h més CBO: 2516-05

DESCRICAO SUMARIA: prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes
sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de
educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes dreas de
atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); desempenhar tarefas
administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa

e extensao.
118

DESCRICAO DETALHADA:

e Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes: esclarecer duvidas, orientar
sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especiais,
servicos e recursos sociais, normas, cédigos e legislacdo e sobre processos, procedimentos e
técnicas.

e Ensinar a otimizacdo do uso de recursos.

e Auxiliar na elaboracdo de programas e projetos sociais.

e Organizar cursos, palestras, reunides que envolvam a area de atuac¢ado da assisténcia social.

e Planejar politicas sociais: elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema;
definir publico-alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer prioridades
e critérios de atendimento; programar atividades.

e Pesquisar a realidade social: realizar estudo socioecondmico; pesquisar interesses da populacao,

perfil dos usudrios, caracteristicas da d4rea de atuacdo, informacdes in loco, entidades e
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instituicoes; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos
propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados.

e Executar procedimentos técnicos: registrar atendimentos; informar situaces-problema;
requisitar acomodacgdes e vagas em equipamentos sociais da instituicdao; formular relatdrios,
pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formuldrios, questionarios
etc.).

e Monitorar as acdes em desenvolvimento: acompanhar resultados da execucdo de programas,
projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos
compromissos acordados com o usuario; criar critérios e indicadores para avaliagdo; aplicar
instrumentos de avaliagdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos
propostos; avaliar satisfacdo dos usuarios.

e Articular recursos disponiveis: identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicao;
identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e instituicdes; fornlzir9
uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocacdo de discentes;
realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas.

e Coordenar equipes e atividades: coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar
pessoal; participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliacdao de desempenho
dos recursos humanos da instituicdo.

e Desempenhar tarefas administrativas: cadastrar usuadrios, entidades e recursos; controlar fluxo
de documentos;

e administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

e Prestarservicos de ambito social a individuos e grupos, identificando e analisando seus problemas
e necessidades materiais e psiquicas e de outra ordem e aplicando métodos e processos bdsicos
do servico social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a

integracdo ou reintegracdo dessas pessoas a sociedade.
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e Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de acdes que
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos em relacdo a
seus semelhantes ou ao meio social.

e Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional para conseguir o seu
ajustamento ao meio social.

e Ajudar as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais através da
agilizacdo de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a recupera¢do de pessoas com
problemas de saude.

e Elaborar diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social, promovendo atividades
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento
individual.

e Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as para melhorar sua situagao e
possibilitar uma convivéncia harmoénica entre os membros. 120

e Elaborar e emitir pareceres socioecondémicos, relatdrios mensais de planejamento familiar e
relagdo de material e medicamentos necessarios.

e Participar de programas de reabilitacio profissional, integrando equipes técnicas
multiprofissionais, para promover a integra¢ao ou reintegracao profissional de pessoas fisica ou
mentalmente deficientes por doencgas ou acidentes decorrentes do trabalho.

e Colaborar com a organiza¢do do local de trabalho.

e QOrganizar e manter seu registro profissional e o cadastro da instituicdo disponiveis na mesma.

e Manter em sua guarda sob sigilo os documentos e materiais técnicos utilizados e produzidos em
atendimento.

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

e Prestar esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente e por meio das ferramentas
de comunicacado que lhe forem disponibilizadas, para o adequado atendimento.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacao e aperfeicoamento ofertados em centros de formacao, para

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

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

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e
usudrios dos servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade,
profissionalismo e atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de
Auxiliar Administrativo, para promoc¢ao da humanizagao e manutengao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que
necessario, de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.121

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e
demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do
patriménio publico e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo
responsavel pelo bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos
internos de natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Superior.
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2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislagdes inerentes ao departamento de ocupacgao.
LegislacBes inerentes aos servicos prestados pelo Consodrcio.

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatoria).

Um ano de atuacgdo nas fungdes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Superior em Servico Social, com devido registro no Conselho Regional de Servico Social de Minas
Gerais- CRESS/MG.

122
5. Complexidade.
A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de complexidade e habilidades especiais,
desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa. A execug¢do das tarefas que exigem esforco mental

consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo n3o — regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacgdes confidenciais de Usudrios do Servico de Assisténcia Social, que se
divulgadas podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos e afetar as atividades da empresa

e /ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
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Os erros podem advir da falta ou inadequada orientacdo aos usudrios, ou nas informacdes repassadas

aos orgaos de controle.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se

malsucedidos, podem acarretar transtornos em tarefas de naturezas administrativas e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo ndo atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico. 123

O cargo ndo apresenta esforco fisico.

13. Concentragdao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo constante evidenciada no parecer de processos e no
assessoramento juridico dos departamentos, setores e areas de sua responsabilidade.

14. Concentragdo Visual.
O cargo ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais —

PPRA.
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) ) OCUPACAO: Auxiliar Administrativo
TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar Administrativo

Classe remuneratéria: EP-03

DEPARTAMENTO: Geral SETOR: Geral Quantidade: 05 | CH: 200h més CBO: 4110-05

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa auxiliando
os departamentos, setores e areas em tarefas de baixa complexidade, para a otimizacdo dos processos e para
maior agilidade no atendimento as necessidades do Consdrcio.

DESCRICAO DETALHADA:

e Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza ocupacional administrativa dos departamentog,24
setores e areas, conforme normas e padroes estabelecidos, para o adequado atendimento as necessidades
do Consorcio.

e Auxiliar na organizagdo de informagdes, conforme solicitacgdo do superior imediato, para posterior
elaboracgdo de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consércio.

e Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, setores e areas administrativas,
organizando e executando processos de trabalho de baixa complexidade, para otimizac3do e agilizacdo dos
mesmos.

e Prestar esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente e por meio das ferramentas de
comunicacdo que lhe forem disponibilizadas, para o adequado atendimento.

e Operar maquinas de reprografia, entre outras constantes no ambiente de trabalho, conforme orienta¢des
técnicas do equipamento, para auxilio operacional aos departamentos, setores e dreas do Consércio.

e Efetuar o preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos, conforme especificagdes de
cada documento, para auxilio operacional aos departamentos, setores e areas do Consércio.

e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido pelo superior imediato, para o

devido registro e encaminhamento de informagdes aos departamentos, setores e areas administrativas.
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e Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, setores e dreas administrativas, em
ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacdo e futuras consultas necessarias ao adequado
atendimento aos 6rgaos fiscalizadores.

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

e Responsabilizar—se pelo envio e recepgdo de malotes entre as unidades de atendimento do Consércio,
protocolando as informacGes enviadas e recebidas, para o devido registro e controle.

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

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

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

e Redigir resolugdes, portarias, memorandos, oficios, relatérios, correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicagao oficial, para a adequada comunicagao interna e externa
do Consorecio.

e Recepcionar documentos, conferindo, encaminhando, assegurando o cumprimento das normas e regras
internas, para as providéncias necessarias.

e Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior
encaminhamento aos departamentos, setores e dreas do Consorcio.

e Efetuarerecepcionar liga¢des telefénicas, quando solicitado por departamentos, setores e areas, conforme
padrdo estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e externos.

e Enviar correspondéncias conforme padrées estabelecidos a comunica¢do, para atendimento de
necessidades internas dos departamentos, setores e areas.

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

e Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, setores e areas administrativas, em
ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizacgdo e futuras consultas necessarias ao adequado publico

interno e atendimento aos érgdos fiscalizadores.
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e Disseminar informacgdes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consércio aos
profissionais dos departamentos, setores e areas, bem como as empresas terceirizadas, fazendo uso dos
meios de comunicagao disponibilizados, para que haja o aculturamento e o cumprimento de todos.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco
eletronico e pessoalmente, para esclarecimentos de duividas e execu¢do de demandas administrativas.

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

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuracgdo das horas
trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de remuneracao. 126

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios
dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que |Ihe for delegado dentro das fungdes de Auxiliar Administrativo, para promocdo da
humaniza¢do e manutencdo da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario,
de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservagao do patriménio publico
e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um
melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
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O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

LegislagBes inerentes ao departamento de ocupacao.
LegislagBes inerentes aos servigos prestados pelo Consdrcio.
Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejdvel (nao obrigatoria).
Um ano de atuacdo nas fungdes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Médio.

5. Complexidade.

Basica constante: A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes de baixa complexidade, geralmente
simples e natural a maioria das pessoas. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte
reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo nao — regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia. 127

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informagdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo na realizacdo de tarefas de baixa complexidade, gerando informacg&es
imprecisas ao Consércio, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser
responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao Consdrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos restritos a simples troca de informacGes, internas e externas, se malsucedidos podem acarretar pouca
ou nenhuma repercussao.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O cargo nao tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo nao apresenta esforco fisico.

13. Concentracdao Mental.
O cargo apresenta concentragdo mental baixa e esporddica evidenciada na realizacdo das atividades de baixa
complexidade.
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14. Concentragao Visual.
O cargo nao apresenta concentracao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

128
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15 - Auxiliar de Limpeza
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Limpeza

Classe remuneratéria: EP-01

DEPARTAMENTO: Geral SETOR: Geral Quantidade: 03 | CH: 200h més CBO: 5143-20

DESCRICAO SUMARIA: higienizagdo, manutencdo das areas fisicas da sede do CIESP e de seus estabelecimentos
(quando necessario), para garantir a limpeza e conservacdo dos bens modveis e prediais, incluindo pisos,
paredes/divisérias/cortinas, portas, janelas, mobilidrios, equipamentos, instalacdes sanitarias, grades do ar
condicionado e/ou exaustor, filtros de dgua etc., inclusive camas/macas e demais instalacdes da Unidade e seus
estabelecimentos, disponibilizando aos funcionarios e usuarios em geral um ambiente limpo e asseado.

DESCRIGAO DETALHADA:
129

e Realizar todo o processo de higienizacdo por meio dos procedimentos de descontaminacdo, desinfeccao
e/ou limpeza, de acordo com o manual descritivo dos servigos de limpeza do Consdrcio.

e Diariamente, pelo menos uma vez, quando ndo explicitado.

e Remover com pano Umido, o pd das mesas, armadrios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos
das janelas, bem como dos demais mdveis existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio
etc.

e Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitdrios com saneante domissanitdrio desinfetante.

e Varrer, remover manchas e limpar os pisos.

e Varrer, passar pano Umido e polir os balcdes.

e Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas.

e Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete (liquido, se for o caso) os sanitarios, quando
necessario.

e Retirar o pd dos telefones com flanelas e produtos adequados.

e Passar pano umido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitdrios antes e apds as refeigoes.

e Retirar o lixo, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para o local apropriado.

e Realizar a coleta seletiva de papel para reciclagem, quando couber.

e Proceder o deslocamento de méveis, quando necessario.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



, ,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

o A
y/ Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
: \ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

e Auxiliar os servicos de carga ou descarga de materiais e/ou processos, bem como a remogéo e arrumacgao
dos materiais nos locais apropriados.

e Distribuir materiais de consumo e permanente.

e Deslocar materiais do Almoxarifado, equipamentos de informatica e mobiliario.

e Preparar os ambientes de reunides, eventos e de salas de espera.

e Executar demais servicos considerados necessdrios a frequéncia diaria.

e Semanalmente, uma vez, quando ndo explicitado:

e Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o po.

e Aspirar o pé em todo o piso acarpetado.

e Limpar atras dos mdveis, armarios e arquivos.

e Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de féormica.

e Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a éleo ou verniz sintético.

e Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar a flanela nos mdveis encerados.

e Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos ou poltronas. 130

e Limpar e polir todos os metais, como: valvulas, registros, sifdes, fechaduras etc.

e lavar os balcGes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmore e emborrachados com
detergente e lustrar.

e Limpar os espelhos com pano umedecido em dalcool, duas vezes por semana

e Retirar o pd e residuos, com pano Umido, dos quadros em geral.

e lavar todos os azulejos e areas de circulagdo, limpeza interna e externa de bebedouros e filtros de agua,
polimento dos metais dos mdveis, das portas, das janelas, das placas e demais objetos que necessitem
deste tratamento, enceramento das areas laqueadas e assoalhadas, limpeza de garagem.

e Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semanal.

e Mensalmente, uma vez, quando ndo explicitado:

e Limpar luminarias.

e Limpar forros, paredes e rodapés.

e Limpar cortinas, com equipamentos e acessdrios adequados.

e Limpar persianas com produtos adequados.

e Efetuar a limpeza interna dos vidros.

e Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.
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e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacgao, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

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

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

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios
dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcdes de Assistente Operacional, para
promocdo da humanizacdo e manutencdo da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre qu3
necessario, de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do patrimonio
publico e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso,
para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construcdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos
de natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do cargo exige que o ocupante seja alfabetizado.

2. Conhecimentos.

Capacidade de manusear equipamentos e maquinas pesadas
Conhecimento de produtos quimicos e suprimentos de limpeza
Familiaridade com as Fichas de Dados de Seguranca de Material (MSDS)
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3. Experiéncia desejdvel (nao obrigatoria).
Um ano de atuagdo nas fungdes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Alfabetizado.

5. Complexidade.

Basica constante: A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes de baixa complexidade, geralmente
simples e natural a maioria das pessoas. A execugdo das tarefas que exigem esforgco mental consome uma parte
reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo ndo — regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por veiculos, equipamentos de escritério, computador, mobiliarios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso restrito a informacdes simples que se divulgadas podem acarretar constrangimentos.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de ateng3o na realizagdo de tarefas de baixa complexidade, gerando informagdes
imprecisas ao Consércio, bem como o descumprimento dos procedimentos orientados, podendo ser
responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao Consdrcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos restritos a simples troca de informacGes, internas e externas, se malsucedidos podem acarretar pouca
ou nenhuma repercussao.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdo de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O cargo nao atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O cargo apresenta esforco fisico.

13. Concentragao Mental.
O cargo apresenta concentragdo mental baixa e esporddica evidenciada na realiza¢do das atividades de baixa
complexidade.

14. Concentragao Visual.
O cargo nao apresenta concentrac¢ao visual.
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15. Condigoes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo
obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.

133
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16 - Contador
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Contador

Classe remuneratéria: EP-09

DEPARTAMENTO: Administrativo | SETOR: Contabilidade | Quantidade: 01 | CH: 200h més | CBO: 2522-10

DESCRICAO SUMARIA: Planeja, organiza, orienta e desenvolve as atividades contdbeis do Consdrcio, em
conformidade com as normas legais e constitucionais de administracdo orcamentdria, financeira, patrimonial e de
contabilidade publica. Registra atos e fatos contdbeis. Administra as receitas e as obrigacbes fiscais e
previdenciarias. Elabora e mantém atualizados relatérios contdbeis. Promove acertos, prestacao e conciliacdo de
contas mensais e anuais. Elabora e acompanha a execucdo do orcamento. Prepara informac¢des econémico-
financeiras e atende as demandas dos drgaos fiscalizadores sempre que solicitado. Presta orientacdo e supervisao
a outros profissionais sobre assuntos de sua especializacdo. Planeja, desenvolve e acompanha treinamentos,
palestras e eventos. Emite laudos e/ou pareceres técnicos. Desempenha outras atividades correlatas e afins.

134

DESCRIGAO DETALHADA:

e Planejar, organizar, orientar e desenvolver as atividades contdbeis do Consércio, obedecendo as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASPS) elaboradas pelo Conselho Federal de
Contabilidade, observando o novo Plano de Contas do Setor Publico (PCASP), bem como os Manuais de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e de Demonstrativos Fiscais (MCASP e MDF), elaborados pela
Secretaria do Tesouro Nacional e pela Secretaria de Orgcamento Federal.

e Elaborar a programac¢do orgamentdria do Consdrcio, anualmente, por meio de indicadores econdmicos e
financeiros, realizando o levantamento histérico das receitas e despesas realizadas junto aos departamentos,
setores e areas do Consdrcio, para projecao dos valores que ocorrerdo ao longo do préximo exercicio
financeiro, com o mdaximo de previsibilidade.

e Acompanhar a execuc¢dao do orcamento, mensalmente, por meio da andlise “planejado x realizado”,
controlando o limite imposto aos créditos orgamentarios e adicionais e dando suporte a administragdo do
Consodrcio natomada de decisdo e planejamento dos gastos, para a garantia do cumprimento da programacgao
orcamentdria.

e Abrir créditos adicionais para o Consdrcio, sempre que necessario e possivel, observando a fonte de recurso
compativel ao tipo de crédito, para reforco e abertura de novas dota¢des orgamentarias em ajuste a um

orcamento que se adeque aos objetivos do Consércio.
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e Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis da situacdo orcamentdria, financeira e patrimonial do
Consdrcio, mensalmente, conforme padrées estabelecidos e por meio de sistema especifico, para
demonstragdo dos resultados a presidéncia, a Secretaria Executiva e a geréncia administrativa.

e Encaminhar o orcamento do rateio ja aprovado a contabilidade dos entes consorciados, anualmente, por
meio eletrdnico, para a inclusdo em suas leis orgamentarias dos recursos a serem transferidos ao Consdrcio.

e Elaborar relatérios e demonstrativos contabeis, mensalmente, para envio aos municipios consorciados,
conforme previsto no Contrato de Consdrcio Publico e na legislacao aplicavel, para prestacdo de contas.

e Dar publicidade ao orgamento aprovado e demais relatérios de demonstrativos contabeis, conforme padrées
estabelecidos e por meio de sistema especifico, para cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal,
controles interno, externo e social.

e Disponibilizar informac&es acerca da retencdo do IRRF sobre os servicos prestados ao Consércio, anualmente,
de forma digital, para subsidio na elabora¢do da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF.

e Analisar relatério das receitas do Consdrcio, mensalmente, por meio de programa especifico, para apuracao
dos impostos a recolher.
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e Analisar a contabilidade do Consdrcio, continuamente, verificando se as demonstragdes contdbeis emitidas
refletem a real situagao orgamentaria, financeira e patrimonial, para certificacdo da presta¢do de contas.

e Registrar atos e fatos contadbeis ocorridos por meio da estruturacdo do “Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico — PCASP”, cumprindo as novas regras da Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico, para a
transparéncia de todo o processo.

e Registrar e controlar o Ativo Imobilizado e Intangivel do Consércio em conjunto com o Setor de Patriménio,
apropriando o consumo destes ativos ao resultado do exercicio por meio da amortizagdo, depreciagdo e
exaustdo, para a devida classificacdo e o controle de toda a movimentacgao.

e Registrar os valores de créditos a receber nas contas correntes, por meio de sistema especifico, para apuracdo
dos ativos a receber.

e Atender demandas e acompanhar auditorias e inspe¢des dos érgaos fiscalizadores internos e externos, por
meio da preparagdo e disponibilizacdo de documentos e relatdrios auxiliares, para demonstragao dos
procedimentos adotados e garantia do pleno acesso as informagdes, com a maxima agilidade.

e Supervisionar langamentos realizados pela tesouraria, por meio da conferéncia de relatdrios emitidos pelo
sistema contdbil, para a garantia do correto fechamento mensal e do exercicio financeiro.

e Fazer cumprir as normas demandadas pelo Controle Interno, por meio de procedimentos e Instrucdes
Normativas, para o aperfeicoamento, a fidedignidade e a integridade dos registros contabeis, financeiros e

patrimoniais.
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e Manter atualizado a regularidade fiscal e documental, por meio de consulta aos 6rgaos competentes, para a
cumprimento da legislagdo vigente e a manutenc¢do da habilitacdo do Consdrcio frente as necessidades de
novos convénios e parcerias.

e Tributar notas fiscais de fornecedores, por meio da conferéncia dos tributos e servicos e /ou produtos
entregues, para a conferéncia das retengdes obrigatérias e cumprimento da legislagdo tributdria vigente.

e Emitir notas de empenho e liquidar despesas para a execucdo orcamentdria, por meio de registros no sistema
contdbil, para a garantia de posterior pagamento aos fornecedores e empregados publicos do Consércio.

e Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato, apresentando sua
visdo contabil e de possiveis impactos, para a melhoria continua de suas competéncias.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento e acessando informacgées confidveis, para melhor
desempenho no setor contabil e administrativo do Consércio.

e Apresentar-se no horario a sede do Consércio, devidamente trajado e manter-se no local de trabalho até que
a carga horaria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com1a3s6
atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades do Consércio.

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessdrio, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apuragao das horas
trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo de remuneragao.

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

e Participar das reunides convocadas pelos demais lideres do Consércio, sempre que necessario, para
integragdo as normas e aos procedimentos institucionais e do setor.

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

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

e Respeitar os estatutos e atos da presidéncia e da Secretaria Executiva do Consdrcio, bem como normas e
procedimentos internos de natureza administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior imediato.
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ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos
Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
Constituicdo Federal de 1988.
Lei n2 4.320/64 e alteracbes posteriores.
Lei n2 8.666/93 e alteracbes posteriores.
Lei Complementar n2 101/2000 - Responsabilidade Fiscal.
Lei Federal n2 10.520/2002 - Modalidade de Licitacdo denominada Preg3o.
Lei Federal n2 11.107/2005.
Lei Estadual n? 18.036/2009.
Portarias STN n2 274/2016, dentre outras.
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP).
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
Resolugdo CFC n2 803/96 — Cédigo Etica Profissional do Contador.
Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.
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3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria)
Dois anos de atuac¢ao nas fungdes afetas ao emprego publico que serda desempenhado.

4. Requisito
Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis com o devido registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC-MG

5. Complexidade

A execucgdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esfor¢co mental
consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da fungao.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagbes judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de atencdo, erro ou omissdo quanto aos procedimentos de analise e correta
escrituragdo necessarios para o cumprimento das normas vigentes, podendo ser responsabilizado por danos e
multas, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado encaminhado aos érgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se mal sucedidos,
podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.
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10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na execugao de relatérios contabeis e
conciliacdo de contas mensais.

14. Concentragao Visual
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Enfermeiro

Classe remuneratéria: EP-09

DEPARTAMENTO: Saude SETOR: Saude Quantidade: 02 | CH: 200h més | CBO: 2235-05

DESCRICAO SUMARIA: prestar assisténcia ao paciente, coordenar servicos de enfermagem, planejar acdes de
enfermagem, implementar a¢des para promocao da saude.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Realizar atendimento aos pacientes criticos que exigem processos especificos ao enfermeiro. 139

e Estar em constante didlogo com o corpo médico, a fim de fornecer o melhor tratamento e todos os
cuidados necessarios aos pacientes.

e Ser ponto focal dos técnicos e auxiliares de enfermagem, prestando o suporte e a orientacdo que forem
necessarios.

e Alimentar o sistema com as informagdes dos pacientes sob sua supervisao, tornando visivel aos outros
profissionais.

e Quando necessario, auxiliar nos atendimentos de urgéncia, trazendo os materiais necessarios e
executando procedimentos.

e Participar de treinamentos e reciclagens institucionais.

e Supervisionar os técnicos e auxiliares de enfermagem

e  Promover um ambiente de suporte e compassivo para o atendimento dos pacientes e seus familiares

e Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem empregando processos de rotina e
ou especificos que possibilitem a protecdo e a recuperacgdo da saude individual e coletiva.

e Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de interesse da instituicdo; identificar as necessidades de enfermagem,
programando e coordenando as atividades da equipe de enfermagem, visando a preservacdao e

recuperacdo da saude.
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e Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia
a ser prestada pela equipe.

e Planejar, coordenar e organizar campanhas de salde e outras a¢des; supervisionar a equipe de trabalho
da enfermagem e dos demais profissionais em todos os segmentos para manter uma adequada assisténcia
aos clientes com eficiéncia, qualidade e seguranca.

e Executar diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos seus pacientes.

e Participar na elaboragdo, execucdo e avaliagdo dos planos de salde, visando a melhoria da qualidade da
assisténcia.

e Elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe de enfermagem e demais profissionais sob sua
responsabilidade.

e Fazer medicacdo intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos etc.

e Manter uma previsdo a fim de requisitar materiais e medicamentos necessdrios, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem. 140

e Realizar reunibes de orientagdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho.

e Fazer a triagem nos casos de auséncia do médico e prestar atendimento nos casos de emergéncia.

e Acompanhar e monitorar grupos de atendimentos aos usudrios; promover capacitacdo periddica da
equipe de enfermagem e demais profissionais.

e Realizar visitas domiciliares de acordo com a demanda.

e Realizar visitas nos municipios consorciados de acordo com a demanda.

e Orientar os empregos publicos sob sua lideranga, na esfera operacional e intelectual das atividades, por
meio de reunides sistematicas, para a devida disseminagdo do conhecimento e otimizagao do trabalho.

e Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional
pertinente a sua area de atuagdo, por meio de planilhas especificas e sistema préprios, para andlise
continua dos resultados e alinhamento ao planejamento.

e Elaborar, alimentar e acompanhar projetos e convénios pertinentes a sua area de atuacdo, por meio de
planilhas especificas e sistema préprios, desde o planejamento e execuc¢do até a devida prestacdo de
contas;

e Disseminar informacgdes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consércio
aos profissionais de sua area, fazendo uso dos meios de comunicagao disponibilizados, para que haja o

aculturamento e o cumprimento de todos.
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Manter-se informado sobre novos conceitos, concepg¢des e métodos adotados, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretagao técnica ao Consdrcio e equipes de trabalho, por meio de
reunides sistémicas e/ou praticas de treinamento, para atualizagdo, melhor desempenho e melhores
resultados.

e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido, para o devido registro e
encaminhamento de informagdes aos departamentos, setores e areas administrativas do Consércio.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco
eletrénico e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdo de demandas apresentadas.

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

e Apresentar-se no horério a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas e manter-se
no local de trabalho até que a carga hordria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento
e responsabilidade com as atividades inerentes a sua drea, para atendimento das necessidades das a1
equipes de trabalho.

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo,
bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos
estabelecidos, para a adequada apuracgdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a
titulo de remuneragao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios
dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Enfermeiro, para promocao da
humanizacao e manutencao da harmonia.

e Participar das reuniGes convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que
necessario, de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, veiculos, maquinas e equipamentos, veiculos e
demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservagao do
patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo
bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

o Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o

mesmo, a fim de auxiliar na constru¢do de um servico integro e confiavel para a sociedade.
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e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos
de natureza técnico-administrativa.
e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagio do seu superior

imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislagdo federal, Estadual e Municipal pertinentes

Demais atos normativos do Governo Federal, Estadual, Municipal ou regulamentacdes do Consdrcio que
circundam o segmento. 142

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).

2 anos de experiéncia nas fun¢des afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Superior em Enfermagem, com devido registro no Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais-

COREN/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execuc¢do das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da

jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Materiais, equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicagao.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacgdes confidenciais de usudrios do Servico de Saude do Consércio que, se divulgados

podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientacdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia

nos procedimentos de forma irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se malsucedidos,

podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasioes excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicao de

143
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdao mental constante evidenciada na elabora¢do de documentos e na

realizacdo dos procedimentos referentes as avaliagdes e orientagdes.

14. Concentragao Visual.

O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condigbes insalubres conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI.
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Engenheiro Agronomo

Classe remuneratoria: EP-08

DEPARTAMENTO: Servigos SETOR: Fiscalizagao Quantidade: 01 CH: 150h més CBO: 2221-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades pertinentes e /ou compativeis a engenharia agrondmica e no ambito do
controle sanitdrio e da qualidade de produtos de origem vegetal. Inspeciona e fiscaliza produtos de origem vegetal
dentro dos limites da area geografica de abrangéncia do Consdrcio. Realiza visita técnica e acompanha processos
de certificagdo. Atua conforme as legislacGes, o regulamento e atos complementares sobre a inspecgdo e
fiscalizacdo dos estabelecimentos. Planeja, coordena e executa atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais. Promove a extensdo rural, orientando produtores nos varios aspectos das
atividades agrossilvipecuarias e elaboram documentacao técnica e cientifica.

144
DESCRICAO DETALHADA:

e Exercer atividades pertinentes e /ou compativeis a engenharia agronémica e no ambito do controle sanitario
e da qualidade de produtos de origem vegetal, por meio do planejamento, da execucdo e da inspecdo da
defesa sanitaria vegetal, para garantia da qualidade necessdrias ao processo produtivo.

e Inspecionar e fiscalizar produtos de origem vegetal dentro dos limites da drea geografica de abrangéncia do
Consorcio, em carater peridédico ou permanente, conforme protocolos e legislacdes federais, estaduais e
municipais especificas que normatizam a atuacdo, nos estabelecimentos industriais especializados e nas
propriedades rurais com instalagGes para preparo ou industrializacdo, nas fabricas de produtos derivados,
qgue de modo geral, recebem, manipulam, armazenam, conservam ou acondicionam produtos de origem
vegetal, para o controle e garantia do consumo humano.

e Atuar conforme as legislagdes, o regulamento e atos complementares sobre a inspecdo e fiscalizagao dos
estabelecimentos, inspecionando quanto a classificacdo dos estabelecimentos, a higiene dos
estabelecimentos, as obrigacdes dos proprietarios, seus responsaveis ou prepostos, a inspecdo e reinspe¢ao
de todos os produtos, subprodutos e matérias-primas de origem vegetal, perante as diferentes fases de
industrializacdo e transporte, as instalacées dos estabelecimentos, as penalidades a serem aplicadas por
infracGes cometidas, quaisquer outros detalhes que se tornem necessarios para maior eficiéncia dos

trabalhos de fiscalizagdo e inspecao sanitdria.
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e Realizar visita técnica, por meio de veiculo do Consdrcio, para coleta de dados, certificacao etc.

e Acompanhar todo o processo de certificacdo, através de visitas técnicas e informando os proprietarios
guanto as exigéncias de todo o processo, para auxiliar nas reformas e/ou modifica¢gdes da unidade, quando
necessario.

e Confeccionar certificados, dentre outros documentos, conforme padrdao e especificacdes técnicas, para
cumprimento da legislacao.

e Diagnosticar fitopatologias, por meio de visitas in loco e analise macroscdpica, para indicacdo de medidas de
protecao e prevencgao.

e Elaborar diagnéstico situacional, por meio do acompanhamento de programas de autocontrole, para
verificacdo do cumprimento das etapas e cumprimento da legislacdo vigente.

e Avaliar programas de controle e erradicacdo de fitopatologia, pragas e vetores, acompanhando seu
cumprimento, para cumprimento da legislacao.

e Solicitar a coleta de material para diagndstico de doencas, formalmente, em formulario especifico e
conforme determinacdo, para verificacdo de ocorréncia de fitopatologia ou n3o. 145

e Comunicar ocorréncia de fitopatologia aos érgdos competentes, formalmente e com as devidas
especificagdes, para a proposicdo de a¢des de vigilancia.

e Analisar as fichas técnicas de produtos de uso agronémicos, identificando dosagem, proporgao, concentragao
e principio ativo, para certificacdo da conformidade prevista no programa de autocontrole.

e Emitir pareceres e laudos técnicos, conforme necessidade, para formalizagcdo de situagdes adversas na
atividade, cumprimento da legislagao que circunda o segmento e para atendimento as demandas judiciais.

e Emitir Termo de Adequacdo de Conduta — TAC, Termo de Conformidade — TC, Termos de
Interrupg¢do/Suspensdo, Termo de cancelamento da certificacdo, conforme protocolo estabelecido pelo
Servico de Inspegdo de Produtos de Origem Vegetal - SIPOV, para cumprimento da legislagao.

e Ministrar treinamentos para produtores rurais, empresarios/empreendedores, municipes e outros que estdo
envolvidos na cadeia produtiva/comércio de alimentos, por meio de palestras, treinamentos, workshop,
semindrio e sensibilizando e transmitindo conhecimentos técnicos, para o aprimoramento de métodos e
cumprimento das legisla¢gdes que circundam o segmento.

e Elaborar cartilhas, folders, banners entre outros, identificando previamente temas relevantes aos usuarios,
para promocgao do Servico de Inspecao Regional.

e Elaborar relatérios diarios das visitas/fiscalizagBes técnicas realizadas, conforme padrio estabelecido, para o

devido registro e cumprimento da legislacdo vigente.
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e Preparar toda a documentacdo necessaria para a realizacdo de visitas técnicas/fiscalizagGes, imprimindo
formularios, planilhas, e demais documentos, para o devido registro necessario na atuacgao.

e Planejar as ac¢oes internas e externas, semanalmente, por meio do mapeamento das necessidades junto as
indUstrias e produtores das areas rurais, para o adequado atendimento ao Consércio e aos usuarios do
Servigo de Inspec¢do de Produtos de Origem Vegetal — SIPOV.

e Responsabilizar-se pelos veiculos colocados a sua disposi¢cdo para o desenvolvimento dos servicos de visitas
técnicas/fiscalizacdes.

e Realizar entrega de documentos do Consdrcio, conforme padrdo estabelecido e de acordo com o solicitado,
em diversos locais como férum, secretarias municipais entre outras unidades afins, para cumprimento das
legislagdes e bom relacionamento com os érgdos.

e Identificar e notificar infracGes as normas vigentes previstas, no seu respectivo regulamento, ou na legislagdo
pertinente, por meio da aplicagcdo de penalidades previstas, sem prejuizo das puni¢cdes de natureza civil e
penal cabiveis, para a revisdo de conduta e adequacao as legislagdes sanitarias.

e Suspender ou retirar interdi¢cGes, apds o atendimento das exigéncias que motivaram a sangao, a critérioldL?6
Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Vegetal - SIPOV, para autorizacdo de continuidade do processo
produtivo.

e Manter-se informado quanto a adimpléncia dos estabelecimentos registrados no Servigo de Inspe¢do de
Produtos de Origem Vegetal - SIPOV com a da Taxa de Inspeg¢do, nos termos da legislagao tributdria vigente
e do regulamento estabelecido, para autorizacdo da continuidade dos servigos de inspecao sanitaria.

e Orientar os empregos publicos sob sua lideranga, na esfera operacional e intelectual das atividades, por meio
de reunides sistematicas, para a devida disseminagdo do conhecimento e otimizagao do trabalho.

e Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional
pertinente a sua area de atuagao, por meio de planilhas especificas e sistema proprios, para analise continua
dos resultados e alinhamento ao planejamento.

e Disseminar informacGes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consdrcio aos
profissionais de sua drea, bem como aos usuarios do Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Vegetal -
SIPOV, fazendo uso dos meios de comunicacdo disponibilizados, para que haja o aculturamento e o
cumprimento de todos.

e Elaborar relatdrios gerenciais e demonstragdes graficas, conforme padrao estabelecido, para apresentacgdo a
Geréncia de Servicos, Secretaria Executiva e membros da gestdo municipal.

e Apresentar relatério de visitas técnicas/fiscalizagbes, bem como andamentos dos processos, conforme

padrdo e prazos estabelecidos pelo Consércio, para acompanhamento de produtividade e resolutividade.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

. A
# Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
y\ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos adotados, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretagdo técnica ao Consdrcio, aos usuarios do Servico de Inspecdo de
Produtos de Origem Vegetal - SIPOV e equipes de trabalho, por meio de reunides sistémicas e/ou praticas de
treinamento, para atualizacdo, melhor desempenho e melhores resultados.

e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido, para o devido registro e
encaminhamento de informagdes aos departamentos, setores e areas administrativas do Consodrcio e aos
usudrios do Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Vegetal - SIPOV.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefonico, endereco eletrénico
e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdo de demandas apresentadas.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacao, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho e aos usuarios do Servico de Inspecdao de Produtos de
Origem Vegetal - SIPOV.

e Apresentar-se no horario a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas e manter-selnL%
local de trabalho até que a carga horaria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

e Registrar seus hordarios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo, bem
como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos,
para a adequada apuragao das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de
remuneragao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios dos
servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Engenheiro Agrénomo, para promocdo da
humaniza¢do e manutengao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessério, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor

aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
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e Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Agricultura geral: conceitos, importancia, classificacdo agrondmica das culturas.

Plantas: morfologia, érgdos, reproducdo, sementes, plantio.

Clima, relacdo solo-agua-clima-planta.

Fruticultura, olericultura, grandes culturas, silvicultura, pastagens e leguminosas.

Propagacao, técnicas culturais, colheita, pds-colheita.

Nutricdo, adubos e adubacdo, fitopatologia, entomologia e ervas daninhas. 148
Receituario agron6mico, produtos agrotoxicos, manejo integrado de pragas e doencgas, medidas de controle,
guantificacdo, recursos naturais renovaveis: solos, capacidade de uso, preparo, uso e conservacado, erosao.
Recursos hidricos, bacias hidrograficas, florestas do brasil, biomas e biodiversidade.

Recuperacdo de areas degradadas.

Meio ambiente: conceitos, gestdo, impactos ambientais e analise de riscos.

Educacdo ambiental.

Licenciamento ambiental, legislacdo florestal e ambiental, integragdo homem ambiente, ecossistemas e polui¢ao.
Extensdo rural, economia rural, distribuicdo de renda, pregos agricolas, estacionalidade, variagGes, cdlculo de
custos.

Agronegdcio.

Portarias do Ministério Agricultura, secretaria estadual e municipais e conselhos de classes que circundam o
segmento.

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
2 anos de experiéncia na atividade de Servigo de Inspegao.

4. Requisito
Ensino Superior em Engenharia Agronoma, com devido registro no CREA/MG e Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria B.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



, ,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

o A
y/ Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
: \ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informacgoes confidenciais de usuarios do Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Vegetal -
SIPOV que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da
empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientacdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia
nos procedimentos de fiscalizacdo e autuacdo irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados a troca de informagses e esclarecimentos que, se
malsucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
Tem acesso a espécie para ocasioes excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdao de
produtos e/ou servicos.

11. Responsabilidade por Terceiros. 149
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental constante evidenciada na elaboracdo de documentos e na
realizacdo dos procedimentos referentes as inspecoes.

14. Concentragao Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentragdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condigdes normais conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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Engenheiro Civil

i a a 2%

I“.... SETOR DE RECURSOS HUMANOS

e CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

s e

XY R

TITULO EMPREGO PUBLICO: Engenheiro Civil

OCUPAGCAO: Engenheiro Civil

Classe remuneratoria: EP-08

DEPARTAMENTO: Servigos SETOR: Fiscalizagao Quantidade: 01 CH: 150h més CBO: 2142-05

DESCRICAO SUMARIA: Elaborar projetos de engenharia civil; gerenciar obras; controlar a qualidade de
empreendimentos; coordenar a operacdo e manutencdo do empreendimento; prestar consultoria, assisténcia e
assessoria; elaborar pesquisas tecnoldgicas; coordenar processos de regularizacdo fundiaria; tratar, interpretar e
registrar dados e levantamentos informativos de demarcacgGes territoriais urbanas e rurais, geotecnologias de
inteligéncia geografica, planta genérica de valores e atualizacdo de dados do cadastro territorial multifinalitario
através de geoprocessamento, aerolevantamento, geoestatistica e aprendizagem de maquina; atuar na
fiscalizacdo ou apoio a fiscalizagdo administrativa de convivéncia urbana e demais atividades afins.

Gerenciar e desenvolver projetos de construcdes e reforma de prédios, rodovias, ferrovias, viadutos, portos)
entre outros.

Acompanhar cronograma fisico e financeiro da obra, elaborar orcamentos e realizar levantamento
guantitativo de equipamentos, materiais e servigos.

Gerenciar, projetar, desenvolver, criar e manter projetos de construgao de pequena escala até larga escala
de maneira segura, oportuna e sustentavel.

Realizar investigagdes no local e analisar dados (mapas, relatérios, testes, desenhos, pesquisas tecnoldgicas
e outros).

Realizar estudos técnicos e de viabilidade e elaborar projetos que atendam as especificacdes técnicas.
Avaliar riscos, materiais e custos em potencial.

Fornecer consultoria e resolver criativamente quaisquer problemas/deficiéncias emergentes pertinentes a
Engenharia Civil.

Supervisionar e orientar a equipe e estabelecer contato com uma variedade de partes interessadas.
Manipular as estruturas e servigos resultantes para uso.

Monitorar o progresso e compilar relatdrios no status do projeto.

Cumprir diretrizes e regulamentos, incluindo permissdes, seguranca etc., e produzir arquivos técnicos e

outras documentacdes técnicas, conforme necessario.
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e Projetar e construir obras de saneamento basico, como redes de captacdo e distribuicao de dgua e estagdes
de tratamento de agua e esgotos.

e Garantir que os projetos dos edificios estdo dentro das leis municipais.

e Fazer vistorias nos edificios, de acordo com a escala feita pelo CIESP.

e Prestar apoio técnico aos demais funcionarios atuantes nas obras, quando necessario.

e Garantir o avanco fisico das construgdes.

e Preencher relatdrios com os detalhamentos de todas as visitantes, apontando o que esta correndo como
esperado e o que estd atrasado.

e Elaboracdo de planos de acdo, caso o prazo preestabelecido das entregas ndo seja cumprido.

e Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos adotados, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretacdo técnica ao Consorcio, a equipe de trabalho e aos usuarios do Servico
de Regularizagdo Fundiaria Urbana- REURB e Engenharia Civil , por meio de reunides sistémicas e/ou praticas
de treinamento, para atualizacdo, melhor desempenho e melhores resultados. 151

e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido, para o devido registro e
encaminhamento de informagdes aos departamentos, setores e areas administrativas do Consodrcio e aos
usuarios do Servigo de REURB e Engenharia Civil.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco eletronico
e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdo de demandas apresentadas.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacdo, para melhor
desempenho e assisténcia a equipe de trabalho e aos usuarios do Servico de REURB e Engenharia Civil.

e Apresentar-se no horario a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas e manter-se no
local de trabalho até que a carga horaria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua drea, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletronico, bem como justificar inconsisténcias quando
necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos, para a adequada apurag¢do das horas
trabalhadas e defini¢cdo de valores a serem pagos a titulo de remuneragao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios dos

servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
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proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungcdes de Engenheiro Civil, para promoc¢do da humanizacao
e manutencao da harmonia.

e  Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario,
de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e  Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, veiculos, maquinas e equipamentos, veiculos e
demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio
publico e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para
um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de

natureza técnico-administrativa.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior imediato.
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ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Conhecimentos gerais na drea de Engenharia Civil

Conhecimento e pratica em Regularizagao Fundiaria Urbana-REURB
Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
2 anos de experiéncia na atividade de Engenharia Civil.

4. Requisito
Ensino Superior em Engenharia Civil, com devido registro no CREA/MG e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria
B.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execuc¢do das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mdvel e demais aparelhos de comunicagao.
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7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de usuarios do Servico que, se divulgados, podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientagdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia
nos procedimentos de fiscalizacdo e autuacgao irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos esporddicos, destinados a troca de informagGes e esclarecimentos que, se
malsucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdo de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranca de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico. 153

13. Concentra¢ao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdao mental constante evidenciada na elabora¢do de documentos e na
realizacdo dos procedimentos referentes as inspecoes.

14. Concentragao Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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20 - Engenheiro de Meio Ambiente

L ® SN

A & & 331

A A SETOR DE RECURSOS HUMANOS
o e ~ .

we CIESP DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

Nee, T
TITULO EMPREGO PUBLICO: Engenheiro de Meio OCUPAGAO: Engenheiro de Meio Ambiente
Ambiente Classe remuneratéria: EP-08

DEPARTAMENTO: Servigos | SETOR: Fiscalizagao Quantidade: 01 | CH: 150h més CBO: 2140-05

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar o cumprimento da legislacdo ambiental, orientar os cidad3os, advertir, multar e
emitir outras sancdes previstas em legislacdo federal, estadual e/ou municipal, quando devidas, fiscalizar as
atividades residenciais, comerciais, industriais e agricolas que envolvam riscos ambientais por meio de vistorias,
fiscalizacGes e anadlises técnicas de locais e quaisquer outros meios. Exercer atividades destinadas ao cumprimento
da legislacdo e postura ambiental.

DESCRICAO DETALHADA:
154

e Ser responsavel pelo cumprimento da legislagdo ambiental, cddigo de convivéncia e demais atividades
inerentes a sua funcdo, visando orientagdo, regulacao e fiscalizagdo na execu¢do de atos ou negdcios
praticados por outras pessoas (fisicas ou juridicas), para a preserva¢do da convivéncia democratica e
manutencdo dos aspectos legais.

e Inspecionar o cumprimento da legislacdo prevista no Cédigo de Meio Ambiente, no Cédigo de Postura
(Convivéncia Democratica) e demais legislagdes, orientando, advertindo, emitindo multas, licengas e demais
atos correlacionados, para que as medidas de seguranca sejam observadas.

e Fiscalizar as atividades residenciais, comerciais, industriais e agricolas, por meio de vistorias, inspecdes e
analises técnicas de locais, e ainda qualquer outra atividade, que envolvam risco ao meio ambiente, para o
cumprimento da legislacdo ambiental e de posturas.

e Emitir notificacbes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de Multa e de Apreensdo, cientificando
formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forca publica ou requerer ordem judicial, quando
indispensavel a realizacdo de diligéncias ou inspecdes.

e Atuar como consultor técnico na elaboragao das politicas e normas ambientais, através de estudos e criagdo
de Procedimentos Operacionais Padrdo, para garantir a aplicabilidade regulatéria do Cédigo de Convivéncia

Democratica, Cédigo de Meio Ambiente e demais legislacGes municipais inerentes a sua funcao.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

. A
# Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
y\ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

e Emitir licengas técnicas sobre o impacto ambiental e social de projetos, analisando as especificidades do
mesmo, para a verificacdo da regularidade e qualidade.

e Emitir pareceres e responder a consultas em matérias pertinentes a sua area de atuacdo, por meio da
elaboragcdo de relatérios, laudos, vistorias e informes, de acordo com os procedimentos adotados em
conjunto com os municipios, para demonstracdo e aplicacdao das politicas norteadoras.

e Atuar em equipes multiprofissionais, orientando Técnicos de Intervencdo e demais membros, para a
obtencdo de resultados que dependam de integracao profissional e de interdisciplinaridade.

e Identificar e analisar a necessidade dos municipios, permanentemente, juntamente a Geréncia de Servicos e
as Secretarias Municipais inerente a sua funcdo, para decisdo sobre as acdes, normas e medidas a serem
propostas.

e Promover palestras orientativas aos entes consorciados na drea de educagdo ambiental, de posturas e demais
legislagdes municipais, por meio de estudos e analises e adaptando ao contexto de cada municipio, para
maior civilidade ambiental e convivéncia democratica.

e Elaborar projetos voltados as areas de meio ambiente e posturas, conforme necessidades identificadas, pgirSaS
inovacdo e melhor atendimentos as especificidades de cada municipio.

e Elaborar relatdrios gerenciais e demonstragdes graficas, conforme padrao estabelecido, para apresentac¢do a
Geréncia de Servigos, Secretaria Executiva e membros da gestdao municipal.

e Fiscalizar estabelecimentos comerciais, feiras, diversGes publicas, bares, comerciantes autbnomos e outros,
verificando o cumprimento da legislagdo vigente relacionada aos dispositivos regulatérios aplicaveis.

e Apresentar relatério de visitas técnicas/fiscalizagdes, bem como andamentos dos processos, conforme
padrdo e prazos estabelecidos pelo Consdrcio, para acompanhamento de produtividade e resolutividade.

e Elaborar relatdrios gerenciais e demonstragdes graficas, conforme padrao estabelecido, para apresentac¢do a
Geréncia de Servicos, Secretaria Executiva e membros da gestdo municipal.

e Apresentar relatério de visitas técnicas/fiscalizacbes, bem como andamentos dos processos, conforme
padrdo e prazos estabelecidos pelo Consércio, para acompanhamento de produtividade e resolutividade.

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

e Apresentar-se no horario a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizagdes agendadas e manter-se no
local de trabalho até que a carga horaria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de

trabalho.
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e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo, bem
como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos,
para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de
remuneragao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos
servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fun¢des de Engenheiro de Meio Ambiente, para promocgao da
humanizacdo e manutencdo da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decises corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacado do patrimonio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

156

e Responsabilizar-se pelos veiculos colocados a sua disposi¢do para o desenvolvimento dos servigos de visitas
técnicas/fiscalizacGes.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Cddigo de Posturas (Convivéncia Democratica) dos municipios consorciados.
LegislagBes relacionadas ao Meio Ambiente e Recursos Hidricos

Nog¢des de Plano de Controle Ambiental (PCA).

Leis Organicas dos municipios consorciados.

Nog¢des basicas de biologia, quimica, geologia, climatologia, cartografia e hidrologia.
Normas relativas a unidades de conservacao.

Noc¢des de Relatdrio de Controle Ambiental (RCA).
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Resolucgdes, Portarias e demais normativas relativas ao Meio Ambiente e demais assuntos correlatos as atribui¢des
da fungao.

Legislagao relativa ao uso e parcelamento do solo.

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejdvel (nao obrigatoria).
2 anos de experiéncia em atividades correlatadas a fungao.

4. Requisito
Ensino Superior em Engenharia de Meio Ambiente, com devido registro no CREA/MG e Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria B.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais e equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais. 157
Acesso a dados e informagBes confidenciais de usudrios do Servico que se divulgados podem acarretar
reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientacdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia
nos procedimentos de fiscalizacdo e autuacdo irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos espordadicos, destinados a troca de informagses e esclarecimentos que, se
malsucedidos, podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicao de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental constante evidenciada na elaboracdo de documentos e na
realizacdo dos procedimentos referentes as inspecoes.

14. Concentragao Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentragdo visual.
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15. Condigoes de Trabalho
Condi¢bes normais conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.
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21 - Fiscal de Vigilancia Sanitaria
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) , ) ] OCUPAGAO: Fiscal de Vigilancia Sanitaria
TITULO EMPREGO PUBLICO: Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Classe remuneratéria: EP-09

DEPARTAMENTO: Servigos SETOR: Fiscalizagao Quantidade: 01 | CH: 200h més | CBO: 3522-10

DESCRICAO SUMARIA: Visitar periodicamente estabelecimentos de comércio varejista, estabelecimentos
comerciais e industriais fiscalizando as condi¢des de limpeza e higiene, determinando, orientando para a pronta
solucdo de irregularidades. Promover palestras educativas aos entes consorciados, levando devido conhecimento
acerca da legislacdo municipal, estadual e/ou federal. Fiscalizar estabelecimentos comerciais, inspecionando e
adentrando ao local para verificar a higiene e condi¢Ges de segurancga, visando a inocuidade dos produtos e
servicos. Atender as reclamagdes do publico em geral quanto aos problemas que prejudiquem seu bem-estar,
seguranca e tranquilidade.

159
DESCRICﬂO DETALHADA:

e Fiscalizar bens de consumo diretos ou indiretos a saude, envolvendo matérias-primas, transporte,
armazenamento, distribuicdo, comercializagdo e consumo de alimentos, medicamentos, saneamentos,
produtos quimicos, produtos agricolas, produtos bioldgicos, drogas veterinarias, aguas, bebidas, agrotéxicos,
biocidas, equipamentos médico-hospitalares e odontdlogos, insumos, cosméticos, produtos de higiene
pessoal e demais itens inerentes, para a garantia da seguranca fisica, biolégica e quimica dos consumidores
dos municipios consorciados.

e Controlar e fiscalizar a prestagao de servigos diretos ou indiretos a saude abrangendo controles de vetores e
roedores dentre outros servigos, por meio de visitagao in loco aos estabelecimentos, para identificagao de
possiveis danos a saude de consumidores e regularidade documental.

e Fiscalizar e acompanhar os estabelecimentos, orientando, notificando e aplicando as penalidades previstas
em leis e regulamentos municipais, ou na falta destas a legislacdo federal ou estadual em vigor, para garantir
regulamentac¢do necessaria a todos os municipios consorciados.

e Promover palestras educativas aos entes consorciados, realizando levantamento de necessidades de acordo
com o contexto do municipio, para aumentar o conhecimento acerca de medidas de cumprimento a

legislacdo de vigilancia sanitaria.
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e Criar rotinas de visita¢do in loco, designando a equipe aos locais de inspec¢dao, acompanhando o processo de
fiscalizacdo através de escala e levantamento de estabelecimentos, para emitir ou ndo as certificagdes de
regularidade sanitarias.

e Inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e similares, verificando as condi¢des
sanitarias dos interiores, a manipulacdo e estocagem dos alimentos e a limpeza dos equipamentos utilizados,
segundo as normas de saude publica, para emitir certificacdo de regularidade sanitaria e orientar a dire¢do
dos estabelecimentos no que diz respeito as condi¢des de asseio e saude.

e Executar a fiscalizacdo e controle dos locais que oferecem servicos de saude, estética e lazer, apurando as
medidas profilaticas necessarias, para verificar a obediéncia aos requisitos sanitarios regulamentares e emitir
certificaces de regularidade.

e Encaminhar para andlise e retirar do comércio alimentos considerados deteriorados, vencidos, falsificados ou
de qualquer modo imprdprios ao consumo, cumprindo o Cddigo de Vigilancia Sanitaria Municipal, Estadual e
Federal e normas especificas, para garantir a biosseguranca alimentar dos habitantes dos municipios
consorciados.

160

e Elaborar relatdrios gerenciais e demonstragdes graficas, conforme padrao estabelecido, para apresentac¢do a
Geréncia de Servigos, Secretaria Executiva e membros da gestdao municipal.

e Apresentar relatério de visitas técnicas/fiscalizacdes, bem como andamentos dos processos, conforme
padrdo e prazos estabelecidos pelo Consércio, para acompanhamento de produtividade e resolutividade.

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

e Apresentar-se no Consorcio ou em visitas técnicas/fiscalizacbes agendadas com comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

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

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

remuneracgao.
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e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios dos
servicos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Fiscal de Vigilancia Sanitdria, para promogao da
humanizacao e manutencao da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decises corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacado do patrimonio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Responsabilizar-se pelos veiculos colocados a sua disposi¢cdo para o desenvolvimento dos servicos de visitas
técnicas/fiscalizacdes.

e Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construcdo de um servico integro e confidvel para a sociedade. 161

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos de

natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Noc¢des de Saude Publica.

Cdédigos Municipais de Vigilancia Sanitaria.

Cddigo de Posturas dos municipios consorciados.

Nocodes de Epidemiologia.

Lei Federal 9.782/1999.

Cartilha de vigilancia sanitaria — ANVISA.

Lei Organica dos municipios consorciados.

Lei Federal 8.080 de 19/09/1990.

Lei Federal 8.142 de 28/12/1990.

Lei Estadual 13.317/1999 — Minas Gerais.

Guia de Vigilancia Epidemioldgica

Diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude - SUS.
Regulamentos do federais, estaduais, municipais e de conselhos de classes que circundam o segmento.
Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.
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3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
2 anos de exercicio em atividades relacionadas a vigilancia sanitaria.

4. Requisito.
Ensino Superior em dareas da saude, com devido registro no conselho de classe — MG e Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria B.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, veiculos, computador, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e
movel.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.
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8. Responsabilidade por Erros.
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientagdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia
nos procedimentos de fiscalizagdo e autuacgao irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consarcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicdo de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢ao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo constante evidenciada na validagdo de processos e na supervisao do
departamento, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.
Nao apresenta concentracao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condig¢des normais, conforme constante no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA.
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22 - Fisioterapeuta
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OCUPACAO: Fisioterapeuta

TITULO EMPREGO PUBLICO: Fisioterapeuta
Classe remuneratéria: EP-05

DEPARTAMENTO: Saude SETOR: Saude Quantidade: 02 | CH: 100h més | CBO: 2236-05

DESCRICAO SUMARIA: Atender pacientes para prevencado, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagndsticos especificos; analisar condi¢es
dos pacientes; desenvolver programas de prevencdo, promocado de saude e qualidade de vida.

DESCRICAO DETALHADA:

e Realizar atendimento em grupo e, se necessario, individual;
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e Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberacdo da agressividade e
estimular a sociabilidade.

e Manipular aparelhos de utilidade fisioterapica.

e Controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacdes e tratamentos utilizados,
para elaborar boletins estatisticos.

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes, documentos
e pareceres.

e Dar acolhimento juntamente com a equipe aos usuarios do CAPS, com a introdug¢do das boas-
vindas, oracdo e informacgGes acerca de horarios, agenda, para inicio das atividades.

e Praticar a¢Oes de relaxamento com os usuarios, por meio de intervencao fisioterdpica, com alongamento
de todo o corpo, automassagem, de olhos fechados, ao som de musicoterapia, para alivio nas desordens
psicoemocionais.

e Realizar juntamente com a equipe trabalhos artesanais com os usuarios, manualmente, com instrugdes e
auxilio do uso dos objetos a serem trabalhados, para a concentragao, coordenagao motora e melhoria de

atividades de vida diaria -AVDs.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



, ,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

. A
# Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
y\ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

e Auxiliar a equipe nos passeios com os usudrios, eventualmente, ajudando na organizacdo do
deslocamento, orientando e conduzindo até o local do evento, para integragao e lazer social.

e Executar atividades fisicas de caminhada com os usudrios, semanalmente, auxiliando aos pacientes com
desordens psiquicas e emocionais conduzindo-os e orientando durante o trajeto, para melhoria da
qualidade de vida e promocgdo e prevencao da saude.

e Promover atividades fisicas terapéuticas com os usuarios, semanalmente, por meio de jogos ativo
assistido, em quadra adequada, para melhoria no condicionamento fisico e parametros metabdlicos.

e Praticar técnica terapéutica, quinzenalmente, por meio de intervencdo da técnica de Pillates solo (chado) e
bola,

e paraganho de amplitude do movimento, fortalecimento muscular, equilibrio e consciéncia corporal.

e Realizar terapia alternativa com os usudrios, quinzenalmente, por meio de estimulacdo de musica e
movimentos corpéreos, para equilibrio psiquico emocional.

e Auxiliar na oficina de culinaria, eventualmente, no manuseio e preparacao dos alimentos, para interacao
com aprendizado e elevacdo auto estima.
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e Estimular nas tarefas domésticas, por meio de oficinas, para conscientizacdo, autocuidado e estimulo ao
vinculo familiar e senso de partilha.

e Organizar confraternizagdes juntamente com a equipe, em datas festivas, por meio de planejamento e
seguindo a tematica do evento, emitindo e distribuindo convites, ornamentando o local, para reinsergado
social e fortalecimento do vinculo familiar e organizacional.

e Ministrar palestras, ocasionalmente, preparando a pauta, o tema, convidando os profissionais da saude,
para fortalecimento e compartilhamento de experiéncias.

e Realizar matriciamento da sede de saude mental — CAPS, por meio de apoio presencial e sistematico, as
equipes de atengao basica, para suporte técnico na condugao do cuidado.

e Realizar reunides de orientagao e avaliagdo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho.

e Fazer a triagem nos casos de auséncia do médico e prestar atendimento nos casos de emergéncia.

e Acompanhar e monitorar grupos de atendimentos aos usuarios; promover capacitacdo periddica da
equipe de correlata.

e QOrientar os empregos publicos sob sua lideranca, na esfera operacional e intelectual das atividades, por

meio de reunides sistematicas, para a devida disseminacdo do conhecimento e otimizacdo do trabalho.
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e Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional
pertinente a sua area de atuagdo, por meio de planilhas especificas e sistema préprios, para andlise
continua dos resultados e alinhamento ao planejamento.

e Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consércio
aos profissionais de sua area, fazendo uso dos meios de comunicagao disponibilizados, para que haja o
aculturamento e o cumprimento de todos.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepg¢des e métodos adotados, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretacao técnica ao Consércio e equipes de trabalho, por meio de
reunides sistémicas e/ou praticas de treinamento, para atualizagdo, melhor desempenho e melhores
resultados.

e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido, para o devido registro e
encaminhamento de informacdes aos departamentos, setores e areas administrativas do Consdrcio.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco
eletrénico e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execucdo de demandas apresentadas.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcgao,
frequentando cursos de atualiza¢do e aperfeicoamento ofertados em centros de formacao, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

e Apresentar-se no horario a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas e manter-se
no local de trabalho até que a carga hordria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento
e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das
equipes de trabalho.

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

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios
dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Farmacéutico, para promogao
da humanizagao e manuteng¢do da harmonia.

e Participar das reuniGes convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que

necessario, de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.
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e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobiliarios, veiculos, maquinas e equipamentos, veiculos e
demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservacdo do
patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo
bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos
de natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.
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2. Conhecimentos.
Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
2 anos de experiéncia nas funcdes afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4 - Requisito
Ensino Superior em Fisioterapia, com devido registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
de Minas Gerais-CREFITO/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais, equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais de usuarios do Servico de Saude do Consércio que, se divulgados
podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientagdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia

nos procedimentos de forma irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
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Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se malsucedidos,
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerarios
N3o tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentracdao Mental.
O emprego publico ndo apresenta concentragdo mental constante.

14. Concentragao Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condig¢bes normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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23 — Médico veterinario
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OCUPACAO: Médico Veterinario

TITULO EMPREGO PUBLICO: Médico Veterinario
Classe remuneratoria: EP-09

DEPARTAMENTO: Servigos SETOR: Fiscalizagao Quantidade: 06 | CH: 200h més | CBO: 2233-05

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades pertinentes e /ou compativeis a medicina veterinaria e no ambito do
controle sanitario e da qualidade de produtos de origem animal. Presta servigos relacionados ao controle de
zoonoses. Atua no servico de castracdo de animais. Inspeciona e fiscaliza produtos de origem animal dentro dos
limites da area geografica de abrangéncia do Consércio. Realiza visita técnica e acompanha processos de
certificacdo. Atua conforme as legisla¢des, o regulamento e atos complementares sobre a inspecao e fiscalizacao
dos estabelecimentos. Presta todos os servicos compativeis com sua formacao académica.

DESCRIGAO DETALHADA: 168

e Promover o conhecimento e, como consequéncia, mudangas nas atitudes e no comportamento da populagao
diante dos problemas sanitarios, melhorando as condices diretas e indiretas de saude. Inovacdo de suas
praticas, utilizando-se metodologias pedagdgicas adequadas. A comunica¢do ndo deve ser meramente uma
transmissdo de mensagens, realizada de forma autoritdria, mas envolver a populagdo na pratica das

orientagoes.

e Notificacdo das doencas passiveis de aplicagdo de medidas de defesa sanitaria animal, por meio das
Unidades veterindrias locais ou ainda ao Servico Veterinario Estadual ou a Superintendéncia Federal de
Agricultura.

e Exercer atividades relacionadas ao controle de zoonoses como andlise laboratorial, vacinagao, castra¢do de
animais, entre outras.

e Atuar nos servigos de melhoramento genético dos animais, como inseminagdo, apoio ao registro racial,
dentre outras atividades relacionadas ao tema, para o desenvolvimento dos municipios consorciados.

e Atuar no servigo de andlise laboratorial pertinente a area de formacdo académica.

e Atuar no servico de castra movel do CIESP de modo a atender adequadamente as demandas nos municipios,

conforme agendamentos; com responsabilidade no periodo pré, per e pds operatério.

Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas - Minas Gerais — CEP: 36.600-000
Tel.: (32) 3271-2999 - www.ciesp.mg.gov.br - CNPJ: 07.356.999/0001-55



,\ Consorcio Intermunicipal de Especialidades
(Zies : y

. A
# Bicas - Chiador - Descoberto - Guarara - Mar de Espanha - Maripa de Minas
y\ Pequeri - Rochedo de Minas - Sdo Jodo Nepomuceno - Senador Cortes - Varginha

e Exercer atividades pertinentes e /ou compativeis a medicina veterindria e no dmbito do controle sanitario e
da qualidade de produtos de origem animal (animais de todas as espécies destinados ao abate, produtos
apicolas, ovos, leite, peixes e afins), por meio do planejamento, da execugao e da inspecao da defesa sanitaria
animal, para garantia da qualidade necessdrias ao processo produtivo.

e Inspecionar e fiscalizar produtos de origem animal dentro dos limites da area geografica de abrangéncia do
Consorcio, em carater peridédico ou permanente, conforme protocolos e legislagdes federais, estaduais e
municipais especificas que normatizam a atuacdo, nos estabelecimentos industriais especializados e nas
propriedades rurais com instalacdes para o abate de animais e seu preparo ou industrializacdo, em condi¢Ges
de processar o pescado, nas usinas de beneficiamento de leite e de seus derivados, nos entrepostos de ovos
e nas fabricas de produtos derivados, nos entrepostos de mel e seus derivados, nos entrepostos que de modo
geral, recebem, manipulam, armazenam, conservam ou acondicionam produtos de origem animal, para o
controle e garantia do consumo humano.

e Atuar conforme as legislagBes, o regulamento e atos complementares sobre a inspecdo e fiscalizacdo dos
estabelecimentos, inspecionando quanto a classificacdo dos estabelecimentos, a higiene c{cz)s9
estabelecimentos, as obrigagdes dos proprietarios, seus responsdveis ou prepostos, a inspe¢ao ante-morten
e post-morten dos animais destinados ao abate, a inspegao e reinspe¢ao de todos os produtos, subprodutos
e matérias-primas de origem animal, perante as diferentes fases de industrializacdao e transporte, as
instalagGes dos estabelecimentos, as penalidades a serem aplicadas por infragdes cometidas, quaisquer
outros detalhes que se tornem necessarios para maior eficiéncia dos trabalhos de fiscalizagao e inspeg¢do
sanitdria.

e Realizar visita técnica, quando solicitado, por meio de veiculo do Consdrcio, para coleta de dados da empresa
que deseja ser certificada pelo Servigo de Inspec¢do de Produtos de Origem Animal — SIPOA.

e Acompanhar todo o processo de certificagdo, através de visitas técnicas e informando os proprietdrios
guanto as exigéncias de todo o processo, para auxiliar nas reformas e/ou modificacdes da unidade.

e Confeccionar certificados, dentre outros documentos, conforme padrao e especificagbes técnicas, para
cumprimento da legislacao.

e Interpretar exames clinico de animais, conforme técnicas e padrdes estabelecidos, para analise de resultados
e definicdo do produto final.

e Diagnosticar patologias, por meio de visitas in loco e andlise macroscdpica, para indicagdo de medidas de
protegao e prevengao.

e Elaborar diagnéstico situacional, por meio do acompanhamento de programas de autocontrole, para

verificacdo do cumprimento das etapas e cumprimento da legislacdao vigente.
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e Avaliar programas de controle e erradicacdo de doencas, zoonoses, pragas e vetores, acompanhando seu
cumprimento, para cumprimento da legislagao.

e Solicitar a coleta de material para diagndstico de doencas, formalmente em formulario especifico e conforme
determinacdo, para verificagdo de ocorréncia de doenca zoondtica ou ndo.

e Comunicar ocorréncia de patologias e/ou zoonoses aos drgdos competentes, formalmente e com as devidas
especificacdes, para a proposicao de acdes de vigilancia epidemioldgica.

e Analisar as fichas técnicas de produtos de uso veterindrio utilizados, identificando dosagem, proporgao,
concentracdo e principio ativo, para certificacdo da conformidade prevista no programa de autocontrole.

e Emitir pareceres e laudos técnicos, conforme necessidade, para formalizacdo de situa¢des adversas na
atividade, cumprimento da legislacdo que circunda o segmento e para atendimento as demandas judiciais.

e Emitir Termo de Adequacdo de Conduta — TAC, Termo de Conformidade — TC, Termos de
Interrupcdo/Suspensdo, Termo de cancelamento da certificacdo, conforme protocolo estabelecido pelo
Servico de Inspec¢do de Produtos de Origem Animal — SIPOA, para cumprimento da legislacdo.

e Ministrar treinamentos para produtores rurais, empresarios/empreendedores, municipes e outros que eStlé/OO
envolvidos na cadeia produtiva/comércio de alimentos, por meio de palestras, treinamentos, workshop,
semindrio e sensibilizando e transmitindo conhecimentos técnicos, para o aprimoramento de métodos e
cumprimento das legislagdes que circundam o segmento.

e Elaborar cartilhas, folders, banners entre outros, identificando previamente temas relevantes aos usuarios,
para promogao do Servigo de Inspeg¢do de Produtos de Origem Animal.

e Elaborar relatérios diarios das visitas/fiscalizagdes técnicas realizadas, conforme padrdo estabelecido, para o
devido registro e cumprimento da legislacdo vigente.

e Preparar toda a documentacdo necessaria para a realizacdo de visitas técnicas/fiscaliza¢cdes, imprimindo
formularios, planilhas, e demais documentos, para o devido registro necessario na atuacgao.

e Planejar as a¢0es internas e externas, semanalmente, por meio do mapeamento das necessidades junto as
indUstrias e produtores das areas rurais, para o adequado atendimento ao Consércio e aos usudrios do
Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Animal — SIPOA.

e Responsabilizar-se pelos veiculos colocados a sua disposi¢do para o desenvolvimento dos servicos de visitas
técnicas/fiscalizacGes.

e Realizar entrega de documentos do Consdrcio, conforme padrdo estabelecido e de acordo com o solicitado,
em diversos locais como férum, secretarias municipais entre outras unidades afins, para cumprimento das

legislacGes e bom relacionamento com os érgaos.
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e Identificar e notificar infracGes as normas vigentes previstas, no seu respectivo regulamento, ou na legislagdo
pertinente, por meio da aplicacdo de penalidades previstas, sem prejuizo das puni¢cdes de natureza civil e
penal cabiveis, para a revisdo de conduta e adequacao as legislagdes sanitarias.

e Suspender ou retirar interdi¢cdes, apds o atendimento das exigéncias que motivaram a san¢ao, a critério do
Servico de Inspec¢do de Produtos de Origem Animal — SIPOA., para autoriza¢do de continuidade do processo
produtivo.

e Manter-se informado quanto a adimpléncia dos estabelecimentos registrados no Servico de Inspecao de
Produtos de Origem Animal — SIPOA com a da Taxa de Inspecdo, nos termos da legislacdo tributaria vigente
e do regulamento estabelecido, para autorizagdo da continuidade dos servigos de inspecdo sanitaria.

e Orientar os empregos publicos sob sua lideranca, na esfera operacional e intelectual das atividades, por meio
de reunides sistematicas, para a devida disseminacdo do conhecimento e otimizacdo do trabalho.

e Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional
pertinente a sua area de atuagdo, por meio de planilhas especificas e sistema proprios, para analise continua
dos resultados e alinhamento ao planejamento.

171

e Disseminar informacGes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consdrcio aos
profissionais de sua drea, bem como aos usuarios do Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Animal —
SIPOA, fazendo uso dos meios de comunicacdo disponibilizados, para que haja o aculturamento e o
cumprimento de todos.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepcdes e métodos adotados, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretagdo técnica ao Consdrcio, aos usuarios do Servico de Inspecdo de
Produtos de Origem Animal — SIPOA e equipes de trabalho, por meio de reunides sistémicas e/ou praticas de
treinamento, para atualiza¢gdo, melhor desempenho e melhores resultados.

e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido, para o devido registro e
encaminhamento de informacdes aos departamentos, setores e areas administrativas do Consodrcio e aos
usudrios do Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Animal — SIPOA.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco eletrénico
e pessoalmente, para esclarecimentos de duvidas e execu¢do de demandas apresentadas.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua funcao,
frequentando cursos de atualizagdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacgao, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho e aos usuarios do Servico de Inspec¢ao de Produtos de

Origem Animal — SIPOA.
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e Apresentar-se no horario a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizagdes agendadas e manter-se no
local de trabalho até que a carga horaria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e
responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de
trabalho.

e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo, bem
como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos,
para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de
remuneracao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios dos
servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das funcbes de Médico Veterindrio, para promocdo da
humaniza¢do e manutencao da harmonia.

e Participar das reunidoes convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas. 17

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, veiculos, maquinas e equipamentos, veiculos e
demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservagao do patriménio
publico e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para
um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Serfiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construgdo de um servigo integro e confidvel para a sociedade.

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos de

natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Anatomia, fisiologia, patologia e clinica médico-veterinaria dos animais domésticos de interesse comercial, de
producao de alimentos e de companhia;

Inspecdo industrial e sanitaria de produtos de origem animal: Programas de Autocontrole, Boas Praticas de
Fabricacdo - BPF, Procedimento Padrdo de Higiene Operacional - PPOH e Analise de Perigos e Pontos Criticos de
Controle — APPCC;
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Andlises microbioldgicas e fisico-quimicas de produtos de origem animal;

Residuos e contaminantes em produtos de origem animal;

Identidade e qualidade de produtos de origem animal;

Tecnologia de produtos de origem animal;

Doencas transmitidas por alimentos;

Defesa Sanitdria Animal: prevengao, controle e diagnéstico, clinico e laboratorial, das principais doencas que
afetam o comércio e a saude humana e animal. Doencas de notificacdo obrigatdria;

Conhecimentos basicos de epidemiologia, andlise de risco e bioestatistica;

Desenvolvimento de programas sanitarios;

Inspecdo industrial e higiénico-sanitaria de produtos destinados a alimentacdo animal: Métodos de andlise e
amostragem de produtos destinados a alimentac¢do animal;

Anadlises de residuos e contaminantes, microbioldgicas e fisico-quimicas de produtos destinados a alimentacdo
animal;

Risco de disseminacdo de doengas aos animais por produtos destinados para alimentagao animal. Nutricdo animal
de ruminantes e monogastricos;

Processamento de alimentos e formulacdo de ragdes, concentrados, nucleos, premixes e suplementos;

Principais alimentos, suas caracteristicas nutricionais e utilizacdo na industria da nutricdo de animais;

Tipos e fungdes dos aditivos utilizados na alimentacdo animal,;

Fabricacdo e o emprego de ragdes, suplementos, premixes, nicleos ou concentrados com medicamentos para os
animais de producao;

Nocbes de Boas Praticas de Fabricacdo - BPF e Andlise de Perigos e Pontos Criticos de Controle — APPCC; 173
Inspegdo de produtos de uso veterinario: Farmacologia veterindria;

Controle da producdo de soros, vacinas e antigenos para salmonelose, microplasmose, newcastle, brucelose, raiva,
peste suina e febre aftosa;

Ensaios de eficacia e seguranca para produtos veterinarios;

Noc¢des basicas de biosseguranca;

Servico de Rastreabilidade da Cadeia Produtiva de Bovinos e Bubalinos: Conceito e Aplicagdes.

Melhoramento Genético Animal e Registro Genealdgico;

Pecudria Organica: conceitos, principios, alimentagdo, manejo e terapéuticas na producdo animal organica;
Legislacdo Federal, Estadual e Municipal - Defesa Sanitaria Animal;

Acordos Sanitdrios e Fitossanitarios (Acordos SPS) na Organizacdo Mundial do Comércio (OMC);

Demais atos normativos do Governo Federal, Estadual, Municipal ou regulamentacdes do Consdrcio que
circundam o segmento.

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
2 anos de experiéncia nas funcdes afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Superior em Medicina Veterinaria, com devido registro no CRMV/MG e Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria B.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
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Materiais, equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicacao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informacdes confidenciais de usudrios do Servi¢o de Inspecao de Produtos de Origem Animal —
SIPOA que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da
empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientagdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia
nos procedimentos de fiscalizacdo e autuacdo irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se malsucedidos,
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasioes excepcionais, em virtude das necessidades extraordindrias de aquisicdo de
produtos e/ou servicos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranca de pessoas. 174

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico apresenta esforgo fisico esporadico diante atividades de manuseio de animais.

13. Concentra¢dao Mental.
O emprego publico apresenta concentracdo mental constante evidenciada na elaboracdo de documentos e na
realizacdo dos procedimentos referentes as inspecoes.

14. Concentragao Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigoes de Trabalho
Condigdes normais, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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24 - Psicdlogo
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TITULO EMPREGO PUBLICO: Psicélogo

Classe remuneratéria: EP-09

DEPARTAMENTO: Servigos SETOR: Psicologia Quantidade: 02 | CH: 200h més | CBO: 2515-10

DESCRICAO SUMARIA: Estuda, pesquisa e avalia o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais
de individuos, grupos e instituicdes com a finalidade de analise, tratamento, orientacdo e educacao. Diagnostica e
avalia disturbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando
o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura. Investiga os fatores inconscientes do comportamento
individual e grupal, tornando-os conscientes. Avalia caracteristicas de personalidade para fornecer subsidios a
andlises judiciais. Realiza triagem psicolégica e avalia as condi¢Ges intelectuais e emocionais de criancas,
adolescentes e adultos, individualmente, coletivamente ou em conexdo com processos juridicos, mediante
parceria com o Poder Judicidrio. Aplica métodos e técnicas psicoldgicas e/ou de psicometria, para determinar a
responsabilidade legal, bem como danos psicoldgicos e neuropsicolégicos presentes. Elabora laudos e parecetés
no ambito psicoldgico. Avalia danos psicoldgicos em vitimas decorrentes de crimes diversos.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Atuar, no ambito de parceria com o Poder Judiciario, colaborando na area de psicologia com o fornecimento
de subsidios ao processo judicial.

e Avaliar as condigdes intelectuais e emocionais de individuos, seja por deficiéncia mental ou insanidade,
aplicando métodos e técnicas psicoldgicas e/ou psicométricas, para determinar, se o caso, responsabilidade
legal.

e Atender as demandas Escuta Especializada e Depoimento Especial, por meio de protocolos especificos, para
investigacdo de supostas situacdes de violéncia e abusos sexuais.

e Realizar Avaliagdo Psicoldgica de criangas, adolescentes e familiares, elaborando o estudo psicoldgico, com a
finalidade de subsidiar ou assessorar a autoridade judicidria a decidir e ordenar as medidas cabiveis no
conhecimento dos aspectos psicolégicos de sua vida familiar, institucional e comunitdria, quando
estabelecida parceria institucional com o Poder Judiciario.

e Realizar Entrevistas Psicoldgicas individuais, grupais e de familia, para a elaboragao de pareceres acerca das

Observacgdes Ludicas com criancgas e adolescentes vitimas e/ou testemunhas de violéncia.
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e Realizar estudos de campo, por meio de visitas em domicilios, abrigos, escolas e outras instituicdes, na busca
de discussao multiprofissional para realizagdo de diagndstico situacional e a compreensao da psicodinamica
das pessoas em estudo.

e Encaminhar os pacientes para psicodiagndstico, terapia e atendimento especializado, quando necessario,
para que sejam tomadas as medidas cabiveis a minimiza¢do das situacbes de risco identificadas durante o
atendimento.

e Elaborar laudos periciais, pareceres e manifestacdes, quando solicitado.

e Fornece indicadores de violéncia, por meio de levantamento dos atendimentos realizados, para formulagdo
de programas relacionados a medidas de protecdo socioeducativas no ambito do Sistema de Garantia de
Direitos da Infancia, Adolescéncia e Juventude, auxiliando na elaboracdo de politicas publicas de protecao
desses individuos.

e Realizar atendimento psicoldgico a individuos.

e Realizar Avaliacdo Psicolégica quando solicitado.

e Realizar acompanhamento psicossocial.

176

e Atuar junto ao Centro de Atendimento Psicossocial do CIESP.

e Realizar atendimentos clinicos/consultas conforme demandas.

e Elaborar Estudo Psicossocial a fim de subsidiar decisdo de drgaos competentes.

e Avaliar condi¢cBes materiais e emocionais de individuos, por meio de visitas domiciliares, para verificacdo das
condicOes propicias ao seu desenvolvimento pessoal, afetivo e psicoldgico.

e Realizar exames complementares a pericia médico-psiquiatra para apurar a higidez mental do periciado,
conforme padrado e protocolos estabelecidos, para identificacdo de elementos psicoldgicos que determinem
a existéncia ou ndo do nexo causal entre a infracdo imputada e o disturbio psicolégico ou psiquiatrico
diagnosticado, bem como encaminhamento do periciado a tratamento psicoterapico e/ou encaminhamento
a outros especialistas.

e Elaborar psicodiagnéstico de empregados com dificuldades de relacionamento ou de execu¢do de suas
atividades, em casos em que aparecem queixas quanto ao desempenho profissional, indicando as areas de
conflito e subsidiando a escolha de um setor ou atividade mais apropriada, para o desenvolvimento das
capacidades de cada individuo.

e Realizar intervengdes no campo da Saude Mental, abordando questdes relacionadas ao aprimoramento

pessoal e profissional, bem como facilitando dinamicas de grupo.
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e Atuar em colaboragdo com outros 6érgdos e Poderes, nos termos de ajuste ou parceria formada
interinstitucionalmente.

e Operar sistemas de computadores e congéneres utilizados pelo Consércio, alimentando dados e otimizando
rotinas de trabalho, para a contribui¢cdo no processo de automatizagao.

e Redigir memorandos, oficios, relatérios, correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das
normas de comunicacao oficial, para a adequada comunica¢ao do Consdrcio.

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

e Cumprir com todas as orienta¢des dos regulamentos internos, bem como legislagdes que circundam o
segmento de Consdrcios Publicos, para evitar dispéndios com ac¢ées judiciais e autos de infracdes por 6rgaos
fiscalizadores.

e Atuar em processo técnico operacionais com foco na qualidade e racionalizacdo de recursos, para melhor
utilizacdo dos recursos publicos e do desempenho organizacional. 177

e Assistir a producdo e a organizagdo de informagdes, conforme solicitagdo do superior imediato, para
posterior elaboragdo de relatérios técnico-administrativos e dados estatisticos do Consércio.

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

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

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

e Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletronico ou em formulario de registro de ponto externo, bem
como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos,
para a adequada apuragao das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de
remuneracao.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios dos
servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Psicdlogo - Forense, para promogao da

humaniza¢do e manutengao da harmonia.
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e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessdrio, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobiliarios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagdo do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade 178
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior com Especializagcao 10170
sensu.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Internet).

Constituicao Federal.

Legislagdo Infraconstitucional relacionada a drea.

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.
Demais normas que circundam a area de atendimento a saude.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).
Dois anos de atuacdo nas fungdes afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior em Psicologia com devido registro no CRP/MG.

5. Complexidade.

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa e exigem esfor¢co mental que consome uma parte da jornada de trabalho, porém,
em intervalos de tempo regulares.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritdrio, computador, veiculos mobilidrios e aparelhos de telefonia mdvel e
fixa.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
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Acesso a dados e informacgdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade e prejudicar as atividades.

8. Responsabilidade por Erros.

Os erros podem advir de impericia, negligéncia imprudéncia ou dolo na execucdo e na falta de
acompanhamento adequado dos pacientes, podendo responder administrativa, civil e criminalmente por
lesGes ou danos causados ao Consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado
encaminhado aos 6rgdos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforco fisico. 179

13. Concentra¢ao Mental.
O emprego publico apresenta concentragao constante evidenciada no parecer de processos e no assessoramento
juridico dos departamentos, setores e areas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.
Ndo apresenta concentracgdo visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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. . . OCUPAGAO: Técnico de Enfermagem
TITULO EMPREGO PUBLICO: Técnico de Enfermagem

Classe remuneratoria: EP-03

DEPARTAMENTO: Saude SETOR: Saude Quantidade: 02 | CH: 200h més | CBO: 3222-05

DESCRICAO SUMARIA: Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, centro de atencdo
psicossocial, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuar em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, salde ocupacional e outras areas; prestar assisténcia ao paciente,
atuando sob supervisdo de enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentacdo cirdrgica, posicionando de forma
adequada o paciente e o instrumental, o qual passa ao cirurgido; organizar ambiente de trabalho, dar continuidade
aos plantdes. Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca.

DESCRICAO DETALHADA: 180

e Preparar as salas de atendimento de saude, limpando as bancadas, higienizando os equipamentos a
serem utilizados, verificando os materiais necessarios, provendo insumos, para a realiza¢ao dos
procedimentos.

e Acompanhar procedimentos médicos especializados, acolhendo o paciente, chamando pelo seu nome
completo, acomodando-o, para a realizagdo do procedimento.

e Auxiliar o paciente apés a realizagdo dos procedimentos, prestando todas as informacgdes acerca do
tempo de repouso (se necessario), de resultados de exames, para devida orientacdo e esclarecimento e
duvidas pertinentes.

e Controlar os insumos/medicamentos das salas, analisando o quantitativo disponivel, para a devida
continuidade do servico de salde e atendimentos as possiveis urgéncias.

e Requisitar junto ao departamento responsavel o material, quando necessario, por meio de formulario
proprio do consdrcio, para reposi¢ao dos itens nas salas de atendimento.

e Receber o material solicitado, por meio de conferéncia do formuldrio de requisi¢do, para distribuicdo nas
salas de atendimento.

e Realizar procedimentos especificos, conforme registros do procedimento operacional padrdo - pop, para

envio das informacdes coletadas ao diagndstico médico.
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e (Cadastrar em sistema proprio as informagGes do paciente, alimentando dados acerca do nome, sexo,
idade, motivo do exame, nome do médico solicitante e se faz uso de medicacao, para realizacdo do exame
e encaminhamento para laudo médico.

e Receber os laudos médicos dos procedimentos realizados, por meio de correio eletronico com assinatura
digital, para impressao e posterior entrega dos resultados.

e Solicitar junto ao nucleo de ostomizados de referéncia os dispositivos coletores ou bolsas de ostomias,
mensalmente, por meio de formuldrio especifico do 6rgao regulador devidamente identificado e assinado
pelo paciente, para distribui¢cao aos ostomizados.

e Participar de reunido do grupo de ostomizados, mensalmente, orientando dos cuidados pertinentes a
ostomia, para a correta utilizacdo das bolsas e do cuidado com o ostoma.

e Trocar o dispositivo coletor ou bolsa de ostomia, no momento da avaliacdo ou quando necessario,
substituindo a utilizada por uma nova, para continuidade do tratamento.

e Preencher o relatério individual do paciente ostomizado, mensalmente, manualmente em prontudrio
timbrado do consércio, para acompanhamento do tratamento. (atividade do enfermeiro) 181

e Visitar os pacientes no pds-operatdrio de ostomia, por meio de veiculo do consdrcio, em suas residéncias,
para avaliagdo e conduta dos cuidados. (atividade do enfermeiro)

e Realizar atividades do servico de enfermagem, administracdo de medicamentos (oral, sublingual,
subcutaneo, intramuscular intravenoso), curativos, afericdo de pressdo arterial, glicemia capilar,
temperatura, peso, altura e demais sinais vitais, para o monitoramento das condigdes de saude do
paciente.

e Realizar medig¢Oes de grau e distancia, por meio de equipamento especifico da oftalmologia, para avaliacao
do profissional médico oftalmologista. (oftalmologista)

e Entregar materiais a empresa de esterilizacdo, devidamente acondicionados em sacos especificos, para
serem esterilizados e retornados para utilizacdo no setor de exames do Consércio.

e Entregar as roupas utilizadas nos atendimentos médicos ao setor responsavel, devidamente
acondicionadas em embalagens especificas, para serem encaminhadas para lavagem.

e Solicitar a busca das roupas lavadas, verbalmente ao setor responsavel, para serem utilizadas no setor de
atendimento médico.

e  Efetuar procedimentos de admissdo: apresentar-se situando paciente no ambiente; arrolar pertences de
paciente; controlar sinais vitais; mensurar paciente (peso, altura); higienizar paciente; fornecer roupa;

colocar grades laterais no leito; conter paciente no leito; monitorar evolugdo de paciente.
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Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos: auxiliar equipe em procedimentos invasivos;
auxiliar em reanimacdo de paciente; aprontar paciente para exame e cirurgia; efetuar tricotomia; coletar
material para exames; efetuar testes e exames (cutaneo, ergométrico, eletrocardiograma); controlar
administracdo de vacinas.

Realizar instrumentacdo cirdrgica: Verificar suficiéncia de equipamento, material cirdrgico e compressas;
verificar quantidade de pecas para implante; verificar resultado e validade da esterilizacdo; encaminhar
material para sala cirdrgica; posicionar paciente para cirurgia; posicionar placa de bisturi elétrico; suprir
demandas da equipe; verificar a quantidade de compressas cirurgicas contar nimero de compressas,
material e instrumental pré e pds cirurgia; repor material na sala cirurgica; vedar sala cirurgica.

Promover saude mental: averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); prevenir tentativas de
suicidio e situagdes de risco; estimular paciente na expressdo de sentimentos; conduzir paciente a
atividades sociais; proteger paciente durante crises; acionar equipe de seguranca.

Organizar ambiente de trabalho: providenciar material de consumo; organizar medicamentos e materiais
de uso de paciente e de posto de enfermagem; fiscalizar validade de materiais e medicamentos; arrurriagr2
camas; arrumar rouparia.

Trabalhar com biossegurancga e seguranca: lavar maos antes e apés cada procedimento; usar equipamento
de protecdo individual (EPI); precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; providenciar limpeza
concorrente e terminal; desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental; transportar roupas e
materiais para expurgo; acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material contaminado;
tomar vacinas; seguir protocolo em caso de contaminacdo ou acidente.

Comunicar-se: orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; informar paciente sobre dia hora
e local; colher informagdes sobre e com paciente; trocar informagdes técnicas; comunicar ao médico
efeitos adversos dos medicamentos; marcar tipo de contaminagao do hamper e lixo; interpretar testes
cutaneos; registrar administracdo de medicacdo; registrar intercorréncias e procedimentos realizados; ler
registro de procedimentos realizados e intercorréncias.

Demonstrar competéncias pessoais: trabalhar com ética; respeitar paciente; zelar pelo conforto de
paciente; preservar integridade fisica de paciente; ouvir atentamente (saber ouvir); demonstrar
compreensdo; observar condi¢des gerais de paciente; calcular dosagem de medicamentos; participar em
campanhas de saude publica; demonstrar compreensdo; manipular equipamentos; calcular dosagem de
medicamentos; apoiar psicologicamente o paciente; incentivar continuidade de tratamento.

Estar em constante didlogo com o corpo médico, a fim de fornecer o melhor tratamento e todos os

cuidados necessarios aos pacientes.
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Alimentar o sistema com as informagdes dos pacientes sob sua supervisao, tornando visivel aos outros

profissionais.

e Quando necessario, auxiliar nos atendimentos de urgéncia, trazendo os materiais necessarios e
executando procedimentos.

e Participar de treinamentos e reciclagens institucionais.

e  Promover um ambiente de suporte e compassivo para o atendimento dos pacientes e seus familiares

e Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de interesse da instituicdo; identificar as necessidades de sua fungao,
programando e coordenando as atividades da equipe de enfermagem, visando a preservacao e
recuperacao da saude.

e Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia
a ser prestada pela equipe.

e Executar as diversas tarefas de sua competéncia, valendo-se de seus conhecimentos técnicos, para
proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos seus pacientes. 183

e Participar na elaboragdo, execucdo e avaliacdo dos planos de salde, visando a melhoria da qualidade da
assisténcia.

e Manter uma previsdo a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o
desempenho adequado dos seus trabalhos e da equipe.

e Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tatica e operacional
pertinente a sua area de atuagdo, por meio de planilhas especificas e sistema préprios, para andlise
continua dos resultados e alinhamento ao planejamento.

e Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos estabelecidos pelo Consércio
aos profissionais de sua area, fazendo uso dos meios de comunicagao disponibilizados, para que haja o
aculturamento e o cumprimento de todos.

e Manter-se informado sobre novos conceitos, concepg¢des e métodos adotados, bem como promover a
transmissdo de sua correta interpretacdo técnica ao Consércio e equipes de trabalho, por meio de
reunides sistémicas e/ou praticas de treinamento, para atualiza¢gdo, melhor desempenho e melhores
resultados.

e Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrdo estabelecido, para o devido registro e
encaminhamento de informacgdes aos departamentos, setores e areas administrativas do Consércio.

e Atender com exceléncia os clientes internos e externos, por meio de contato telefénico, endereco

eletronico e pessoalmente, para esclarecimentos de duividas e execu¢do de demandas apresentadas.
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e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao,
frequentando cursos de atualiza¢do e aperfeicoamento ofertados em centros de formagao, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

e Apresentar-se no horério a sede do Consdrcio ou em visitas técnicas/fiscalizacdes agendadas e manter-se
no local de trabalho até que a carga hordria seja cumprida, bem como apresentando comprometimento
e responsabilidade com as atividades inerentes a sua area, para atendimento das necessidades das
equipes de trabalho.

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

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios
dos servicos oferecidos pelo Consodrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e
atendendo com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢des de Enfermeiro, para promog501d§4
humanizacdo e manutencdo da harmonia.

e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que
necessdrio, de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobiliarios, veiculos, maquinas e equipamentos, veiculos e
demais instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do
patrimonio publico e servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo
bom uso, para um melhor aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos
de natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.
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2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Demais atos normativos do Governo Federal, Estadual, Municipal ou regulamentacdes do Consdrcio que
circundam o segmento.

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).

2 anos de experiéncia nas fungdes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Técnico em Enfermagem, com devido registro no Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais-
COREN/MG.

185
5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou

vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Materiais, equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informagdes confidenciais de usuarios do Servico de Saude do Consércio que, se divulgados

podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientacdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia

nos procedimentos de forma irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos que, se malsucedidos,

podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.
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10. Responsabilidade por Numerarios

N3do tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental.

O emprego publico ndo apresenta concentragdo mental constante.

14. Concentragao Visual.

186
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatdrio o uso de Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI.
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. ) OCUPACAO: Técnico de Intervengdo
TITULO EMPREGO PUBLICO: Técnico de Intervengao

Classe remuneratéria: EP-04

DEPARTAMENTO: Servigos SETOR: Fiscalizagao Quantidade: 04 | CH: 200h més CBO: 3523-10

DESCRICAO SUMARIA: Exerce atividades coordenadas por profissionais de nivel superior, voltadas para a
educacdo, fiscalizacdo e inspecao de produtos de origem animal e vegetal e de meio ambiente. Atua na educacao
e fiscalizacdo sanitdria e de convivéncia democratica nos municipios. Assiste tecnicamente processos de
orientacao, fiscalizacdo e acompanhamento de atividades. Inspeciona a produgdo, o armazenamento de alimentos
e demais géneros, a circulacdo e o consumo de bens, a prestacdo de servicos de interesse para a saude, com o
objetivo de eliminar, diminuir e/ou prevenir riscos, visando a promocdo, a protecdo e a preveng¢do da saude do
consumir, bem como a regularidade e cumprimento de demais leis municipais.

187
DESCRICﬂO DETALHADA:

e Atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia das normas municipais, utilizando cddigos
municipais, estaduais e federais vigentes, para facilitar o processo de emissdo de licengcas e demais
regularidades.

e Zelar pelo cumprimento da legislagdo dos Municipios, conforme protocolos e regras legais, para a
manuten¢do da ordem e legalidade dos municipes.

e Auxiliar ou atuar na fiscalizacdo das atividades residenciais, comerciais, industriais e agricolas, prestando
suporte operacional as vistorias, inspecdes, analises técnicas de locais e qualquer outra atividade que envolva
risco ao meio ambiente e a convivéncia democratica, para o cumprimento da legislacdo ambiental e de
posturas e demais inerentes a sua fungao.

e Auxiliar na fiscalizagdo, auditoria, inspecdo etc. do Servico de Inspecdo de produtos de origem animal e
vegetal.

e Atuar tecnicamente no acompanhamento das politicas municipais, conforme orientagdes das coordenagdes
de servicos, para garantir a aplicabilidade regulatdria dos Cddigos e demais legislagdes.

e Auxiliar operacionalmente na promoc¢ao de palestras orientativas aos entes consorciados, preparando

espacos fisicos, recursos audiovisuais, sugerindo pautas, elaborando apresentacées de acordo com o
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contexto de cada servico e municipio, para o desenvolvimento de conhecimentos nos estabelecimentos dos
entes consorciados.

e Auxiliar na fiscalizacdo de bens de consumo diretos ou indiretos a saude, envolvendo a produgdo e
comercializacdo, compreendendo matérias-primas, transporte, armazenamento, distribuicao,
comercializacdo e consumo de alimentos, medicamentos, saneamentos, produtos quimicos, produtos
agricolas, produtos bioldgicos, drogas veterinarias, dguas, bebidas, agrotéxicos, biocidas, equipamentos
médico-hospitalares e odontdlogos, insumos, cosméticos e produtos de higiene pessoal, para garantir
seguranca fisica, bioldgica e quimica dos consumidores.

e Assistir fiscalizagGes de prestacdo de servicos diretos ou indiretos a salide abrangendo controles de vetores
e roedores dentre outros servicos, por meio de visitacdo in loco aos estabelecimentos, para identificacdo de
possiveis danos a salde de consumidores e regularidade documental.

e Assistir as fiscalizagGes aos estabelecimentos industriais, comerciais, agropecuarios e congéneres.

e Inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e similares, verificando as condi¢oes
sanitarias dos interiores, a manipulacao e estocagem dos alimentos e a limpeza dos equipamentos utilizadfé,8
segundo as normas de saude publica, para emitir certificacdo de regularidade sanitaria e orientar a direcdo
dos estabelecimentos no que diz respeito as condi¢des de asseio e saude.

e Executar a fiscalizagdao e controle dos locais que oferecem servigos de saude, estética e lazer, apurando as
medidas profildticas necessarias, para verificar a obediéncia aos requisitos sanitarios regulamentares e emitir
certificagbes de regularidade.

e Encaminhar para andlise e retirar do comércio alimentos considerados deteriorados ou vencidos ou
falsificados, cumprindo o Cédigo de Vigilancia Sanitaria Municipal, Estadual e Federal e normas especificas,
para garantir a biosseguranca alimentar dos habitantes dos municipios consorciados.

e Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupos, realizando campanhas de prevencdo de doengas,
visitas e entrevistas, para preservac¢do da saude animal.

e Realizar planejamento das acdes que norteiam os procedimentos do Servico de Inspec¢do, propondo
cronograma de execucdo as liderancas, para organizacdo e disseminacao das a¢des planejadas.

e Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencdo/preservacdo ambiental e da salde, por meio de
vistorias, inspec¢des e andlises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, para o cumprimento
da legislagdo ambiental e sanitaria.

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

de suas competéncias.
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Elaborar relatdrios gerenciais e demonstra¢des graficas, conforme padrao estabelecido, para apresentacdo
as coordenacgdes e geréncia de servigos.
Apresentar relatério de visitas técnicas/fiscalizacdes, bem como andamentos dos processos, conforme
padrdo e prazos estabelecidos pelo Consércio, para acompanhamento de produtividade e resolutividade.
Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a seu emprego publico,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacado, para melhor
desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.
Apresentar-se no horario a sede do Consdrcio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria seja
cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes a sua
area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.
Registrar seus hordrios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo, bem
como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos estabelecidos,
para a adequada apuragdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo de
remuneragao.
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Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios dos
servigos oferecidos pelo Consdrcio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo com
proficiéncia o que |lhe for delegado dentro das fun¢des de Técnico de Intervencdo, para promocdo da
humaniza¢do e manutencao da harmonia.
Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario, de
forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.
Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
Responsabilizar-se pelos veiculos colocados a sua disposi¢cdo para o desenvolvimento dos servigos de visitas
técnicas/fiscalizacGes.
Ser fiel aos interesses do servico publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o mesmo,
a fim de auxiliar na construgdo de um servico integro e confidvel para a sociedade.
Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de

natureza técnico-administrativa.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinagio do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:
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1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.

Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Legislacdo federal, estadual e municipal, assim como regulamentagGes do Consércio atinentes ao Servigo de
Inspecdo de produtos de origem animal e vegetal, vigilancia sanitdria, meio ambiente e convivéncia democratica
Noc¢des de Plano de Controle Ambiental (PCA).

Noc¢oes de Relatdrio de Controle Ambiental (RCA).

Demais normativas federais, estaduais e municipais que circundam o segmento.

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejdvel (ndao obrigatoria).
Dois anos de atuacao nas func¢des afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4. Requisito.
Ensino Superior e Carteira Nacional de Habilitacdo categoria B.

5. Complexidade.

A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidasmp
vivenciadas de forma cumulativa. A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior parte da
jornada de trabalho.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, veiculos, mobiliarios, aparelho de telefonia fixa e
movel.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.

Acesso a dados e informagdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgbes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros.
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientacdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia
nos procedimentos de fiscalizacdo e autuacdo irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e complexa, se mal sucedidos
podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consdrcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios
Tem acesso a espécie para ocasides excepcionais, em virtude das necessidades extraordinarias de aquisicao de
produtos e/ou servigos.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico atua na lideranga de pessoas.
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12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentragao Mental.
O emprego publico apresenta concentragdo constante evidenciada na validacdo de processos e na supervisao do
departamento, setores e dreas de sua responsabilidade.

14. Concentragao Visual.
Ndo apresenta concentracgdo visual.

15. Condigbes de Trabalho
Condig¢des normais, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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27 - Técnico em Radiologia
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. , OCUPACAO: Técnico em Radiologia
TITULO EMPREGO PUBLICO: Técnico em Radiologia

Classe remuneratoria: EP-02

DEPARTAMENTO: Saude SETOR: Saude Quantidade: 02 | CH: 75 h més CBO: 3241-15

DESCRICAO SUMARIA: Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia; operar aparelhos
médicos e odontoldgicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagnodstico e
terapia. Preparar pacientes e realizam exames e radioterapia; prestam atendimento aos pacientes fora da sala de
exame, realizando as atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranca e cédigo de
conduta.

DESCRICAO DETALHADA:

e Organizar equipamento, sala de exame e material: Averiguar condi¢cbes técnicas de equipamentod 3
acessorios; calibrar o aparelho no seu padrdo; averiguar a disponibilidade de material para exame; montar
carrinho de medicamentos de emergéncia; organizar cimara escura e clara.

e Planejar o atendimento: Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios; ordenar a sequéncia de
exames; receber pedido de exames e ou prontudrio do paciente; cumprir procedimentos administrativos;
auxiliar no planejamento de tratamento radioterapico.

e Preparar o paciente para exame e ou radioterapia: Verificar condi¢Bes fisicas e preparo do paciente;
providenciar preparos adicionais do paciente; retirar proteses moveis e adornos do paciente; higienizar o
paciente; efetuar sustentacdo de mamas.

e Realizar exames e ou radioterapia: solicitar presenga de outros profissionais envolvidos no exame; ajustar o
aparelho conforme o paciente e tipo de exame; adequar a posicdo do paciente ao exame; imobilizar o
paciente; administrar contraste e medicamentos sob supervisao médica; acompanhar reag¢des do paciente
ao contraste e medicamentos; processar filme na cdmara escura; avaliar a qualidade do exame; submeter o
exame a apreciacao médica; complementar exame; limitar o campo a ser irradiado com placas de chumbo;
tirar fotografias e slides infra e extra bucais e do corpo; confeccionar moldagens e modelos ortodonticos;
fazer tracado cefalométrico manual ou computadorizado.

e Prestar atendimento fora da sala de exame: deslocar equipamento; eliminar interferéncia de outros

aparelhos; determinar a remogao de pessoas ndo envolvidas no exame; isolar drea de trabalho para exame.
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e Finalizar exame: remover o equipamento do paciente ou vice-versa; limpar o paciente apds o exame; manter
0 paciente sob observa¢do apds o exame; imprimir resultado de exames, a partir do arquivo eletronico;
entregar protocolo ao paciente ou responsdvel; entregar exame ao médico, paciente ou responsavel.
Dispensar o paciente

e Trabalhar com biosseguranca: providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos; paramentar-se; usar
EPI (luvas, 6culos, mascara, avental, protetor de génadas e tireoide); oferecer recursos de protecdo a outros
profissionais presentes e acompanhantes; usar dosimetro (medi¢do da radiacao recebida); minimizar o tempo
de exposicdo a radiacdo; substituir medicamentos e materiais com validade vencida; acondicionar materiais
radioativos para transporte ou descarte; acondicionar materiais perfurocortante para descarte; submeter-se
a exames periodicos.

e Comunicar-se: instruir o paciente sobre preparagdo para o exame; obter informagdes do paciente; orientar o
paciente, o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame; descrever as condic¢bes e
reagOes do paciente durante o exame; registrar exames realizados; identificar exame; orientar o paciente
sobre cuidados apdés o exame; discutir o caso com equipe de trabalho; requerer manutencao (11%53
equipamentos; solicitar reposi¢cdo de material.

e Demonstrar competéncias pessoais: prestar primeiros socorros; operar equipamentos computadorizados e
analdgicos; manipular materiais radioativos; assegurar o conforto do paciente nos exames e tratamentos.

e Pegar as fichas de atendimento na recep¢do, separando por ordem de marcagdo, para o devido registro
em sistema especifico.

e Ligar os equipamentos médicos, acionando o sistema de botdes préprios, para a preparagdao do
atendimento.

e Iniciar a chamada dos pacientes, verbalmente pelo nome completo em alto e bom som, para a realizacdo
dos exames.

e Realizar uma breve anamnese com o paciente, verbalmente, para confirmac¢ao do pedido médico.

e Preparar o paciente e a sala, orientando verbalmente e tomando as precaugdes necessarias acerca dos
procedimentos, para a realizagao do exame.

e Realizar os exames, por meio de técnicas especificas e equipamentos prdprios, para atendimento a
solicitacdo médica.

e Processar filmes radioldgicos; por meio de equipamentos especificos, para encaminhamento a laudo
médico.

e Liberar o paciente, informando verbalmente sobre a entrega dos resultados, para a finalizacdo do processo

de atendimento.
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e Organizar a sala e respectivos equipamentos, manualmente por meio de técnicas especificas, para a
continuidade no atendimento dos exames.

e Imprimir as imagens, por meio de equipamentos especificos, envelopando com a devida identificacdo do
usudrio, para serem anexadas aos laudos médicos.

e Receber os laudos médicos ja impressos, manualmente, por meio do setor responsdvel, para serem
anexados aos exames.

e Anexar os laudos médicos nos exames, manualmente, para entrega as secretarias de saude dos entes
consorciados.

e Requisitar a reposicdo de insumos, quando necessario, por meio de formuladrio especifico, para o
suprimento da sala de exames.

e Repor os insumos solicitados, manualmente nos locais especificos, para a continuidade dos servicos
prestados.

e Arquivar os pedidos médicos, em pastas especificas padronizadas cronologicamente, para cumprimentos
de normas legais e subsidiar informacdes para prontuario médico. 194
e Acessar o sistema de controle de atendimentos radioldgicos, se solicitado, por meio de programa

especifico-PACS, para consulta de exames realizados.

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

de suas competéncias.

e Realizar testes de qualidade e de risco, conforme legislagdo pertinente e orientagdo do superior imediato.

e Elaborar relatdrios gerenciais e demonstracdes graficas, conforme padrdo estabelecido, para

apresentacdo as coordenacdes e geréncia de servigos.

e Apresentar relatério de visitas técnicas/fiscalizagdes, bem como andamentos dos processos, conforme

padrdo e prazos estabelecidos pelo Consércio, para acompanhamento de produtividade e resolutividade.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a seu emprego publico,

frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formagdo, para melhor

desempenho e assisténcia as equipes de trabalho.

e Apresentar-se no horario a sede do Consércio e manter-se no local de trabalho até que a carga horaria

seja cumprida, bem como apresentando comprometimento e responsabilidade com as atividades inerentes

a sua area, para atendimento das necessidades das equipes de trabalho.

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo,

bem como justificar inconsisténcias quando necessario, de acordo com os procedimentos internos
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estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicao de valores a serem pagos a titulo
de remuneragao.
e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usudrios
dos servicos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que Ihe for delegado dentro das fung¢des de Técnico de Intervencao, para promocao da
humanizacdao e manutencao da harmonia.
e Participar das reunides convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario,
de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisGes corretas.
e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobiliarios, maquinas e equipamentos, veiculos e demais
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacao do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.
e Responsabilizar-se pelos veiculos colocados a sua disposicdo para o desenvolvimento dos servicos de
visitas técnicas/fiscaliza¢des.
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e Ser fiel aos interesses do servigo publico, ndo o desonrando, dilapidando-o ou conspirando contra o
mesmo, a fim de auxiliar na construgdao de um servigo integro e confidvel para a sociedade.
e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consércio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.
e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICACOES:
1. Escolaridade

O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Médio.

2. Conhecimentos.
Pacote Office (Word, Excel e Power Point)

Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria).

Dois anos de atuacdo nas fungdes afetas ao emprego publico que sera desempenhado.
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4. Requisito.
Ensino Técnico em Radiologia com Registro com Conselho Regional de Técnicos em Radiologia de Minas Gerais-

CRTR-MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou

vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos

Responsavel por mdquinas e equipamentos, computador, veiculos, mobilidrios, aparelho de telefonia fixa e mdvel.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamacgdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar

196
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros.
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientacdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéncia

nos procedimentos.

9. Responsabilidade por Contatos
Responsavel por contatos somente no momento do atendimento, se mal sucedidos podem acarretar sérias

repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Consorcio.

10. Responsabilidade por Numerdarios

N3do tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros.

O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.

O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico no manuseio dos aparelhos de radiologia.
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13. Concentragao Mental.

O emprego publico ndo apresenta concentragdo mental constante.

14. Concentragao Visual.

Apresenta concentragao visual.

15. Condigbes de Trabalho
Condigdes insalubres conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, sendo

obrigatério o uso de Equipamentos de Protec¢do Individual — EPI

197
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. . . OCUPACAO: Terapeuta Ocupacional
TITULO EMPREGO PUBLICO: Terapeuta Ocupacional

Classe remuneratéria: EP-05

DEPARTAMENTO: Saude SETOR: Saude Quantidade: 01 | CH: 100h més | CBO: 2239-05

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolve atividades de intervencdo nas areas da salude e educacdo, com uso de
tecnologias orientadas para a emancipacdo e autonomia de pessoas que apresentam necessidades especiais
(fisicas, sensoriais, psicoldgicas, mentais ou sociais), geradoras de dificuldades para sua insercdo na vida. Atender
pacientes e clientes para prevencgao, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando procedimentos especificos de
terapia ocupacional, musicoterapia entre outras.

DESCRICAO DETALHADA:
198
e Gerenciar o desenvolvimento de projetos e o oferecimento de servigos, por meio do diagndstico, do

planejamento, da execucdo, do acompanhamento e da avaliagdo continua da qualidade, para que estejam
alinhados com as estratégias institucionais do Consodrcio e as necessidades dos entes consorciados.

e Levantar necessidades especificas de gestdo dos entes consorciados de cunho social, estrutural,
educacional, logistico, cultural, esportivo, salde e bem-estar, ambiental, tecnolédgico, dentre outros, por
meio de metodologias ativas de identificacdo como ouvidoria, pesquisas, reunides sistematicas, visitacdo
in loco, para o oferecimento de solu¢des que impliquem o desenvolvimento e fortalecimento das politicas
publicas.

e Propor inovagdes de servigos, por meio de diagndstico de necessidades dos entes consorciados e
alinhamento com tendéncias inteligentes de mercado, para o cumprimento das politicas publicas com
eficiéncia e eficacia aos usudrios.

e Apresentar os projetos desenvolvidos aos gestores publicos, evidenciando os pontos positivos a imagem
da gestdo municipal, os ganhos sociais, a satisfagdo dos municipes, o investimento e prazos para
implementagdo, para adesdo de entes e viabilizagdo do projeto.

e Informar a Secretaria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, por meio
da elaboragdo de relatdrios, demonstracGes graficas ou mediante reunibes, para a avaliagdo geral das a¢Oes

aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas institucionais.
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° Dar suporte aos demais setores do Consércio e aos entes consorciados, quando houver necessidade,

na concepcdo de orgcamentos para projetos diversos, por meio do planejamento, orientacao,
estabelecimento de prazos, levantamento de custos e legalidade, para analise de viabilidade e posterior
implementagdo.
e Monitorar e acompanhar os projetos em fase de implementagdo, por processo, para eliminagao de
custos desnecessarios e resultados inesperados.
e Gerenciar o relacionamento com as empresas prestadoras de servicos, por meio de reunides
sistematicas, para analise conjunta dos indicadores/resultados obtidos no periodo.
e Elaborar o planejamento estratégico de todos os servicos sobre a sua liderancga, anualmente, de acordo
com a metodologia e as diretrizes institucionais, para alinhamento e conclusdo das acGes estratégicas a
serem tomadas para a melhoria continua dos servigos.
e Desdobrar as a¢Ges do planejamento estratégico e especificas de servicos junto as liderancas taticas e
demais liderados, por meio de reuniGes sistematicas, treinamentos, acompanhamento e feedback, para
implementacao eficaz das a¢Oes delineadas.

199
e Definir a matriz de indicadores estratégicos, taticos e operacionais inerentes a cada servico ofertado pelo
Consorcio, identificando os pontos importantes de acompanhamento, para a andlise sistematico dos
resultados, a identificacdo de pontos a desenvolver e o tratamento de a¢Ges preventivas e corretivas junto
aos fornecedores.
e Solicitar a elaboracdo de planos de a¢do ao fornecedor, preventivos e/ou corretivos, conforme padrio e
prazo estabelecidos pelo Consdrcio, para a definicdo de a¢gdes e manutencdo da qualidade dos servigos.
e Analisar planos de agao elaborados por fornecedores, identificando se as a¢des e prazos propostos sao
exequiveis e eficazes, para deferimento ou indeferimento de suas implementagdes.
e Acompanhar a execucgdo de planos de a¢do, por meio de visita in loco, reunides, analise de documentos
comprobatdrios e cumprimento de prazos, para identificagdo da regularidade dos compromissos assumidos
com o Consorcio.
e Aferir a qualidade dos produtos/servicos prestados, com a utilizacdo de metodologias claras e objetivas
e ciclo de auditorias, para identificacdo de conformidades e ndo conformidades as especificidades da
execucdo do contrato.
e Avaliar as demandas apresentadas pelos entes consorciados, por meio da analise de custos, da

regularidade fiscal e da certificacdo do produto/servico, para verificagdo da viabilidade de atendimento.
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° Gerenciar os contratos do Consdrcio e a qualidade dos servigcos prestados por empresas terceirizadas

sob sua lideranga, por meio de visitas in loco e verificagdo de documentos regularidade fiscal e tributarias,
para a manutencao da exceléncia dos servigos prestados ao Consércio e a populagao.
. Prestar apoio ao controle interno e aos orgdos fiscalizadores externos, com informacGes e
disponibilizacdo de dados do Consdrcio, para agilidade e garantia da eficiéncia no atendimento.
e Gerenciar as atividades do setor de licitagGes, por meio de planejamento, de reunides sistematicas,
cumprindo protocolos e parametros legais, para o fornecimento de produtos/servicos necessarios ao pleno
funcionamento do consorcio e atendimento aos entes.
e Gerenciar termos de referéncia/projetos basicos para contratacdo de servicos ou aquisicdo de produtos,
seguindo as determinacdes legais e especificando-os por meio de alinhamento com o solicitante, para o
adequado fornecimento do produto/servico.
e Analisar e autorizar contratos e/ou termos aditivos, em consondncia com as especificidades do edital e
com a legislagdo vigente, para total transparéncia entre as partes e posterior acompanhamento de sua
execucgao.

200
e Gerenciar prazos e execu¢do dos contratos celebrados com as empresas fornecedoras de
produtos/servicos, por meio da andlise das informagdes cadastradas em planilhas especificas, para a
manutencdo dos servicos/produtos prestados.
e Gerenciar e acompanhar as atividades técnico-administrativas e operacionais inerentes aos servigos
ofertados, por meio de a¢des planejadas com os lideres dos departamentos, setores e areas do Consércio
e junto as empresas contratadas, para o devido apoio funcional a estrutura dos servigos.
. Acompanhar a execu¢do das diretrizes da programagdo orgcamentaria inerentes a cada servigo
contratado, por meio de fiscalizagdo e analise junto ao setor responsavel pelas informagdes financeiras,
para readequacgdes necessarias e manutengao do equilibrio financeiro do Consércio.
. Executar as agbes inerentes a gestdo de pessoas sob sua lideranga, conforme diretrizes pela
Secretaria Executiva, para a garantia do cumprimento das normas institucionais, dos direitos trabalhistas,
bem como para a maior satisfacdo no trabalho.
° Gerenciar os procedimentos de compras e licitagdes e fornecimentos de materiais, por meio da
observacdo das diretrizes da programacao orcamentdria aprovada pela Assembleia Geral de Prefeitos, para
a garantia da observancia aos principios da economicidade e eficiéncia.
e Acompanhar e analisar os processos de compras e licitacbes, verificando se os materiais e/ou servigos
foram adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em Termo de Referéncia

constante nos editais, garantindo toda a comunicagdo necessaria entre o Setor de Compras e LicitacGes e
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a Secretaria Executiva, para agilidade dos processos licitatorios e garantia da observancia aos principios da
economicidade e eficiéncia.

e Gerenciar a prestacdo de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres por meio do
acompanhamento dos processos e vigéncias, para garantir a fidedignidade das informacdes bem como que
sejam observados os principios da legalidade e eficiéncia.

° Representar a instituicdo, mediante participacdes em reunides e demais eventos nos quais a
presenca do setor administrativo for requisitada para a ratificacdo de parcerias e garantia da publicidade
dos atos do Consoércio.

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

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

e Tratar com respeito os demais profissionais, atuando com cordialidade e profissionalismo e atendendg01
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fungdes de Gerente de Servigos, para manutengdo da
harmonia e da tranquilidade necessarias ao ambiente de trabalho.

e Participar das reuniGes convocadas, sempre que necessario, para integracdo as normas e aos
procedimentos institucionais e do setor.

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

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

e Respeitar os Estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza administrativa e dos servicos ofertados pelo Consdrcio. Apresentar relatério de visitas
técnicas/fiscalizacBes, bem como andamentos dos processos, conforme padrio e prazos estabelecidos pelo
Consorcio, para acompanhamento de produtividade e resolutividade.

e Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a seu emprego publico,
frequentando cursos de atualizacdo e aperfeicoamento ofertados em centros de formacgao, para melhor

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

e Registrar seus horarios de trabalho no ponto eletrénico ou em formulario de registro de ponto externo,
bem como justificar inconsisténcias quando necessdrio, de acordo com os procedimentos internos
estabelecidos, para a adequada apuracdo das horas trabalhadas e definicdo de valores a serem pagos a titulo
de remuneracdo.

e Relacionar-se com todos os empregados publicos, entes consorciados, empresas terceirizadas e usuarios
dos servigos oferecidos pelo Consércio, atuando com respeito, cordialidade, profissionalismo e atendendo
com proficiéncia o que lhe for delegado dentro das fun¢Ges de Técnico de Intervengdo, para promocado da
humaniza¢do e manutencao da harmonia.

e Participar das reunidoes convocadas pelo superior imediato e Secretaria Executiva, sempre que necessario,
de forma técnica, ativa, critica e contributiva, para a tomada de decisdes corretas.

e Utilizar com zelo e cuidado a estrutura fisica, mobilidrios, maquinas e equipamentos, veiculos e demza(i)s2
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissao, ajudando na preservagao do patriménio publico e
servindo como exemplo aos demais empregados publicos, sendo responsavel pelo bom uso, para um melhor
aproveitamento dos bens e maior durabilidade.

e Responsabilizar-se pelos veiculos colocados a sua disposicdo para o desenvolvimento dos servicos de
visitas técnicas/fiscaliza¢des.

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

e Respeitar os estatutos e atos do presidente do Consdrcio, bem como normas e procedimentos internos de
natureza técnico-administrativa.

e Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior

imediato.

ESPECIFICACOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos.
Pacote Office (Word, Excel e Power Point)
Estatutos e demais normas e procedimentos do Consércio.
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3. Experiéncia desejavel (ndao obrigatoria).
2 anos de experiéncia nas funcdes afetas ao emprego publico que serd desempenhado.

4 — Requisito
Ensino Superior em Terapia Ocupacional, com devido registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional de Minas Gerais-CREFITO/MG.

5. Complexidade.
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Materiais, equipamentos, veiculos, aparelhos de telefonia mével e demais aparelhos de comunicagao.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais.
Acesso a dados e informacdes confidenciais de usudrios do Servico de Saude do Consércio que, se divulgados
podem acarretar reclamacdes judiciais, constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros
Os erros podem advir da falta ou inadequada orientagdo aos usuarios, pela impericia, imprudéncia e ou negligéngisg
nos procedimentos de forma irregular.

9. Responsabilidade por Contatos
Mantém contatos internos e externos, destinados a troca de informacgdes e esclarecimentos que, se malsucedidos,
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de naturezas administrativa e assistencial.

10. Responsabilidade por Numerdarios
N&o tem acesso a numerdrios.

11. Responsabilidade por Terceiros.
O emprego publico ndo atua na lideranga de pessoas.

12. Esforgo Fisico.
O emprego publico ndo apresenta esforgo fisico.

13. Concentra¢dao Mental.
O emprego publico ndo apresenta concentragdo mental constante.

14. Concentragao Visual.
O emprego publico ndo apresenta concentragao visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.
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