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RESOLUCAO n.° 08/2025

Formula o Regimento Interno e reformula
o Plano de Cargos e Salarios do
Consorcio Intermunicipal de Saude da
Comunidade dos Municipios da regidao de
Campo Mourao — CIS-COMCAM.

O Presidente do Consorcio Intermunicipal de Saude da Comunidade dos Municipios da
Regido de Campo Mourao - CIS-COMCAM, Sr. Jodo Douglas Fabricio, no uso das atribuigbes
que lhe sao conferidas pelo Estatuto Social.

CONSIDERANDO, a necessidade de formulagdo do Regimento Interno conforme previsto no
Art. 362 do Estatuto Social.

CONSIDERANDO, a necessidade de reformulagdo da estruturagdo administrativa e
organizacional do Consoércio, prevista no Art. 152, VII, do Estatuto Social, através da
apresentacao de novo Plano de Cargos e Salarios do CIS-COMCAM.

CONSIDERANDO, a aprovacao pela Assembleia Geral Ordinaria, conforme Ata de 03 de julho
de 2025, e sua publica¢ao no Diario Oficial Cis-Comcam e no Jornal Tribuna do Interior:

RESOLVE

Art. 1° Homologar na forma do Anexo a esta Resolu¢do o Regimento Interno e o Plano de
Cargos e Salarios do CIS-COMCAM.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3° Revogam-se expressamente as Resolucoes de n.2 06/2005, n.2 8/2005, n.2 04/2012,
n.2 01/2016, n.2 02/2016, n.2 03/2016, n.2 04/2017, n.2 05/2020, n.2 01/2025 e demais
disposicoes em contrario.

Campo Mourao, 03 de julho de 2025
JOAO DOUGLAS  Assinado de forma digital por
FABRICIO:606115 FABRICIO:60611537915

Dados: 2025.07.14 16:53:12

37915 e h
JOAO DOUGLAS FABRICIO
Presidente do CIS-COMCAM
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REGIMENTO INTERNO

CAPITULOI

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Conforme Resolucdo n? 08 de 03 de julho de 2025, este documento dispbe sobre 0
Organograma, Regimento Interno e o Plano de Cargos e Salérios do CIS-COMCAM -
Consorcio Intermunicipal de Saude da Comunidade dos Municipios da Regido de Campo
Mour&o.

Art. 2° O 6rgao CIS-COMCAM ¢ estruturado por atribuicdes e competéncias do Conselho de
Prefeitos, do Conselho Curador, Presidéncia e Secretaria Executiva, subdividindo-se em
unidades de assessoria, de controle, diretorias e divisoes.

Art. 3° Neste Regimento Interno e Plano de Cargos e Salarios, a expressao Consorcio
Intermunicipal de Saude da Comunidade dos Municipios da Regidao de Campo Mourao, a sigla
CIS-COMCAM, os vocabulos Consoércio e Entidade se equivalem para todos os efeitos
juridicos, organizacionais, administrativos e gerenciais.

Art. 4° Para os efeitos de operacionalizacdo e execuc¢ao de agdes e atividades inerentes ao
CIS-COMCAM entende-se por Regimento Interno a regulamentacdo de seus dispositivos
legais, estatutarios e demais normas pertinentes, enquanto as competéncias e atribuicées dos
empregados publicos, seus direitos e deveres e o0 processo administrativo, sao
regulamentadas pelo Plano de Cargos e Salarios.

Art. 5° Fica alterada a Estrutura de Recursos Humanos no ambito do CIS-COMCAM, através
da reformulacdo do Plano de Cargos e Salarios, documento que define o regime juridico, a
forma de ingresso e requisitos exigiveis aos empregados publicos, suas remuneragoes e 0
plano de carreira de cada cargo na estrutura organizacional.

§ 1°. Ficam extintos os cargos de n.2 01 a 14 identificados do Anexo VIIl — Quadro de
Extingao de Empregos e Vacancia, constante deste Regimento Interno e Plano de Cargos
e Salarios.

§ 2°. Os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais e Psicologo Classe D, de n.2 13 e n.2 14,
respectivamente, identificados no Anexo VIl — Quadro de Extingdo de Empregos e
Vacéncia, entram em vacancia definitiva apds a saida do quadro funcional dos ultimos
integrantes.

§ 3°. Ficam redefinidos os cargos e suas respectivas referéncias conforme consta no Anexo
V — Quadro de Referéncias — Novo Quadro de Empregos Publicos e Vacéancias.

§ 4°. Para a definicao dos novos valores salariais para fins de readequacao dos empregados
publicos do CIS-COMCAM, da qual resultou o Anexo X - Tabela Salarios e Progressoes,
foram utilizados os critérios seguintes:

I.  Pesquisa salarial sobre os valores praticados na regido, para remuneracao de
empregos da mesma natureza, proporcionalizando a carga horaria.

II. Pesquisa salarial sobre os valores praticados por diversos Consorcios
Publicos de Saude no Estado do Parana, com estrutura congénere ao CIS-
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COMCAM, para remuneracdo de empregos da mesma natureza,
proporcionalizando a carga horaria.

lll.  Pesquisa junto aos Conselhos de Classe das categorias correspondentes aos
empregos objeto do estudo, para a fixagdo de salarios compativeis com as
exigéncias legais.

IV.  Aplicacdo retroativa de adicional por tempo de servigo, com base em 0,5% por
ano de servigo prestado pelos atuais empregados publicos do CIS-COMCAM,
como reconhecimento da fidelidade comprovada.

§ 5°. Em decorréncia das pesquisas identificadas nos incisos | a Il do paragrafo anterior, para
fins de padronizacao dos cargos, estabeleceu-se o reenquadramento de empregados publicos
permanentes deste Consorcio, conforme detalhamento identificado no Anexo IX - Quadro de
Reenquadramento Funcional, constante neste Regimento Interno e Plano de Cargos e
Salarios.

§ 6°. Com a finalidade de recompor o poder aquisitivo salarial dos empregados publicos
vinculados ao CIS-COMCAM, sera concedido um reajuste no valor de R$ 500,00 (quinhentos
reais) a ser incorporado aos salarios, de maneira equanime e igualitaria, independentemente
da referéncia correspondente na Tabela de Salarios e Progresséo.

§ 7°. A Divisdao de Recursos Humanos do CIS-COMCAM sera responsavel por efetuar o
enquadramento dos empregados publicos nos cargos previstos nesta Resolugédo e a
concessao do reajuste previsto no paragrafo anterior.

§ 8°. Apds o reenquadramento dos cargos e a concessao do reajuste salarial, a Divisdo de
Recursos Humanos devera apurar o salario atual de cada empregado publico e encontrar o
respectivo nivel do empregado na referéncia do cargo, em conformidade com a Tabela de
Salarios e Progressoées, contida no Anexo X desta Resolugéo.

§ 9°. Para efeito do enquadramento previsto no paragrafo anterior, inexistindo nivel com o
valor exato do salario do empregado, este sera enquadrado pela Divisdo de Recursos
Humanos no nivel imediatamente subsequente, mantida a referéncia do cargo.

§ 10°. A definicdo dos valores salariais dos cargos de direcao na estrutura administrativa, de
livre provimento e nomeacao, resultou de pesquisa acerca dos valores pagos pelo Municipio
Sede do CIS-COMCAM e por outros Consorcios Publicos de Saude do mesmo porte, de cujos
ocupantes sao exigidos semelhantes requisitos e responsabilidades equivalentes.

§ 11°. Os empregados publicos ocupantes de cargo de provimento efetivo do CIS-COMCAM
serao enquadrados em seus respectivos cargos na Tabela de Salarios e Progressoes —
Anexo X, mediante Ato do Presidente, no prazo de até 15 (quinze) dias contados da
publicacdo desta Resolucéao.

§ 12°. Os efeitos da Tabela mencionada no paragrafo anterior passarao a viger a partir do
primeiro dia util do més subsequente ao da publicacdo desta Resolucdo, podendo, também
na mesma data serem nomeados os Cargos em Comissao e Fungao Gratificada, constantes
no Anexo lll - Estrutura Administrativa Organizacional.

CAPITULOII
DISPOSIGOES INSTITUCIONAIS
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Art. 6° O CIS-COMCAM constitui-se sob a forma de uma Associacdo Publica, com
personalidade juridica de direito publico e de natureza autarquica Inter federativa, integrando,
nos termos da lei, a Administracao Indireta dos entes consorciados, sem fins lucrativos, tera
duragao por prazo indeterminado e sera regido nos termos da Lei Federal n?2 11.107, de 06
de abril de 2005, regulamentada pelo Decreto n® 6.017, de 17 de janeiro de 2007, e obedecera
aos principios, diretrizes e normas definidas na Lei Federal n? 8.080/1990, no Contrato de
Consorcio, no seu Estatuto Social e neste Regimento Interno.

Paragrafo Unico. O CIS-COMCAM reger-se-4, igualmente, pelo Plano de Aplicagdo Conjunta
de Interesse Comum (PLACIC) que adotar e pelos demais atos, deliberacdes e decisdes
aprovados pelos seus 6rgaos deliberativos, respeitadas as disposicdes deste Regimento
Interno, bem como dispositivos legais, regulamentares ou normativos originarios da legislacao
originaria do Poder Publico que lhe forem aplicaveis.

Art. 7° O regime juridico dos empregados publicos do CIS-COMCAM é o da Consolidacéao
das Leis do Trabalho — CLT, conforme a Lei n. 11.107 de 06 de abril de 2005, o Protocolo de
Intengbes e o Estatuto Social.

Art. 8° O regime de previdéncia dos empregados publicos do CIS-COMCAM é o Regime Geral
de Previdéncia Social - RGPS/INSS.

Art. 9° O Quadro é integrado por empregos permanentes, empregos por prazo determinado,
empregos em confianga e cargos em extingéo.

CAPITULO I
ATRIBUICOES E OBJETIVOS

Art. 10° Sio atribuicbes do CIS-COMCAM aquelas previstas no seu Estatuto Social,
especialmente:

I. A cooperagdo técnica na area de saude entre os consorciados, visando a
promocao, prevencao, recuperacao e producao de acdes de saude publica
assistenciais;

II. A prestacdo de servicos assistenciais de saude e de média e alta
complexidade;

lll. O fomento e fortalecimento das acbes assistenciais na area da saude
executadas direta ou indiretamente pelos consorciados;

IV.  Participar, a convite, do processo de descentralizacdo da prestacdo dos
servicos de saude com a participagcdo dos consorciados, obedecendo as
normas e diretrizes que regem o Sistema Unico de Saude - SUS e de acordo
com a organizagao do Sistema Estadual de Saude.

CAPITULO IV
ATOS E INSTRUMENTOS DECISORIOS

Art. 11° A expedicao de documentos do CIS-COMCAM se dara sob a forma de:
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XI11.

Resolugao: ato normativo deliberado pelo Conselho de Prefeitos e
promulgado pelo Presidente que estabelece diretrizes, regras ou decisbes
sobre assuntos especificos previstos no Estatuto Social, podendo ser utilizada
para regulamentar medidas operacionais, definir procedimentos, aprovar
planos ou estabelecer normas que devem ser seguidas;

Convocacgao: documento com finalidade de notificar os membros do Conselho
de Prefeitos e do Conselho Curador sobre a instalacao e realizacdo de
reunides ordinarias ou extraordinarias, especificando data, hora e a pauta dos
assuntos objeto de deliberacdo; € um instrumento fundamental que visa
garantir a participacdo dos conselheiros e a validagdo das decisdes tomadas
nas assembleias.

Ata de eleicdo: ato formal que registra todas as ocorréncias durante o
processo de eleicdo do Presidente e Vice-presidente, com a respectiva
mencdo do cumprimento de todos os atos regulamentares dispostos no
Estatuto Social.

Ata: documento utilizado para o registro formal das discussbes e decisoes
decorrente de reunibes dos Conselhos, com o objetivo de garantir a
transparéncia e a formalizacdo das deliberagdes; pode ser utilizada para
dirimir duvidas no futuro e formar o histérico das decisbes tomadas;

Portaria: ato administrativo utilizado para regulamentar processos com a
finalidade de estabelecer diretrizes para orientacdo das agbes internas e
externas na administracdo da Entidade.

Parecer Juridico: documento destinado a propiciar uma analise técnica e
fundamentada na legislac&o aplicavel, com a finalidade de auxiliar na tomada
de decisdes oferecendo seguranca juridica; tem carater meramente opinativo;

Oficio: documento de carater externo, trata de transmitir informagdes ou
decisdes com nivel de formalidade que garanta a clareza e o registro formal
das comunicagoes;

Comunicagcao Interna: documento de carater interno, utilizado para
comunicag¢ao entre os 6rgaos que compdem a estrutura administrativa da
Entidade, com o objetivo de formalizar as intercorréncias nos diversos niveis;

Edital de Convocagao: documento utilizado para o chamamento de reunides
e para a convocacao de novos empregados, garantindo a participacdo e o
conhecimento prévio do assunto a ser tratado;

Contrato de Rateio: instrumento juridico formalizado entres os membros do
Consorcio com objetivo de estabelecer os critérios de transferéncia de
recursos para o financiamento das atividades fins e a forma de contribuicao
para a cobertura das despesas de manutencao da estrutura e a execugao dos
Servigos;

Contrato Programa: instrumento juridico formalizado entre os membros do
Consorcio com o objetivo de definir os servigos publicos a serem contratados
e prestados diretamente ou por credenciados, os direitos e obrigacbes das
partes, formas e critérios de remuneracao, visando o interesse publico.

Solicitacdo de Diaria: documento utilizado para solicitar o recebimento de
diarias para viagem a trabalho, devendo atender a regulamentacao prépria do
procedimento;

Relatério Circunstanciado de Viagem: documento que registra os gastos e
as atividades realizadas durante uma viagem a trabalho.

Rua Mamboré, 1542 — Fone (44) 3017-0321—- CEP 87.302.140 — Campo Mourdo — PR

Email: recursoshumanos@ciscomcam.com.br CNPJ: 95.640.332/0001-01

Pégina9



Cis-comMmcCcAM

CONSORCIO INTERMUNIGCIPFAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
.‘e + 9. MUNICIPIOS DA REGIAC DE CAMPO MOURAO - COoOMGCAM
o

CAPITULOV
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12° A Estrutura Organizacional do CIS-COMCAM é composta por 6rgaos deliberativos,
de controle de atos, consultivos, de dire¢cao e executivos:

I.  Orgaos Deliberativos:

a) Conselho de Prefeitos
b) Conselho Curador

ll.  Orgdo de Controle de Atos:
a) Controladoria Interna
.  Orgao Consultivo:
a) Assessoria Juridica da Presidéncia
IV. Orgaos de Diregio:
a) Presidéncia
b) Secretaria Executiva

- Advocacia
- Auditoria de Faturamento

V. Orgaos de Execugdo Operacional e Administrativa

a) Diretoria Administrativa Financeira

A1) Supervisdo Administrativa

- Divisao de Licitagoes

- Divisdo de Contratos

- Divisdo de Fiscalizagao de Contratos

- Divisdo de Recursos Humanos

- Divisao de Frotas, Patrimonio e Almoxarifado
A2) Divisao de Faturamento e Agendamento

A3) Divisao de Contabilidade
VI. Orgios de Execugio Técnica e Operacional em Sautde

b) Diretoria de Servigos de Saude

a) Divisao de Supervisao de Redes
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b) Divisdo Técnica de Enfermagem
c) Divisado Técnica de Laboratério

§ 1°. A representacao grafica da estrutura (Organograma) e a composicao das unidades
administrativas, cargos, simbologias, quantidades e valores remuneratorios sdo apresentados
na forma dos Anexos | - Organograma da Estrutura Administrativa — Orgaos, Anexo Il —
Organograma da Estrutura Administrativa - Cargos, e Anexo Ill - Estrutura
Administrativo Organizacional, respectivamente, e constantes do presente documento.

§ 2°. As competéncias do Conselho de Prefeitos, do Conselho Curador e da Presidéncia estao
descritas no Estatuto Social.

§ 3° As competéncias dos demais érgéos constantes no caput encontram-se descritas no
Anexo VIl - Competéncias dos Orgaos na Estrutura Administrativa do CIS-COMCAM.

Art. 13° Os cargos ocupados no Conselho de Prefeitos, no Conselho Curador e o cargo do
Presidente do Consoércio, ndo serdo remunerados.

Secao |
COMPETENCIAS FUNCIONAIS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14° O Conselho de Prefeitos, o Presidente do Consoércio, o Conselho Curador e a
Secretaria Executiva tém suas competéncias descritas no Estatuto Social do Consorcio
Intermunicipal de Saude da Comunidade dos Municipios da Regido de Campo Mourao - CIS-
COMCAM.

Art. 15°. As demais unidades administrativas que compdem os itens |l a VI do Art. 122 deste
Regimento Interno, de acordo com a legislagdo vigente, serdo comandados tanto por
empregados publicos permanentes, como pelos componentes do quadro de cargos
comissionados, previsto no Plano Cargos e Salarios deste Consércio.

Paragrafo Unico. Os requisitos para provimento e padrdo de remuneragdo dos ocupantes
dos cargos da estrutura administrativa mencionados no Art. n? 12 serdo descritos neste
Regimento Interno, no Art. 322, incisos | a V e no Anexo lll - Estrutura Administrativa
Organizacional, respectivamente.

Art. 16° Além das competéncias descritas no Estatuto Social, em carater complementar,
competem a Secretaria Executiva, aquelas descritas no Anexo VII - Competéncias dos
Orgaos da Estrutura Administrativa do CIS-COMCAM.

Art. 17° As competéncias dos 6rgaos que compdem a estrutura administrativa do CIS-
COMCAM encontram-se descritos no Anexo VIl - Das competéncias dos 6rgaos da
estrutura administrativa do CIS-COMCAM.
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CAPITULO VI
FORMAS DE PROVIMENTO
Secao |
CONCURSO PUBLICO

Art. 18°. O provimento de cargo e ingresso na carreira sera feito apos aprovagao em Concurso
Publico de provas, ou de provas e titulos, conforme sua natureza e complexidade,
obedecendo a ordem de classificacao e o prazo de validade;

Paragrafo Unico. A exigéncia de aprovacdo em Concurso Publico ndo se aplica aos cargos
comissionados e de confiancga.

Art. 19° Previamente autorizado o Concurso Publico pelo Presidente do Consoércio, este
nomeara Comissao do Concurso Publico, a qual sera a responsavel pela elaboracéo do Edital,
seu acompanhamento e supervisao de todas as suas fases.

Paragrafo Unico. As normas para a realizagdo do concurso, elaboradas pela Comissdo do
Concurso Publico, deverdao conter Parecer favoravel emitido pelo Assessor Juridico da
Presidéncia, ou pelo Procurador Juridico e aprovadas pelo Coordenador.

Art. 20° O Concurso Publico podera prever cadastro reserva para a contratacdo de novos
empregados publicos, respeitado o limite de vagas, conforme necessidades e circunstancias
definidas em edital.

Art. 21° O Concurso Publico obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 22° O Concurso Publico tera validade por 02 (dois) anos, a contar da data da
homologacéo do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo mediante deciséo
do Presidente do Consércio ou Coordenador do CIS-COMCAM.

Art. 23° Os prazos para as inscricdes e para a aplicagao das provas apos a homologacéao das
inscricdes, obedecerao a legislacao vigente.

Paragrafo Unico - A realizacdo das provas sera posterior a 30 (trinta) dias do encerramento
das inscricoes, as quais deverao permanecer abertas por, pelo menos 20 (vinte) dias Uteis,
em conformidade com a lei organica do Municipio Sede do CIS-COMCAM.

Art. 24° O Edital do Concurso sera elaborado de forma clara e precisa e devera conter, dentre
outras, obrigatoriamente as seguintes informacdes:

I.  Os empregos publicos ofertados;
II.  Osrequisitos e habilitagdes necessarios dos candidatos;
lll.  As atribuigGes dos cargos ofertados;
V. Os salarios, remuneracdes e a jornada de trabalho;
V.  Os procedimentos de selegdo e ingresso;
VI.  Asvagas abertas e/ou previsdo de cadastro reserva;

VIl. O conteudo programatico das provas e as mateérias segundo a especificagdo
das funcdes;
VIIl.  Os critérios de pontuagao e 0s recursos;

IX.  As fases do concurso, datas e prazo de validade;
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Paragrafo Unico. O Edital devera ser do conhecimento publico através da divulgacéo
obrigatéria em jornal de grande circulagéo e no “site” do CIS-COMCAM.

Art. 25° Em cada processo de concurso, no minimo 5% (cinco por cento) das vagas serao
destinadas a candidatos portadores de deficiéncias PcD.

Art. 26° Sao requisitos basicos para o preenchimento dos empregos publicos criados por este
Ato:

I.  Ser brasileiro nato ou naturalizado nos termos da legislagao em vigor;
II.  Estar no gozo dos direitos politicos;

lll.  Estar regular com as obriga¢gdes militares e eleitorais;

IV.  Teridade minima de 18 (dezoito) anos no ato de contratacao;

V.  Possuir condi¢coes de saude fisica e mental compativeis com o exercicio das
funcdes do emprego;

VI.  Possuir o nivel de escolaridade exigido para o desempenho do emprego;
VII.  Possuir habilitacdo legal para o exercicio da profissao regulamentada;
VIIl.  Possuir habilitagado especifica para o exercicio da profissdo, quando prevista

em lei, e ndo se tratar da hipotese prevista no inciso anterior.

Paragrafo Unico. A natureza do cargo, suas atribuicbes e as condigdes do servico podem
justificar a exigéncia de outros requisitos que serao estabelecidos em edital.

Art. 27° O Presidente do CIS-COMCAM autorizara a convocagao dos aprovados em concurso
de acordo com as necessidades do servico e a disponibilidade financeira e orgcamentaria,
obedecida a ordem de classificaco.

§ 1°. Somente sera nomeado o candidato que atender os requisitos e for julgado apto, fisica
e mentalmente, para o exercicio do cargo, mediante inspe¢do medica oficial.

§ 2°. A aprovacao em Concurso Publico n&do gera obrigatoriedade de nomeacéo.

Secao ll
PROCESSO SELETIVO

Art. 28° O CIS-COMCAM podera contratar empregados por meio de Processo Seletivo
Simplificado (PSS) para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
desde que devidamente justificada.

Paragrafo Unico. O Processo Seletivo Simplificado elaborado com objetivo de selecdo de
empregados publicos temporarios, tera prazo de validade definido, sendo condicionado as
disposicoes, critérios e condi¢des estabelecidas no respectivo Edital, com ampla divulgacéo,
0 qual devera conter, minimamente, as seguintes informacdes:

I. A quantidade de vagas, carga horaria e remuneracéo;
IIl.  Prazo para inscri¢cdes;
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lll.  Requisitos, titulos e critérios de pontuagéo a serem utilizados na analise dos
curriculos e entrevistas;

IV.  Os critérios de desempate;
V.  Prazo para recurso;

VI.  Prazo de validade do processo de selecao;
VIl.  Documentacao necessaria para a contratagao.
Secaollll

NOMEAGAO EM CARGO DE CONFIANGCA

Art. 29° Os cargos de confianga serdo preenchidos mediante nomeacgado para cargo em
comissao decorrente de ato discricionario do Presidente do CIS-COMCAM, destinado as
funcdes de chefia, direcado e assessoramento, sem necessidade de motivagao e regidos pelos
critérios de confianga com superiores hierarquicos.

§ 1°. A nomeacao, efetivada mediante publicacdo de Portaria, dependera da disponibilidade
de vaga e nao criara qualquer expectativa de permanéncia.

§ 2°. Os servidores publicos, dos diversos poderes, que forem homeados para assumir cargos
em comissdo poderdo optar pela remuneracéo integral do cargo respectivo, ressalvadas as
condigbes estabelecidas pelos respectivos termos de permuta, disposi¢cao ou cessao.

Art. 30° Os Cargos em Comissao do CIS-COMCAM criados na estrutura administrativa
organizacional sdo assim denominados:

I.  Assessor Juridico da Presidéncia;
[I.  Coordenador;
IR Diretor Administrativo Financeiro;
V. Diretor de Servicos de Saude;
V.  Supervisor Administrativo.

Art. 31° Excepcionalmente, o Presidente do CIS-COMCMAM, podera submeter a aprovagao
do Conselho de Prefeitos, a criacdo na estrutura administrativa de cargo de provimento em
comissao de carater temporario, para o exercicio de fungcéo para a qual se exige profissional
de expertise reconhecida e destacada na area.

§1°. A decisao que resultar na nomeacao prevista no caput devera ser fundamentada com a
descricao da situacdo e das circunstancias administrativas que motivaram a contratagao da
assessoria pretendida.

§2°. O profissional nomeado devera possuir formagéo superior, comprovada experiéncia e
notoria especializacdo nas areas abrangidas para o atendimento das solu¢des pretendidas
pelo Consércio.

Art. 32° A nomeacao para cargos em comissao constantes da estrutura administrativa do CIS-
COMCAM, esta condicionada a comprovacdo dos seguintes requisitos para o ingresso nos
empregos de provimento em comisséao:
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. Assessoria Juridica da Presidéncia: o Assessor Juridico da Presidéncia
devera possuir graduacédo em direito e a competente inscricdo na Ordem de
Advogados do Brasil - OAB;

II. Secretaria Executiva: o cargo de Coordenador devera ser ocupado por
profissional com curso superior completo e atender aos requisitos previsto no
Estatuto Social;

lll. Dire¢cao Administrativa e Financeira: O Diretor Administrativo e Financeiro
devera ter ensino superior preferencialmente nas &reas de economia,
administracao ou contabilidade, além de comprovada experiéncia na area de
conhecimento da gestao publica por periodo nao inferior a dois anos;

IV. Diregdo de Servigcos de Saude: O Diretor de Servicos de Saude devera ter
concluido o ensino superior, especializagdo na area da gestdo publica e
preferencialmente ter experiéncia na area da saude;

V. Supervisdao Administrativa: O Supervisor Administrativo devera ter
concluido o ensino superior e ter experiéncia na area administrativa.

CAPIiTULO VI
ADMISSAO E CONTRATAGAO

Art. 33° A convocacao do candidato para a formalizacdo do Contrato de Trabalho sera
realizada seguindo as regras e prazos definidos no edital.

Art. 34° Para a formaliza¢ao do contrato, o candidato aprovado e convocado em edital devera
apresentar-se a Divisdo de Recursos Humanos para aceitagdo da vaga e apresentagcao dos
documentos exigidos em edital, sendo que conforme prevé a Norma Regulamentadora NR-7,
os exames médicos e atestado de saude ocupacional serdo agendados e custeados pelo
empregador.

Paragrafo uUnico. As contratacdes deverdo ser propostas pelo Coordenador com
fundamentadas razées do motivo, com base no interesse publico e necessidades do
Consorcio.

CAPITULO VIII
ACUMULO DE CARGOS PUBLICOS

Art. 35° O empregado publico do CIS-COMCAM nao podera ocupar mais de um cargo, funcao
ou emprego publico, salvo se houver compatibilidade de horario e nos casos especificos
estabelecidos na Constituicao Federal.

§ 1°. Excetua-se do disposto no caput o cargo de Assessor Juridico da Presidéncia, em razao
das peculiaridades especificas da funcao a ser exercida pelo profissional da area juridica.

§ 2°. No caso de acumulacao legal de cargos, fungdo ou emprego publico, 0 empregado
publico nao pode estar sob o regime de Dedicagao Exclusiva.

§ 3° Os empregados publicos do CIS-COMCAM tém a obrigacao de declarar formalmente a
inexisténcia de acumulagao de cargos, fun¢do ou emprego publico.
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Art. 36° Detectada, a qualquer tempo, a acumulacgdo indevida de cargos descrita neste
capitulo, a Divisao de Recursos Humanos notificard o empregado publico para apresentar
op¢ao no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias Uteis, contados da data de ciéncia.

Paragrafo Unico. Na hipétese de omissdo ou caso o empregado publico ndo apresente a
op¢ao no prazo estabelecido, sera instaurado Processo Administrativo Disciplinar (PAD) para
apuracao e regulariza¢ao da situacgao.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CAPITULO IX
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 37° O Plano de Cargos e Salarios se destina a regulamentar as normas aplicaveis aos
cargos em confianca de provimento em comissao e organizar os empregos publicos de
provimento efetivo em sistema de carreira, fundamentado nos principios da qualificagcédo
profissional, na valorizagdo do emprego publico, no aperfeicoamento do empregado publico e
na avaliacdo do desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade da acao
administrativa, eficiéncia e qualidade dos servigos do CIS-COMCAM.

Paragrafo Unico. No Plano de Cargos e Salarios serdo determinados:

Empregos, requisitos e atribuicoes;

Salarios, vantagens e outras remuneragoes;

Jornada de trabalho e Banco de horas;

Regras para a progressao dos empregados publicos na carreira;
Direitos, deveres e responsabilidades dos empregados publicos;
Numero de vagas;

Qualificacdo e habilitacdes;

Processo Administrativo;

Penalidades.

CAPITULO X
CONCEITOS

Art. 38° Para fins deste Plano de Cargos e Salarios, serao adotados os seguintes conceitos:

Empregado publico permanente: aquele que ingressou na administracao
publica através de concurso publico, para o exercicio de provimento efetivo;

Empregado publico temporario: aquele cuja admissdao se da em carater
temporario, mediante selecdo por processo seletivo para contratagcao por
prazo determinado, destinado a atender as necessidades temporarias e de
excepcional interesse publico;

Empregado publico de confianga: ou em comissao, é aquele que ingressou
na administragdo publica em carater precario, de livre admissdo e demissao,
destinado as fungdes de chefia, direcdo ou assessoramento e regido pelo
critério da confianca;

Funcao de confianga ou fungao gratificada: funcdo complexa que excede
as atribuicdes e responsabilidades do empregado publico permanente em
relacdo ao cargo de provimento efetivo j& ocupado por este, pela qual faz jus
ao pagamento de importancia pecuniaria a ser paga em carater precario e
temporario, instituida em valor fixo e acrescida na sua remuneragao enquanto
perdurar o exercicio da funcéo de confianga gratificada de confianca;
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V.

VI

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XI11.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Emprego: conjunto de atribui¢cbes, deveres e responsabilidades cometidas ao
empregado publico, com denominacdo prépria, em numero de vagas
determinadas e remuneragido previamente estabelecida, para admissdo em
carater permanente, temporario ou em comissao, de acordo com a area de
atuacao e formacéo profissional,

Grupo Ocupacional: Conjunto de empregos da mesma hierarquia,
classificados a partir do requisito de escolaridade, nivel de responsabilidade,
conhecimentos, habilidades especificas, formacao especializada, experiéncia,
risco e esforco fisico para o desempenho de suas atribuicoes;

Vaga: emprego novo criado e ainda nao preenchido ou emprego publico
desocupado definitivamente ou provisoriamente;

Quadro de Empregos: conjunto de empregos permanentes ou em comissao,
integrantes da estrutura administrativa organizacional de o6rgéos da
administracao publica;

Plano de Carreira: o plano de carreira estabelece as regras e diretrizes para
a progressao dentro da estrutura da carreira, incluindo os critérios de avaliagao
e requisitos para a promogao ou progressao funcional;

Tabela de Salarios e Progressao: quadro que contém um conjunto de cargos
agrupados em classes da mesma atividade e seus respectivos salérios,
integrado por niveis e referéncias, com a finalidade de possibilitar a aplicagao
do plano de carreira dos empregados publicos permanentes;

Referéncia: faixa de salarios constante em Tabela de Salarios e Progressao,
expressos em moeda corrente, aplicavel aos empregos publicos a titulo de
retribuicao financeira;

Nivel: é a posicdo que o empregado publico ocupa, dentro de sua respectiva
referéncia, composto pelos nimeros de 01 (um) a 30 (trinta), que compde seu
salario base considerado o tempo de servico e sua progressao funcional,

Progressdao por merecimento: ou funcional, € a evolu¢cdo horizontal do
empregado publico permanente dentro de sua referéncia de salarios e se dara
por merecimento, condicionada a avaliagdo positiva em processo especifico
de avaliacdo de desempenho;

Progressdo por conhecimento: € a evolugcdo horizontal do empregado
publico permanente dentro de sua referéncia, pela comprovacgao da conclusao
de curso médio, superior ou de especializacao (/ato sensu ou stricto sensu),
ndo exigido como requisito de ingresso.

Salario-base: retribuicdo pecuniaria basica pelo exercicio do emprego
publico, cujo valor mensal, forma de revisdao e aumento real sao fixados nos
Planos de Cargos e Salarios na administragao publica;

Adicional: importdncia pecuniaria a ser paga ao empregado publico
permanente ou temporario, em valor equivalente a determinada porcentagem
calculada sobre o salario-base do cargo ocupado pelo empregado publico, ou
sobre o salario minimo, em carater permanente ou precario (a depender da
espécie de adicional), podendo ser concedido nas seguintes espécies:
adicional por tempo de servico (anuénio), adicional de insalubridade, adicional
de periculosidade e adicional noturno;

Remuneragao: salario do emprego publico acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes e temporarias;
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XVIIl.  Hora extraordinaria: ou hora extra, refere-se ao tempo de trabalho realizado
além da jornada mensal regular estabelecida para o cargo, com a finalidade
de atender situacdes urgentes, excepcionais e temporarias;

XIX.  Adicional de férias: direito garantido aos empregados publicos, que assegura
um acréscimo de % (um terco) sobre o valor das férias e deve ser incluido ao
pagamento total devido em até 2 (dois) dias antes do inicio do periodo de
descanso;

XX. Indenizag¢bes: reembolso pecuniario percebido pelo empregado publico, caso
antecipe o pagamento de despesas da administracdo publica, as suas
expensas, fundamentado no interesse publico e previamente autorizado por
autoridade superior;

XXI.  Sindicancia administrativa: procedimento investigativo preliminar, no ambito
da administracao publica, instaurado para apurar eventuais irregularidades ou
indicios de irregularidades cometidos por empregados publicos e tem a
finalidade principal de elucidar os fatos e indicar os responsaveis, €, se for o
caso, subsidiar a abertura de um Processo Administrativo Disciplinar;

XXIl.  Processo Administrativo Disciplinar: possui as mesmas caracteristicas da
Sindicancia administrativa, porém, é um processo mais rigoroso e utilizado
para aplicar penas mais severas em razdao do cometimento de infragcoes
graves no dmbito da administracao publica.

CAPITULO XI
EMPREGOS E ATRIBUIGOES
Segao |
EMPREGOS DO CIS-COMCAM

Art. 39° Emprego ¢é a figura que trata do conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
de cada empregado.

§ 1°. Os empregos publicos poderao ser permanentes, por prazo determinado e por confianca.

§ 2°. A criacao e extingdo de um emprego publico deverao ser deliberadas em Conselho de
Prefeitos.

Art. 40° Os empregos do CIS-COMCAM serao ocupados por empregados publicos
permanentes, empregados publicos por tempo determinado ou empregados publicos
comissionados/de confianca.

Secgao ll
EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

Art. 41° O ingresso ao quadro de empregados publicos permanentes dependera
exclusivamente da aprovacao do candidato por meio de Concurso Publico de provas ou de
provas e titulos, observando os termos do respectivo edital.
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Art. 42° Sao considerados requisitos basicos para a admissao:

I.  Aprovagao em concurso publico;

II.  Apresentacdo dos documentos exigidos no edital e pela Divisdo de Recursos
Humanos do Consobrcio;

lll.  Aptiddo nos exames médicos e laboratoriais exigidos para a fun¢ao;
IV.  Outros previstos em lei ou no Edital do Concurso.

Art. 43° O preenchimento dos empregos publicos sera autorizado por Ato do Presidente do
CIS-COMCAM, condicionado a existéncia de vagas e dotagao orgcamentaria especifica.

Art. 44° A admissao nao vincula o empregado a uma unidade ou area especifica, tendo o
Coordenador do CIS-COMCAM discricionariedade no seu remanejamento para outras
unidades, respeitadas as atribui¢cdes do cargo.

Art. 45° Ao ser admitido o empregado passara por um processo de treinamento e integragao
ao ambiente de trabalho, cabendo a Divisdo de Recursos Humanos informar sobre as normas,
direitos e deveres, bem como outras informac¢des necessarias ao desempenho da fungéo

Art. 46° Apos adquirida a estabilidade funcional relativa, o empregado efetivo sera submetido
a avaliacao bienal de desempenho, inclusive para fins de progressao, na forma deste Plano
de Cargos e Salarios.

Art. 47° Os empregados publicos de cada um dos grupos ocupacionais que formam o plano
de empregos fundamentam-se na similaridade, classificados de acordo com a natureza
profissional, escolaridade exigida e complexidade de suas atribui¢cdes, consistindo-se nos
seguintes Grupos Ocupacionais:

I.  Grupo Ocupacional — Profissional: os empregos deste grupo abrangem as
atividades que requerem elevado grau de atividade mental e se relacionam
com aspectos teodricos e praticos de campos complexos do conhecimento
humano. O preenchimento desses empregos exige grau de escolaridade de
nivel superior na respectiva area de atuacao e registro no 6rgao de classe da
categoria;

II.  Grupo Ocupacional - Técnico: os empregos deste grupo ocupacional
incluem ocupacgoes ligadas a aspectos tedricos e praticos dos campos do
conhecimento humano que exigem escolaridade técnica especifica, e,
conforme o emprego, registro no Conselho de Classe a que pertence. O
preenchimento desses empregos exige escolaridade de nivel técnico
profissionalizante;

lll.  Grupo Ocupacional - Administrativo: Os empregos deste grupo incluem
ocupagdes qualificadas ou semiqualificadas, sendo suas fungdes
administrativo-operacionais que requerem o0 conhecimento interno e
minucioso dos processos envolvidos no trabalho, e o exercicio de consideravel
acao coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem definida.
Incluem-se neste grupo, também as ocupacbes manuais exigidas para o
desempenho das tarefas. Os ocupantes do cargo de Oficial Administrativo
devem possuir grau de escolaridade de nivel superior nas areas de Direito,
Economia, Administracao ou Gestdao Publica. Os ocupantes do cargo de
Assistente Administrativo deverao possuir grau de escolaridade de nivel
médio.
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Art. 48° Os empregados publicos do grupo ocupacional que necessitem de inscricdo em 6rgéo
de classe, deverdo anualmente comprovar ao setor de Recursos Humanos, a efetiva e regular
inscricao, sob pena de abertura de processo disciplinar para apuracao dos fatos e eventual
aplicacio de penalidade de demisséao.

Art. 49° Os empregos permanentes estao divididos em referéncias conforme definido pelo
Plano de Cargos e Salarios, e descritos no Anexo X- Tabela de Salarios e Progressao.

Art. 50° A denominacao, os requisitos para o ingresso, a referéncia, a jornada de trabalho e
0 numero de vagas de cada emprego publico encontram-se descritos no Anexo IV - Quadro
de Empregos Publicos Permanentes.

Art. 51° As atribuicdes de cada emprego publico permanente e de carater efetivo sdo definidas
de acordo com as atribuicbes constantes do Anexo VI - Atribuicbes dos Empregos
Publicos Permanentes.

Art. 52° As despesas decorrentes da implantagcdo dos empregos publicos previstos nos
Concursos Publicos correrdo por conta de dotagao orgamentaria propria e/ou, suplementada,
se necessario.

Secaol lll
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 53° O empregado publico permanente aprovado em Concurso Publico sera submetido,
apos entrar em exercicio, ao estagio probatério de 3 (trés) anos, durante o qual sua
adaptabilidade, aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo
para o qual foi nomeado, observados, dentre outros, os seguintes requisitos minimos,
obrigatoriamente:

I. Assiduidade e pontualidade: avaliacdo da frequéncia e da pontualidade do
empregado publico, sem faltas injustificadas ou atrasos;

II.  Disciplina: cumprimento das leis, normas e disposi¢des regulamentares, bem
como o respeito as orientagoes e diretrizes de sua chefia imediata e superiores
hierarquicos;

lll.  Produtividade: quantidade e qualidade das tarefas, projetos e ac¢des
realizadas pelo empregado publico de maneira eficaz e eficiente;

V. Capacidade de iniciativa: inclui a criatividade e o bom senso, refletindo-se
na capacidade de propor solucdes inovadoras, fazer uso do bom senso e agir
de forma proativa sem necessidade de constantes instrucoes;

V. Organizagao e planejamento: habilidade para planejar e organizar o trabalho
de forma eficiente, respeitando prazos e prioridades;

VI.  Qualidade: nivel de preciséo e exatiddo nos resultados entregues, garantindo
gue atendam aos padrdes e expectativas estabelecidos;

VIl.  Conhecimento do trabalho: grau de familiaridade e dominio sobre as tarefas
e responsabilidades do cargo, incluindo atualizagdo sobre as melhores
praticas e procedimentos;
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VIIl.  Apresentacao pessoal: cuidado com a apresentacio pessoal e cumprimento

das normas de vestimenta e comportamento, caso estabelecidos pelo
Consorcio.

Art. 54° O empregado publico permanente em estagio probatoério, ndo podera ser cedido, sob
qualquer hipotese.

Art. 55° O estagio probatorio sera suspenso nas seguintes situacgoes:

I.  Afastamento para tratamento de saude superior a 60 (sessenta dias), ainda
gue descontinuos, computando-se a totalidade dos afastamentos para fins de
prorrogacao do estagio probatorio;

II.  Afastamento para atividade politica;

lll.  Nomeacéo para o exercicio de fungao gratificada ou de confianga quando as
atividades ndo guardarem correlagdo com as atividades do cargo efetivo,
mediante analise e manifestacdo da Comissao Avaliadora prevista no art. 56°
deste Plano.

§ 1°. A contagem do tempo de exercicio sera retomada a partir da data em que o empregado
retornar ao exercicio do cargo, aproveitando-se o periodo que o antecedeu.

§ 2°. O periodo de afastamento da empregada publica gestante a titulo de licenga maternidade
ndo suspende a contagem do periodo de estagio probatorio.

§ 3° O empregado publico permanente que durante o estagio probatério for aprovado em
outro concurso publico, neste Consorcio, ndo podera aproveitar, para fins de estagio
probatério, o tempo anteriormente prestado naquele estagio para a nova situagao.

Segao IV
AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 56° Cabera a Comissao de Avaliacao de Desempenho, a cada periodo avaliado, verificar
e atestar se 0 empregado publico permanente, na fase de estagio obrigatério, cumpriu, ou
esta cumprindo, com os requisitos minimos previstos no Art. 532, incisos | a VIII, deste Plano
de Cargos e Salarios.

§ 1°. A avaliacao de desempenho sera instaurada pela Divisdo de Recursos Humanos e se
realizara mediante criagcao de Comissao de Avaliagdo, composta de, no minimo 03 (trés)
membros ocupantes de cargos de chefia e designados por Portaria do Presidente do
Consorcio, cujo documento estabelecera os critérios e procedimentos a serem seguidos.

§ 2°. Na hipétese de inexisténcia de chefias imediatas suficientes para compor a Comissao
de Avaliacao, os membros serao designados pelo Coordenador do CIS-COMCAM.

Art. 57° O processo de avaliacdo de desempenho serd implementado em 3 (trés fases):

I. 12 Fase: no 122 (décimo segundo) més;
II. 28 Fase: no 242 (vigésimo quarto) més;
lll. 32 Fase: no 322 (trigésimo segundo) més.

§ 1°. A terceira fase da avaliacdo sera realizada quatro meses antes do fim do estagio
probatério e sera submetida a homologagao do Coordenador do Consorcio.
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§ 2°. Apos cada fase, as fichas de avaliagdo serdo entregues ao chefe imediato para
detalhamento ao empregado publico avaliado, e apds as necessarias notificacdes, serdo
devolvidas a Divisdao de Recursos Humanos para o arquivamento devido.

§ 3° O empregado publico permanente que tiver sua lotacao de origem alterada a menos de
60 (sessenta) dias da data de avaliacdo de desempenho deverd ser acompanhado pelo seu
chefe imediato de origem e pelo seu chefe imediato de sua nova lotagao.

§ 4°. Compete a Comissdo de Avaliagdo monitorar regularmente o desempenho do
empregado em estagio probatorio, preencher o formulario de avaliacdo e apresentar o
resultado ao avaliado, mediante entrevista de avaliagdo, cientificando-o acerca de sua
performance no periodo.

§ 5°. As avaliacbes de desempenho serdo acompanhadas e fiscalizadas pela Divisdo de
Recursos Humanos, responsavel por encaminhar as fichas de avaliacdo a comissao prevista
no caput no final de cada ciclo avaliativo e cobrar sua devolugao no prazo estabelecido.

§ 6°. Fica também a Comissao incumbida de analisar e consolidar os resultados dos ciclos
avaliativos para elaborar o relatério final, circunstanciado e conclusivo, sobre o desempenho
do empregado nos quatro meses finais do ultimo periodo avaliativo, quanto ao cumprimento
dos requisitos legais, com parecer conclusivo sobre a permanéncia ou nao do empregado no
quadro funcional.

Art. 58° Quando o empregado em estagio probatério ndo preencher quaisquer dos requisitos
do Art. 532 cabera a Comissao Avaliadora redigir o devido relatério e juntamente com o
Coordenador, iniciar o procedimento administrativo competente, dando ciéncia do fato ao
interessado.

§ 1°. O relatério referido no paragrafo anterior podera ser encaminhado a qualquer tempo, no
curso do estagio probatério, quando o empregado se revelar inapto para o atendimento dos
requisitos preestabelecidos.

§ 2°. O empregado publico sera aprovado no estagio probatério se obtiver média aritmética
igual ou superior a 70% (setenta por cento) dos pontos possiveis nas avalia¢cdes.

§ 3°. Se o parecer for contrario a permanéncia do empregado publico no quadro funcional do
Consoércio, lhe sera dado conhecimento do relatorio e respectivos documentos que o
acompanham, para o exercicio de contraditério, mediante apresentacdo de defesa escrita, no
prazo de quinze dias, contados de sua ciéncia.

§ 4°. Preenchida a avaliacdo de desempenho, devera a comissdo entrar em contato com o
empregado, convidando-o para tomar ciéncia do resultado e para realizar a entrevista de
avaliacdo, esclarecendo os pontos fortes ou insuficiéncias acerca de sua performance
funcional, visando o aprimoramento e saneamento das dificuldades.

§ 5°. Caso o empregado nao compareca perante a comissao ou se recuse a tomar ciéncia do
resultado da avaliagdo de desempenho, a comisséo devera registrar as tentativas de contato
efetuadas, certificando o desinteresse do empregado.

§ 6°. A Divisdao de Recursos Humanos encaminhara o parecer e a defesa, se for o caso, ao
Presidente do CIS-COMCAM, que decidira sobre a exoneragcdao ou permanéncia do
empregado publico.

§ 7°. A assinatura ou manifestacdo do empregado na avaliagdo de estagio probatério ndo
implica concordéancia quanto ao conteldo da avaliagdo, mas certifica sua ciéncia quanto aos
resultados.
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§8°.0 empregado publico ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado, assegurada
ampla defesa, nos termos deste Plano de Cargos e Salérios.

Art. 59° A metodologia adotada, os critérios para avaliacdo, os modelos de fichas e relatorios
de avaliacgdo a serem implementados pela Comissdo, serdao objeto de continuo
aperfeicoamento e resultardo de Ato do Presidente do Consércio.

Secao V
EMPREGOS PUBLICOS TEMPORARIOS

Art. 60° O CIS-COMCAM podera contratar empregados publicos por tempo determinado, para
o exercicio de fungdes temporarias, por meio de Processo Seletivo Simplificado (PSS), de
acordo com a natureza e a complexidade da funcdo, previsto em Resolug¢do, quando da
urgéncia de servico, quando ndo houver disponibilidade de candidatos aprovados em
Concurso Publico ou para suprir necessidades imperiosas.

Paragrafo Unico: A contratacdo temporaria somente podera ocorrer nos seguintes casos:

I.  Necessidade temporaria;
II.  Interesse publico excepcional.

Art. 61° Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:

I.  Assisténcia a situagdes de calamidade publica;
II.  Assisténcia a emergéncias em saude publica;
lll.  Combate a surtos epidémicos;

IV.  Execucao de obras ou servicos indispensaveis ou urgentes, quando o quadro
de pessoal for insuficiente;

V.  Substituicdo de empregados efetivos, em virtude de vacancia de cargo publico,
ou até a homologacao de resultado de concurso publico.

VI.  Provimento de vaga nos servicos inerentes ao CIS-COMCAM:

A. Quando estas nao forem totalmente preenchidas por pessoal aprovado
em concurso publico;

B. Quando o quadro de pessoal for insuficiente em decorréncia de
exoneragdo, demissdo, falecimento, aposentadoria, afastamento ou
licencas de concesséao obrigatoria dos empregados publicos efetivos.

Art. 62° O recrutamento dos empregados publicos a serem contratados por prazo
determinado sera feito mediante processo seletivo simplificado com a divulgagédo no érgao
oficial do CIS-COMCAM, prescindindo de concurso publico.

Art. 63° Os contratos por tempo determinado, serao celebrados de acordo com as normas da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), das condicoes definidas no Edital e em legislacao
especial.

§ 1°. Nao se aplicam os beneficios do Plano de Cargos e Salarios aos empregados publicos
por tempo determinado, com excec¢ao daqueles beneficios ja previstos na CLT.
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§ 2°. O empregado publico temporario integrara, na condigcdo de segurado obrigatoério, o
Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS).

§ 3°. O contratado temporario esta sujeito aos mesmos deveres, obrigacoes, proibicdes e
responsabilidades vigentes para os empregados publicos do CIS-COMCAM.

Art. 64° Os contratos de admissao dos empregados publicos temporarios, obedecerao aos
seguintes prazos maximos, prorrogaveis uma vez por igual periodo:

I.  Até seis meses, no caso dos incisos | e Il do artigo 61¢;
II.  Até doze meses, no caso dos incisos Il e IV do artigo 612

Paragrafo Unico. Os contratos temporarios poderdo sem prorrogados somente se
permanecerem as necessidades que geraram a contratacao inicial, mediante autorizagao do
Coordenador do CIS-COMCAM, observado o limite maximo de 24 (vinte e quatro) meses por
contrato, vedada a extensdo deste prazo.

Art. 65° A remuneracdo do pessoal contratado por prazo determinado sera fixada em
importancia ndo superior ao valor da remuneracao de nivel basico, fixada para os empregados
publicos permanentes da mesma categoria.

Art. 66° Ao empregado publico temporario do por prazo determinado, € vedado:

I.  Receber atribuicbes, funcbes ou empregos nao previstos no respectivo
contrato;

II.  Ser nomeado ou designado ainda que a titulo precario ou sem substitui¢ao,
para o exercicio de emprego em comissao ou fungao de confiancga.

Paragrafo Unico. A inobservancia do disposto neste artigo importara na rescis&o do contrato,
sem prejuizo da responsabilidade administrativa das autoridades envolvidas na transgressao.

Art. 67° As infracbes disciplinares atribuidas ao empregado publico temporario serao
apuradas através da instalacao de processo administrativo disciplinar simplificado e célere.

Art. 68° O contrato firmado por prazo determinado, extinguir-se-a, independentemente de
aviso prévio, sem direito a indeniza¢des:

l. Pelo término do prazo contratual;

II.  Poriniciativa do contratado;

lll.  Em caso de infragdes disciplinares cometidas pelo contratado, devidamente
apuradas na forma prevista legalmente;

IV.  Porfaltas, atrasos e saidas antecipadas habituais por parte do contratado, que
possam comprometer as atividades e servigos prestados por uma unidade de
lotacdo;

V. Por insuficiéncia de desempenho do contratado, devidamente comprovados;

VI.  Com a homologagdo de novo concurso publico, no caso de contratagdes
efetuados com fundamento no art. 61, inciso V, deste Plano de Cargos e
Salarios.

Secao VI
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EMPREGOS PUBLICOS EM COMISSAO

Art. 69° Os ocupantes de cargos em comissao/de confianga submeter-se-d0 ao regime de
dedicacao integral e serao remunerados por verba unica, ndao fazendo jus a gratificagoes,
adicionais, horas extraordinarias ou qualquer outra verba remuneratoria.

§ 1°. Fica estabelecido que os empregados nomeados para cargos comissionados seréao
regidos pelas normas da C.L.T., sendo obrigatério ao Consoércio o recolhimento do F.G.T.S
respectivo.

§ 2°. Nao é devido aos empregados publicos ocupantes de cargo em comissao o pagamento
de multa de 40% (quarenta por cento) sobre os depédsitos do F.G.T.S. no momento da
demisséo, por tratar-se de livre nomeacao.

§ 3° Aos empregados nomeados em cargos comissionados, a critério do Coordenador,
podera ser exigido o registro individual de frequéncia através de sistema adotado pelo CIS-
COMCAM.

§ 4°. As excegBes ao cumprimento da exigéncia do paragrafo anterior, decorrerdo de decisdo
motivada pelas caracteristicas proprias da fungédo desenvolvida.

Art. 70° O servidor publico efetivo cedido por outros érgaos da administracao publica e que
forem nomeados para ocupar cargo em comissao no CIS-COMCAM devera solicitar e
comprovar o seu afastamento do emprego publico que for titular, ressalvados os casos de
acumulacéo legal comprovada, quando houver compatibilidade de horarios.

Paragrafo Unico. Desligado do cargo em comissdo, o empregado publico permanente
retorna ao cargo de provimento efetivo que exercia antes de ocupar o cargo comissionado.

Art. 71° A descricdo dos empregos publicos em comissdo, o numero de vagas e respectivas
atribuicoes e salarios constam do Anexo Ill deste documento.

§ 1°. E devido ao ocupante de cargo em comissdo o pagamento pelo periodo das férias,
acrescido do terco constitucional e o recebimento de Diarias de Viagem, caso sejam do
interesse publico do Consorcio.

§ 2°. O empregado publico ocupante de cargo em comissao de livre nomeacgao e exoneragao
tera direito ao recebimento de 132 salario e férias acrescidas do tergo constitucional.

§ 3°. O empregado publico permanente nomeado para o cargo em comissao, podera optar
pelo salario do seu cargo acrescido de adicional equivalente a 20% (vinte por cento) do
respectivo cargo comissionado ou, alternativamente, pelo salario do cargo em comissao para
o qual foi nomeado.
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CAPITULO XII
REMUNERAGAO E VANTAGENS
Secdo |
SALARIOS

Art. 72° Considera-se salario a contrapartida em espécie, regularmente paga pelo Consorcio,
por periodo mensal de trabalho, ao empregado publico em razao do efetivo servico prestado.

§ 1°. O valor dos salarios dos empregados publicos permanentes sao os constantes do Anexo
X - Tabela de Salarios e Progressoes, de acordo com o nivel e referéncia individualmente
considerados.

§ 2°. O valor dos salarios dos empregados publicos em comiss&o séo os constantes do Anexo
lll - Estrutura Administrativa Organizacional.

Art. 73° Para a fixagdo dos padrdes salariais constantes do Anexo X - Tabela de Salarios e
Progressodes foram observados:

I. A natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos empregos
componentes de cada carreira;

II.  Os requisitos para a investidura;
lll.  As peculiaridades dos empregos;

IV.  Valores pagos a empregos idénticos ou assemelhados na regidao de atuacao
do Consorecio.

Art. 74° Os salarios dos empregados do Consorcio séo irredutiveis, ressalvadas as situacoes
constantes da Constituicao Federal.

Art. 75° Os salarios poderao ser reajustados anualmente, tendo por data-base o més de maio
e sera utilizado o Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA-IBGE), em
percentual aprovado pelo Presidente do Consércio, segundo critério que reflita a
recomposicao econdmica do valor dos salarios em relacdo aos indices inflacionarios
acumulados no periodo de 12 (doze) meses (margo a fevereiro) anteriores ao reajuste.

Paragrafo unico. Os reajustes percentuais serdo aplicados de maneira uniforme nas
respectivas Tabelas de Vencimentos contidas neste regulamento, com a subsequente
atualizacdo dos salarios dos empregados permanentes e comissionados do CIS-COMCAM.

Art. 76° Com objetivo de revisar os salarios dos empregados publicos, para adequa-los a
realidade do mercado que esta inserido o CIS-COMCAM, o Conselho de Prefeitos podera
conceder aumento real, condicionado ao reequilibrio das contribuicdes dos associados para
a cobertura das despesas de manutencgao.

Secaolll
OUTRAS REMUNERAGOES

Art. 77° Compdem a remuneracao dos empregados publicos, além do salario, as vantagens
pecuniarias abaixo elencadas, além de outras previstas na legislagao pertinente:
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I.  Indenizacées;
II.  Gratificacbes;
I1l.  Adicionais;
IV.  Auxilio-alimentacéo.

Secao lll
INDENIZACOES

Art. 78° A indenizagao através do ressarcimento ao empregado publico é permitida, em caso
de antecipacdo de despesas em viagem para local diverso da Sede do Municipio, previamente
autorizada, em razao de servico do interesse publico do Consorcio.

Art. 79° A indenizacao podera ser a titulo de Diarias de Viagem ou reembolso de despesas,
conforme disciplinado através de Resolu¢cao do CIS-COMCAM.

Secgao IV
GRATIFICAGOES

Art. 80° O empregado publico permanente podera ser designado para ocupar Funcdo
Gratificada, passando a ter o direito ao recebimento de gratificacdo pelo exercicio de fungéo
gque exceda as atribui¢cdes do cargo de provimento efetivo ocupado.

Paragrafo Unico. Admite-se o pagamento dessa remuneracdo pecunidria, em carater
precario, desde que fundamentado em necessidade e interesse do Consércio.

Art. 81° A designacao da Funcao Gratificada so6 podera recair sobre empregados publicos
permanentes, e, ocorrera por meio de Ato do Presidente do Consoércio, com a remuneragao
correspondente ao valor fixado no Anexo lll - Estrutura Administrativa Organizacional.

§ 1°. Cada empregado publico permanente podera ser designado para apenas uma funcao
gratificada, vedado o acumulo de fun¢des gratificadas.

§ 2°. O empregado publico permanente designado para exercer funcao gratificada percebera
o valor do vencimento do emprego publico efetivo, acrescido da remuneracado da funcao
gratificada para a qual foi designado.

§ 3° Aos empregados publicos designados para o exercicio de fungao gratificada, pela
natureza de responsabilidade e disponibilidade atribuida, é vedado o cbmputo e
reconhecimento de horas extraordinarias, quer seja para pagamento em pecunia, ou para
registro em banco de horas para posterior compensacao.

§ 4° A atribuicdo, substituicdo e o afastamento do Responsavel Tecnico deverdo ser
imediatamente comunicados aos respectivos Orgao de Classe.

§ 5°. A Divisdao de Recursos Humanos devera promover o controle de atribuicdo de validade
das responsabilidades técnicas perante os conselhos de classe, bem como a previsao de
substituicdes nos casos de afastamentos legais do titular.
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Art. 82° Os empregados publicos dos entes consorciados, colocados a disposi¢do do CIS-
COMCAM, com 6nus, poderéao receber fungdes gratificadas.

Art. 83° O pagamento da func¢ao gratificada ndo cessara durante o periodo de concesséao de
férias e nos casos de faltas devidamente justificadas previstas pela legislacao.

Art. 84° Os valores das fungdes gratificadas integrardo a remunerag¢ao do empregado publico
para fins de calculo de 132 salario e férias, entretanto ndao sera incorporada ao salario,
independentemente do tempo de exercicio da respectiva fungéo.

Art. 85° A gratificacdo de férias dos empregados publicos do CIS-COMCAM sera concedida
conforme as regras estabelecidas na Constituicdo Federal e na Consolidacao das Leis
Trabalhistas — CLT.

Art. 86° Os valores atribuidos as gratificagoes serao reajustados anualmente na mesma data
base e nos mesmos percentuais previstos para os salarios constantes da Tabela Salarial dos
empregados publicos do CIS-COMCAM.

§ 1°. As fungdes gratificadas concedidas para os empregados publicos permanentes do CIS-
COMCAM perdem a sua validade com a alteragdo do Presidente do Consércio, eleito pelo
Conselho de Prefeitos.

§ 2°. O novo Presidente do CIS-COMCAM podera manter as concessoes de fungao gratificada
aos empregados publicos permanentes, mediante Ato préprio devidamente publicado diario
oficial do CIS-COMCAM.

§ 3° A concessao indevida ou o pagamento irregular de fungdes gratificadas exige a
devolucao aos cofres da entidade, dos valores recebidos indevidamente pelos empregados,
sem prejuizo das sangdes administrativas e penais cabiveis aos responsaveis.

Secao V
ADICIONAIS

Art. 87° Art. 872 Além do salario e das demais vantagens previstas neste plano, serdo pagas
aos empregados publicos do Consércio os seguintes adicionais, na forma estabelecida na
legislagao trabalhista:

l. Décimo terceiro salario;

II.  Adicional de Férias;
lll.  Adicional por servico em hora-extraordinaria;
IV.  Adicional pelo trabalho insalubre ou perigoso;
V. Adicional noturno;

§ 1°. O pagamento do adicional previsto no inciso IV, assim como a afericdo de seu grau,
dependera de analise técnica a ser efetuada por profissional da érea de seguranca e medicina
do trabalho, conforme previsto nas respectivas Normas Regulamentadoras (NRs) do
Ministério do Trabalho.

§ 2°. Aos empregados publicos de provimento em comissao se aplicam somente os incisos |
ell
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Art. 88° O pagamento dos adicionais previstos no inciso do artigo anterior e demais adicionais
eventualmente devidos, sera efetuado conforme previsto neste Plano e subsidiariamente na
legislacao trabalhista.

Art. 89° O décimo terceiro salario dos empregados publicos do Consércio seguira as regras
estabelecidas na legislacéo trabalhista pertinente.

Paragrafo Unico. A base para calculo do décimo terceiro salario é constituida pela média
aritmética do salario no exercicio, calculando-se a média das demais verbas que compdem a
remuneracdo, a exemplo da gratificacdo por funcdo ou exercicio de cargo comissionado,
média de horas extraordinarias, adicional de insalubridade e adicional por tempo de servico.

Art. 90° As férias dos empregados publicos do Consorcio seguirdo as regras estabelecidas
no art. 72, XVIl da Constituicdo Federal e na CLT.

§ 1°. As férias adquiridas deverdo ser liberadas dentro do periodo concessivo, mediante
autorizacdo do Coordenador, obedecendo a programacéo das diversas areas de acordo com
o interesse publico do Consorcio.

§ 2°. A Divisao de Recursos Humanos devera acompanhar os periodos de férias de todos os
empregados publicos permanentes, comissionados e temporarios, devendo fiscalizar os
cronogramas e programacoes de fruicao de férias e, se necessario, determinar férias
compulsérias para evitar o pagamento de férias dobradas.

Art. 91° O adicional de férias deve ser pago juntamente com o salario equivalente as férias
em até 2 (dois) dias antes do inicio do periodo de descanso.

Art. 92° As horas extraordinarias poderao ser realizadas somente em razdo de comprovada
excepcionalidade e cujo servico seja considerado temporario e inadiavel, mediante prévia
autorizacdo da autoridade competente ou validagao posterior, e comprovag¢ao dos horarios
mediante registro ponto.

§ 1°. Entende-se por situacao excepcional e temporaria as atividades emergenciais que, se
nao realizadas, adiadas ou interrompidas, acarretardo manifesto prejuizo para o Consaércio ou
para a sociedade.

§ 2°. Atendidas as condicbes estabelecidas no caput, o empregado publico devera solicitar
autorizacao prévia do Coordenador, para a realizacdo de horas extraordinarias.

§ 3°. A jornada diaria de trabalho do empregado publico ndo podera ser excedida em mais de
2 (duas) horas extraordinarias.

§ 4°. As horas extraordinarias serdo preferencialmente registradas em Banco de Horas, para
compensacao de horas no prazo maximo de doze meses, contados de sua realizacao.

§ 5° Nao sendo possivel a compensacédo de horas, nos termos do paragrafo anterior, o
Coordenador do CIS-COMCAM podera autorizar o pagamento de horas extraordinarias,
observada a disponibilidade financeira e orcamentaria.

§ 6°. Além das normas estabelecidas por este Plano, para os casos omissos, a realizagao e
0 pagamento de horas extraordinarias devem atender a legislacao trabalhista aplicavel.

§ 7°. A realizagdo do servigo extraordinario deve ser previamente planejada e autorizada
somente para atender as situagdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite de 50
(cinquenta) horas mensais por empregado, buscando-se a otimizagdo e efetividade do
servigo.
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§8°.0 I|m|te previsto no paragrafo anterior podera ser ampliado por decisdo do Coordenador
do Consorcio, para atender o interesse publico, em situa¢des excepcionais que ndo puderem
ser atendidos mediante escala ou jornada diferenciada, ou ainda, quando decorrente de
tragédias, calamidades, risco a vida ou determinacao judicial, no entanto, as horas extras que
extrapolarem o limite serdo registradas em banco de horas.

§ 9° Qualquer hora extraordinaria realizada acima do limite previsto neste artigo ndo sera
paga, sendo registrada em Banco de Horas para fins de compensacao futura.

Art. 93° O adicional de insalubridade sera devido a todo o empregado publico efetivo que
desempenhe atividade insalubre, comprovada por laudo especifico ou mediante parecer
elaborado por profissional competente, tendo como base de calculo o salario minimo nacional.

Paragrafo Unico. Em razdo do exercicio de trabalho em condicdes insalubres, o calculo do
adicional correspondente devera adequar-se aos graus (minimo, médio e maximo) previstos
no Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.

Secgao Vi
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 94° Além dos adicionais legais descritos na Se¢ao anterior e amparados pela legislacao
trabalhista pertinente, aos empregados publicos permanentes e de provimento efetivo, podera
ser pago o Adicional por Tempo de Servigo.

Art. 95° Para cada periodo de 01 (um) ano completo de efetivo servigco, prestado pelo
empregado publico permanente, sera concedido o Adicional por Tempo de Servico, designado
Anuénio.

§ 1°. O percentual do Adicional por Tempo de Servico a ser aplicado € de 1% (um por cento)
e incide sobre o salério basico do empregado, considerando a referéncia e nivel em que se
encontra na Tabela de Salarios no respectivo ano.

§2°. O pagamento do Adicional por Tempo de Servigo/Anuénio nao cessara durante o periodo
de concessao de férias e nos casos de faltas devidamente justificadas previstas pela
legislacéo.

§3°. O valor do Adicional por Tempo de Servigo integrara a remuneragao do empregado e
servira como base para calculo das férias e 132 salario e das horas extraordinarias.

Secgao VIl
PROGRESSOES

Art. 96° Ao empregado publico permanente do Consoércio poderao ser concedidas
progressdes na carreira abaixo descritas e que permitam o avango dentro da mesma
referéncia, decorrente do tempo de servi¢o e avaliagcdo de desempenho:

I.  Progresséo por merecimento;
II.  Progressao por escolaridade.
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Art. 97° A progressao por merecimento € o avancgo horizontal de um nivel na Tabela de
Salarios, por merecimento do empregado publico permanente, em razdo de seu desempenho
no cargo, aferido mediante avaliagcao, que ocorrera a cada 02 (dois) anos de efetivo servigco
prestado ao Consorcio.

§ 1°. O merecimento consiste na demonstracao por parte do empregado do fiel cumprimento
de seus deveres e obrigagcdes no exercicio do cargo, preenchidos os requisitos essenciais de
disciplina, responsabilidade e de aperfeicoamento, apuraveis mediante avaliacao de
desempenho.

§ 2°. Conforme descrito no Anexo X - Tabela de Salarios e Progressao, cada avanco de
nivel correspondera a um beneficio de acréscimo correspondente a 2% (dois por cento) sobre
o salario base.

Art. 98° A progressao por merecimento resultara de Avaliagcao de Desempenho do empregado
publico nas fungoes e atribuicdes fixadas para o seu emprego, no que couber, com base nos
critérios e requisitos estabelecidos para apurar o desempenho dos empregados em estagio
probatério.

§ 1°. A concessao do beneficio de progressdao por merecimento ficara condicionada ao
cumprimento, pelo empregado, dos seguintes critérios objetivos:

I.  Obter, no minimo, 70% (setenta por cento) dos pontos possiveis na respectiva
avaliacdo de desempenho bienal;

II.  N&o ter sofrido qualquer penalidade durante o periodo dos 2 (dois) anos
avaliados;

lll.  Encontrar-se no efetivo exercicio do seu emprego;
IV.  Na&o constar faltas injustificadas durante o periodo avaliado;

V.  Nao apresentar afastamentos regulamentares superiores a 120 (cento e vinte)
dias previsto no § 49, deste artigo.

§ 2°. Para os empregados que estao no quadro ha mais de trés anos, o periodo de 02 (dois)
anos para avaliacdo do desempenho funcional, serd contado a partir da publicacdo do
presente Plano de Cargos e Salarios.

§ 3°. Para os empregados publicos nomeados a partir deste Plano de Cargos e Salarios, o
biénio da avaliacdo de desempenho sera contado apos o término do periodo de avaliagao do
estagio probatério.

§ 4°. Eventuais afastamentos regulamentares ou afastamentos para tratamento de saude,
quando superiores a 120 (cento e vinte) dias, corridos ou interpolados, contados no periodo de
2 (dois) anos da avaliacdo de desempenho, vedam a concessdao de progressao por
merecimento do respectivo periodo, excetuando-se do cdmputo a licenga-maternidade.

§ 5°. A cessao funcional do empregado publico a outro érgéo publico suspende a contagem
do periodo para a concessao da progressao por merecimento.

Art. 99° A avaliacdo de desempenho bienal para fins de concessdao da progressao por
merecimento sera realizada, no que couber, observados os critérios e normas descritas na
Secao IV, do Cap. Xl deste Plano, que trata do estagio probatério e avaliagao de desempenho.

§ 1°. A metodologia adotada e os formulérios correspondentes, necessarios para a aplicagédo
da Avaliacdo de Desempenho dos empregados publicos permanentes do Consércio serdo
regulamentados por Ato do Presidente do Consorcio.
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§2°.0 empregado publico permanente que alcancar, em sua respectiva referéncia, o ultimo
nivel da tabela de salarios, ndo tera direito a novas progressdes por merecimento, devendo,
no entanto, submeter-se ao processo de avaliacdo de desempenho bienal.

§ 3° O empregado publico que obtiver na avaliagdo de desempenho bienal nota inferior a
70% dos pontos possiveis, por 2 (dois) periodos consecutivos sera considerado insuficiente
no desempenho.

§ 4° A insuficiéncia no desempenho prevista no paragrafo anterior pode resultar na
instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, mediante decisdo do Presidente do
Consoércio, para apurar eventual infracdo administrativa, assegurado ao empregado o
contraditério e ampla defesa.

Art. 100° Sera concedido aos empregados publicos permanentes do Consércio o beneficio
da Progressao por Escolaridade para incentivar e valorizar a realiza¢ao de cursos de formacéao
ndo exigiveis para o requisito de ingresso na carreira, utilizando-se os critérios abaixo
descritos:

I.  Curso de nivel médio para quem teve como requisito de ingresso o ensino
fundamental na propor¢cdo de 2% sobre seu salario, mediante avango de um
nivel na Tabela de Salarios e Progressdes — Anexo X.

II.  Curso de nivel superior para quem teve como requisito de ingresso o ensino
médio na proporgao de 2% sobre seu salario, mediante o avango de um nivel
na Tabela de Salarios e Progressodes — Anexo X.

lll.  Curso de especializagao (pos-graduacéo) para quem teve como requisito de
ingresso o ensino superior na proporgéao de 2% sobre seu salario, mediante o
avanco de um nivel na Tabela de Salarios e Progressdes — Anexo X.

IV. Mestrado relacionado a area de atuacdo na proporcédo de 2% sobre seu
salario, mediante o avango de um nivel na Tabela de Salarios e Progressoes
- Anexo X.

V. Doutorado relacionado a area de atuagdo na proporcdo de 2% sobre seu
salario, avancando uma referéncia na Tabela de Salarios e Progressoes -
Anexo X.

§ 1°. O beneficio referido no caput sera concedido para o empregado que apresentar diploma
de curso de formagao completo reconhecido pelo MEC, sendo aceito no maximo um curso
para cada nivel de escolaridade pretendido.

§ 2°. Apos a primeira promogao, as demais nao serdao cumulativas, sendo a concessao apenas
da diferenca de nivel do atual nivel de escolaridade para a nova escolaridade apresentada.

§ 3°. O curso de especializagao utilizado pelo empregado publico para requerer a concesséo
do beneficio devera ter relagdo direta com o emprego de ingresso e as fung¢des por ele
desempenhadas.

§ 4°. Aos empregados detentores de empregos de nivel técnico ou administrativo a formacgéao
devera ser em cursos de especializacdo na area de gestao publica, administracdo ou saude
publica.

§ 5°. O empregado publico podera requerer a progressao de escolaridade somente apos o
término do periodo de avaliagdo do estagio probatorio.
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§6°.0 empregado interessado, apds seu periodo de avaliagédo, devera realizar requerimento
préprio acompanhado da documentacdo comprobatéria para fazer jus ao referido beneficio
da progressao, o qual devera ser entregue a Divisao de Recursos Humanos, que analisara e
encaminhara para aprovacéao do Presidente do Consércio.

§ 7°. O beneficio sera lancado em folha de pagamento do empregado publico a partir do
primeiro dia do més imediatamente subsequente ao que apresentou e comprovou a
habilitacao exigida, sem efeitos retroativos.

Secgao VI
AUXILIO-ALIMENTAGAO

Art. 101° O auxilio-alimentacao sera concedido a todos os empregados publicos
permanentes, empregados publicos temporarios, e os homeados em confianca para ocupar
cargos em comisséao.

§ 1°. Nao se enquadram no “caput” para fins de concessao de auxilio-alimentagao, os agentes
politicos ndo remunerados e que exercem competéncias deliberativas neste Consércio.

§ 2°. O auxilio-alimentacéao, de natureza indenizatoria, ndo sera:

I.  Incorporado ao vencimento, salério ou provimento;
II.  Considerado na composicao de quaisquer outras vantagens;

lll.  Configurado como rendimento tributavel e sujeito a incidéncia de contribui¢do
previdenciaria;

IV.  Caracterizado como salario utilidade ou prestacao salarial “in natura”.

§ 3° O auxilio-alimentacdo sera destinado exclusivamente a aquisicdo de alimentacdo e
géneros alimenticios, cujo desvio de finalidade sujeitara o empregado publico a suspenséo,
nos termos regulamentares.

§ 4°. O empregado publico que acumule cargos na forma da Constituicao, tera direito a
percepc¢do de um unico auxilio-alimentacéo.

§ 5°. O valor do auxilio-alimentagao sera de R$ 840,45 (oitocentos e quarenta reais e quarenta
e cinco centavos) e podera ser reajustado anualmente, por ato do Presidente do Consorcio,
na mesma data e de acordo com os mesmos critérios aplicados ao reajuste da Tabela de
Salarios.

§ 6°. A vantagem sera concedida com base nos dias efetivamente trabalhados, abatendo-se
para fins de desconto, o valor proporcional as faltas injustificadas do empregado publico, no
més anterior ao do pagamento do beneficio.
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CAPITULO Xl
JORNADA DE TRABALHO E BANCO DE HORAS
Secao |
JORNADA DE TRABALHO

Art. 102° A jornada de trabalho dos empregados segue o contido neste Plano e
subsidiariamente o disposto na legislacdo aplicavel.

§ 1°. Os empregados deverao cumprir sua jornada de trabalho em conformidade com o horario
de trabalho definido pelo Consércio, respeitando os descansos intrajornada e Inter jornadas,
visando a prestacao do servigo publico com eficiéncia, vedada a flexibilizagao de horarios para
atender interesses particulares.

§ 2°. Compete exclusivamente ao empregado o cumprimento integral de sua jornada de
trabalho, respondendo este por eventual violagdo de conduta em relagcdo a assiduidade,
pontualidade e respectivos registros da jornada de trabalho, quando determinado pelo
Consorcio.

§ 3°. As faltas ao servigo, néao justificadas ou ndo enquadradas nas hipoteses legais, seréo
descontadas do salario mensal do empregado, implicando o respectivo desconto reflexo de
direito ao DSR (Descanso Semanal Remunerado) e no célculo de férias.

§ 4°. E vedado ao empregado nao observar os horarios de descanso, ou ainda, a supressdo
parcial ou total do intervalo minimo para refeicao ou descanso, nos termos da CLT, sob pena
de responsabilizacdo pessoal dos envolvidos.

§ 5°. Inicia-se o cOmputo da jornada com a presenca do empregado em seu ambiente regular
de trabalho e, excepcionalmente, em local diverso quando devidamente justificado pelo
empregado e autorizado pela chefia imediata.

§ 6°. E de responsabilidade do empregado justificar em seu registro de ponto toda espécie de
ocorréncia que resulte na irregularidade da frequéncia ou descumprimento da jornada de
trabalho, sob pena de descontos dos horarios ndo cumpridos.

§ 7°. Compete a chefia imediata efetuar o controle e fiscalizagdo do cumprimento da jornada
de trabalho por seus empregados subordinados, devendo informar a Divisdo de Recursos
Humanos acerca de eventuais irregularidades que tiver ciéncia, sob pena de
responsabilizacdo pessoal.

Art. 103° Conforme Art. 58, § 19, da CLT, no ambito do controle de jornada, pequenas
variagdes no registro de ponto ndo serdo consideradas para efeitos de desconto salarial nem
para calculo de horas extras, observando-se as variacdes individuais de até 5 (cinco) minutos,
e um limite maximo acumulado de 10 (dez) minutos diarios.

Paragrafo Unico. Para fins de registro de presenca dos empregados do Consércio podera
ser utilizado o sistema de ponto biométrico, aplicativo digital ou outro meio eletrénico habil
disponibilizado pelo CIS-COMCAM.

Art. 104° O tempo despendido pelo empregado até a efetiva ocupagao do posto de trabalho
€ para o seu retorno, por qualquer meio de transporte, inclusive o fornecido pelo empregador,
nao sera computado na jornada de trabalho.
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Art. 105° A Jornada de trabalho semanal esta fixada neste Plano no Anexo IV - Quadro de
Empregos Publicos Permanentes estabelecida para cada emprego publico.

Art. 106° Aos cargos em comiss&o € atribuida carga horaria semanal de 35 horas semanais,
cabendo-lhes a obrigacdo de permanecer a disposi¢édo da dire¢do sempre que necessario ao
interesse publico do Consorcio.

Paragrafo Unico. A critério do Coordenador, podera ser exigido o controle de horario dos
empregados em comissao e consequente possibilidade de desconto na remuneracdo, em
caso de auséncias e atrasos injustificadas.

Secaolll
BANCO DE HORAS

Art.107° Podera ser dispensado o acréscimo de salario das horas extraordinarias realizadas
pelo empregado publico permanente, mediante anuéncia do chefe imediato, autorizacdo do
Coordenador e adeséo expressa do empregado ao Banco de Horas.

§ 1°. O excesso de horas em um dia de trabalho devera ser compensado pela correspondente
diminuicdo de horas de trabalho em outro dia.

§ 2°. No periodo de 6 (seis) meses o0 excesso de horas compensadas nao podera ser superior
a soma das jornadas de trabalho previstas.

§ 3° Nao sera admitida a compensacao de horas do empregado para justificar pequenos
atrasos habituais nao justificados ou para justificar saidas antecipadas recorrentes.

§ 4°. A compensacéao de horarios sera realizada a pedido do empregado ou da chefia imediata,
atendendo ao interesse publico, preservando-se a continuidade do servico, assegurada uma
quantidade minima de empregados em cada local de trabalho, mediante autorizacdo da
autoridade competente.

§ 5°. A compensacao do banco de horas devera ser previamente comunicada a Divisdo de
Recursos Humanos, indicando-se expressamente o inicio e término da fruicdo, em tempo
habil que permita a adequada leitura do registro de presenca e consequente elaboracao da
folha de pagamento.

§ 6°. Cabe ao empregado acompanhar seus saldos de banco de horas mensalmente e
programar as folgas com a chefia para viabilizar eventuais compensacoes no prazo de doze
meses.

§ 7°. Alcancado o limite de 12 (doze) meses, tendo como base a reserva de horas no primeiro
més deste periodo, a chefia devera programar a compensacao de horarios para fruicao nos
60 (sessenta) dias subsequentes e, uma vez ignorada esta determinacao, cabera a Divisdo
de Recursos Humanos determinar compensacao compulsodria, sob pena de responsabilizacédo
dos envolvidos.

§ 8°. Se na data de vencimento do periodo do banco de horas o empregado estiver afastado
por férias, licenca para tratamento de saude ou outro afastamento regulamentar, sera
agendada compensacao compulséria a partir do primeiro dia util subsequente ao retorno do
afastamento.
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Art. 108° Na hipétese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensacao integral da jornada extraordinaria, o empregado tera direito ao pagamento das
horas extras ndo compensadas, calculadas sobre o valor da remunerac¢éo na data da rescisao
acrescidas de no minimo 50% a titulo de adicional de horas extraordinarias.

Paragrafo Unico. Na hipétese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensacado integral da jornada extraordinaria, o empregado terd descontado de seus
vencimentos as horas que deixou de trabalhar sob o regime da ado¢do do Banco de Horas.

CAPITULO XIV
AFASTAMENTOS
Secao |
FALTAS JUSTIFICADAS

Art. 109° O empregado publico podera se ausentar do trabalho sem prejuizo da remuneracéo,
nos seguintes casos, além daqueles previstos na legislacao aplicavel:

I. Por até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cOnjuge, de
ascendente (pais e avos), de descendente (filhos e netos), de irmao ou pessoa
gue viva sob sua dependéncia econbmica.

§1°. Entende-se por cOnjuge o marido ou esposa, casados em conformidade
com a lei e companheiros reconhecidos legalmente ou judicialmente.

§2°. Entende-se por ascendentes pais, avos, trisavos, etc., sempre em linha
reta ascendente;

§3°. Entende-se por descendentes, filhos, netos, bisnetos, etc., sempre em
linha reta descendente;

§4°. Entende-se por irmao, o filho da mesma mae e/ou pai legitimo ou
legitimado por meio de adocéao.

II.  Por 03 (trés) dias consecutivos de afastamento do empregado que formalizar
matrimonio a titulo de Licenga Matrimonio;

lll.  Por 05 (cinco) dias uteis no caso de nascimento ou adogao de filho a titulo de
Licenca Paternidade;

IV.  Poraté 03 (trés) dias, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacao
voluntaria de sangue devidamente comprovada;

V. Poraté 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos
termos da respectiva lei;

VI.  Por até 02 (dois) dias para comparecimento em reunido ou atividade escolar
de filho menor de idade;

VII.  Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;
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VIIl.  Pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até
6 (seis) consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo
de gravidez;

IX.  Para acompanhar filho menor de 06 (seis) anos em consulta ou tratamento
médico, sem prejuizo ao salario, por 03 (trés) vezes ao ano;

X.  Para prestacao de provas ou exames de vestibular com fins de ingresso em
estabelecimento de ensino superior, pelo periodo que for necessario e
devidamente comprovado;

XI.  Para realizagcdo de exames preventivos de cancer, por até 3 (trés) dias ano,
devidamente comprovados mediante atestado contendo informagéao
especifica.

Paragrafo Unico. As consultas rotineiras ou de acompanhamento de filho menor que podem
ser previamente agendadas e ndo se tratando de urgéncia médica, devem preferencialmente
ser agendadas para os horarios de expediente que menos impactam a rotina do servigo.

Secgao ll
AFASTAMENTO POR MOTIVOS DE SAUDE

Art. 110° Quando da necessidade do empregado se afastar do trabalho por motivos de saude,
devera ser entregue junto a Divisdo de Recursos Humanos do Consorcio atestado médico ou
odontolégico, conforme a necessidade do afastamento.

§ 1°. No atestado deverd conter identificacdo do médico; nome e CRM/UF; registro de
qualificacdo de especialista, quando houver; identificagcdo do paciente; data de emisséo;
assinatura qualificada do médico quando documento eletrénico; assinatura e carimbo ou
numero de registro no Conselho Regional de Medicina, quando manuscrito; dados de contrato
profissional; endereco profissional ou residencial do médico e por fim os dias sugeridos de
afastamento.

§ 2° No dia de sua auséncia, o empregado devera encaminhar a Divisdo de Recursos
Humanos, pelos meios digitais, foto ou cdpia digitalizada do referido atestado, a fim de
comprovar a sua impossibilidade de comparecer ao trabalho, devendo apresentar o
documento original assim retornar ao trabalho, para fins de arquivamento e repasse de
informacgdes junto aos 6rgéos de controle e fiscalizagcdo competentes.

§ 3°. A declaracédo de comparecimento sera aceita quando assinada por profissional médico,
odontdlogo, psicélogo e fisioterapeuta, e devera conter as mesmas informacdes solicitadas
para o atestado.

§ 4°. Quando da realizagao de coleta para exames, devera ser entregue declaragao assinada
por profissional médico, por profissional de nivel superior ou pelo responsavel técnico do
laboratorio, contendo a data e o periodo da realizacdo do procedimento.

§ 5°. O atestado devera ser protocolado junto a Divisdo de Recursos Humanos, podendo ser
solicitado pelo empregado cépia do documento comprovando a efetiva entrega.

§ 6°. Os atestados de incapacidade laboral, entregues pelos empregados, poderao ser
encaminhados ao médico do trabalho indicado pelo Consoércio.
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§ 7°. As auséncias para acompanhamento de filhos ao médico, previstas nos incisos IX e
Paragrafo unico do artigo anterior, serdo aceitas mediante a apresentacdo dos devidos
atestados ou declara¢des de acompanhamento.

CAPITULO XV
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 111° O Presidente do Consoércio, quando provocado ou de oficio, determinara a abertura
de sindicancia administrativa para apuracao de indicios de irregularidades administrativas
praticadas no ambito do Consorcio, desde que condicionada pela presenca de materialidade
e autoria.

§ 1°. A presenca de indicios de materialidade e autoria nao é condicao indispensavel para a
apuracao da irregularidade se, ap6s a analise da relevancia e plausibilidade da denuncia,
forem identificados indicios ou elementos capazes de justificar a apuracao dos fatos.

§ 2°. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no d&mbito do CIS-COMCAM é obrigada
a dar inicio aos procedimentos iniciais de apuragado dos fatos, mediante formalizacdo de
processo administrativo para posterior anélise e manifestacdo do Presidente do Consércio,
quanto a necessidade ou nao de abertura de sindicancia ou inquérito administrativo,
assegurado ao acusado o contraditorio e ampla defesa.

§ 3°. A Sindicancia administrativa que concluir pela presenca de relevantes indicios de
materialidade e autoria dara ensejo a abertura de Processo Administrativo Disciplinar (PAD),
mediante decisdo do Presidente do Consorcio.

§ 4°. Caso a infragdo ndo tenha natureza administrativa, compete ao Presidente do Consércio
levar o fato ao conhecimento da autoridade competente.

Art. 112° Os atos referentes aos processos administrativos deverao ser publicados,
observadas as ressalvas legais pertinentes ao sigilo.

Paragrafo unico. A Sindicancia e o Processo administrativo disciplinar do CIS-COMCAM
observarao, no tocante aos procedimentos, as disposicbes deste Plano e, de forma
complementar, quando couber, as regras do regime disciplinar contidas na legislagdo do
Municipio Sede do Consércio.

Art. 113° Os empregados envolvidos no processo deverdo ter ciéncia da investigacdo e
poderao solicitar cdpias de documentos em que forem mencionados, observadas as ressalvas
guanto aos atos de investigacao preparatorios, guardados por sigilo, em estrita obediéncia ao
devido processo legal.

Art. 114° Todos os atos processuais deverao ser produzidos por escrito, contendo todas as
informacdes necessarias, data, horario, local de producado e todos os envolvidos deverao
assinar o documento, em autos devidamente numerados.

Art. 115° Como medida cautelar e a fim de que o empregado nao venha a influir na apuracao
de irregularidade eventualmente cometida, o Presidente do Consércio podera determinar o
seu afastamento do exercicio do emprego, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo
da remuneracao, podendo ser prorrogado uma vez por igual periodo.
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Art. 116° Quando da necessidade de intimacdo de empregados ou envolvidos para
esclarecimentos, devera ser entregue documento de convocac¢ao contendo data, local, horario
de comparecimento, bem como a finalidade da intimacao.

Art. 117° O prazo para conclusdo do processo disciplinar sera fixado na resolucdo de
abertura, podendo ser prorrogado, por decisao do Presidente do Consoércio.

Paragrafo unico. A abertura de sindicancia ou a instauracdo de inquérito administrativo
interrompe a prescricao, até a decisao final proferida por autoridade competente.

Secao |
COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 118° Quando da abertura de Processo Administrativo Disciplinar, o Presidente do
Consorcio nomeara no minimo 03 (trés) e no maximo 05 (cinco) empregados, em sua maioria
efetivos para formar a Comissao de Processo Administrativo.

§ 1°. A comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurando
o sigilo necessario a elucidacao do fato.

§ 2°. A comisséao podera, antes da devida instauracao dos trabalhos, ser alterada de acordo
com a complexidade do processo.

Art. 119° Sdo deveres da Comissao responsavel pela condugdo do processo administrativo:

I.  Apurar os fatos que geraram a abertura do processo;
II.  Realizar entrevistas, mediante oitivas dos envolvidos e elaboracéo de atas;

lll.  Cumprir com o objetivo do processo consistente no esclarecimento e completa
elucidacdo dos fatos, sobre a existéncia ou ndao de suposta infragdo
administrativa praticada por empregado e eventuais responsaveis;

IV.  Avaliar os depoimentos a luz das circunstancias envolvidas no processo;
V.  Colher e resguardar a existéncia de provas;
VI.  Intimar técnicos e peritos, se hecessario para a elucidagao dos fatos;

VII.  Garantir a ampla defesa e o contraditorio, permitindo ao empregado indicar até
3 (trés) testemunhas, apresentar provas e defesa administrativa;

VIII. Emitir o relatério final, circunstanciado e conclusivo, contendo um resumo dos
fatos apurados, a analise das provas e defesa do empregado, indicando
eventuais infragoes disciplinares e sugerindo a aplicacdo ou nao de
penalidades, para decisdo da autoridade competente.

Paragrafo uUnico. A comissdo podera intimar testemunhas e solicitar informacdes e
documentos aos 6rgaos competentes, buscando as provas necessarias ao esclarecimento da
verdade material, de modo a formar sua convic¢ao sobre a realidade fatica em apuracao.
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CAPITULO XVI
REGIME DISCIPLINAR
Secao |

DEVERES DO EMPREGADO PUBLICO

Art. 120° Sao deveres do empregado publico do CIS-COMCAM:

V.

V.
VL.
VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

Exercer com zelo e dedicacgdo as atribuicbes do emprego;
Ser leal ao CIS-COMCAM e a quem servir;

Observar as normas legais e cumprir ordens dos superiores, exceto quando
manifestamente ilegais;

Atender com presteza o publico, prestando informacdes e emitindo
documentos solicitados, ressalvados os casos protegidos por sigilo;

Guardar sigilo sobre assuntos de interesse exclusivo do Consoércio;
Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

Ser assiduo e pontual ao servico, e tratar com urbanidade as pessoas e
colegas de trabalho;

Representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder;

Ter respeito a hierarquia, porém nao ser omisso a qualquer ato que esteja
contra os principios da ética, da justica e da legalidade;

Comunicar imediatamente a seu superior qualquer fato ocorrido que esteja
fora da normalidade;

Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao
conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para
apuracao;

Comparecer ao trabalho com vestimentas adequadas ou equipamentos de
protecao individual necessarios para o exercicio de seu emprego;

Manter atualizado o pagamento de anuidade e cumprir os requisitos exigidos
para garantir a manutencdo do registro no respectivo conselho ou 6rgdo de
classe competente, a que o empregado deve estar inscrito em decorréncia do
exercicio do cargo;

Agir segundo os principios da ética.

Secgao ll

PROIBIGOES AO EMPREGADO PUBLICO

Art. 121° Ao empregado publico é proibido:

Ausentar-se do servico, durante o expediente, sem prévia autorizacdo do seu
superior;
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II.  Retirar das dependéncias do Consércio qualquer documento ou objeto, sem
prévia autorizacdo da chefia imediata;

lll.  Recusar fé de documento publico e obstruir sem motivo justo o andamento de
processos, documentos ou execugao de servicos;

IV. Cometer pessoa estranha ao desempenho de atribuicbes que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

V. Valer-se do seu emprego para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da func¢ao publica;

VI.  Receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie em
razdo de suas atribuicoes;
VII.  Praticar usura sob qualquer de suas formas ou proceder de forma desidiosa;
VIII.  Utilizar pessoal ou recursos materiais do Consércio em atividades ou servigos
particulares;

IX.  Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
emprego ou func¢do e com o horario de trabalho;

X.  Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;
Xl.  Praticar ato de improbidade administrativa;
XIlI. Praticar incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

XIll.  Sofrer condenacgado criminal, transitada em julgado, caso ndo tenha havido
suspensdo da execucdo da pena;

XIV.  Praticar desidia no desempenho das respectivas fungoes;
XV.  Demonstrar embriaguez habitual ou em servico;
XVI.  Praticar ato de indisciplina ou de insubordinagéo;

XVIl.  Abandono de emprego, consistente em faltas injustificadas de, pelo menos, 30
(trinta) dias no exercicio;
XVIIl.  Cometer ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra

qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso
de legitima defesa, propria ou de outrem;

XIX. A prética constante de jogos de azar;
XX.  Prejudicar o andamento dos servigos do Consércio e de colegas;
XXI.  Realizar horas extraordinarias sem autorizac¢ao prévia.

Secao lll
RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO PUBLICO

Art. 122° O empregado publico responde civel, administrativa e criminalmente pelo exercicio
irregular de suas atribuicoes.

Paragrafo Unico. A responsabilidade civil do empregado decorre de agdo ou omiss&o

voluntaria, negligéncia ou imprudéncia ou impericia, que causar dano a outrem ou ao
Consorcio, ainda que exclusivamente moral.

Secao IV
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PENALIDADES

Art. 123° Sao penalidades disciplinares, apuradas e aplicadas em processo administrativo
disciplinar:

.  Adverténcia;

II.  Suspenséao;
lll.  Demissao;
IV.  Destituicdo de funcdo em confianga;
V.  Destituicdo de emprego em confianca.

Art. 124° Na aplicagcdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servico, as circunstancias agravantes
ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Paragrafo Unico. O ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal
€ a causa da sancao disciplinar.

Art. 125° As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros cancelados,
apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor
nao houver, nesse periodo, praticado nova infragcéo disciplinar.

Art. 126° Durante o tramite do processo administrativo disciplinar, o empregado fica impedido
de requerer seu pedido de exoneragao, o qual somente sera apreciado e deferido apds o
término do processo de apurac¢ao e devida aplicacao da penalidade, se for o caso.

Paragrafo Unico. Dar-se-4 pela abertura de processo administrativo disciplinar na ocorréncia
dos seguintes casos:

I.  Crime contra o Consoércio e a Administragdo Publica;

Infragdo aos deveres e proibi¢cdes previstos neste Plano de Cargos;
Inassiduidade habitual ou abandono do emprego;

Inassiduidade habitual;
V. Improbidade administrativa;
VI.  Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticao;
VIl.  Ofensafisica, em servico, a qualquer pessoa, salvo em legitima defesa propria
ou de outrem;
VIIl.  Aplicacao irregular de recursos do Consércio;
IX.  Revelagao ou violagdo de segredo do qual se apropriou em razdo do emprego;
X.  Leséao aos cofres e dilapidacao do patriménio do Consércio;
XI.  Corrupcao ativa ou passiva;
Xll.  Valer-se do seu emprego para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcao publica;
XIll.  Utilizar pessoal ou recursos materiais do Consércio em atividades ou servigos
particulares;
XIV. Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
XV.  Condenacéo criminal do empregado, com sentenca confirmada por Tribunal

colegiado, caso nado tenha havido suspenséo da execucdo da pena;
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XVI.

Desidia no desempenho das respectivas fungoes;
XVIl.  Embriaguez habitual ou em servico;
XVIIl.  Ato de indisciplina ou de insubordinacgéo;
XIX.  Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer
pessoa, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;
XX.  Pratica constante de jogos de azar;
XXI.  Declaracgao falsa ou uso indevido do vale-transporte;
XXIl.  Reincidéncia de conduta penalizada.

CAPITULO XVII
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

Art. 127° As Resolucdes aprovadas pelo Conselho de Prefeitos terao forca normativa no
ambito do CIS-COMCAM, desde que nao contrariem o Regimento Interno, o Plano de Cargos
e Salarios ou o Estatuto Social.

Art. 128° Sao partes integrantes deste Regimento Interno e do Plano de Cargos e Salarios os
Anexos seguintes:

|.  Anexo | - Organograma da Estrutura Administrativa - Orgaos;
II.  Anexo Il - Organograma da Estrutura Administrativa - Cargos;
lll.  Anexo lll - Estrutura Administrativa Organizacional;
IV.  Anexo IV - Quadro de Empregos Publicos Permanentes;

V. Anexo V - Quadro de Referéncias — Novo Quadro de Empregos Publicos
Permanentes e Vacancias;

VI.  Anexo VI - Atribuicoes dos Empregos Publicos Permanentes;
VIl.  Anexo VIl - Competéncias dos Orgios da Estrutura Administrativa
VIII.  Quadro de Extingoes de Empregos Publicos e Vacancias;

IX. Quadro de Reenquadramento funcional;

X. Anexo X - Tabela de Salarios e Progressoes.

Art. 129° Por se tratar de emprego publico, a estabilidade do empregado é relativa, atrelada
a existéncia do Consorcio.

Art. 130° O Plano de Cargos e Salarios ndo se aplica ao estagiario, menor aprendiz e
empregados temporarios, regidos por legislacdo propria e/ou por editais correspondentes.

CAPITULO XVl
CONSIDERAGOES FINAIS E REVISAO NORMATIVA

Art. 131° Este Regimento Interno e o Plano de Cargos e Salérios podera ser alterado por
sugestdo do Coordenador e Proposta do Presidente do Consorcio que a submetera a
apreciacao e aprovacgao do Conselho de Prefeitos.
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Paragrafo Unico. A revisdo geral e eventuais alteracdes, preferencialmente, deverdo ocorrer
a cada 4 (quatro) anos, ou sempre que necessario por iniciativa das autoridades com
competéncia estabelecida no Estatuto Social.

Art. 132° As situacoes e casos nao previstos nos documentos mencionados no artigo anterior,
serao decididos pelo Presidente do CIS-COMCAM, ouvido o Conselho de Prefeitos.

Art. 133° O presente documento sera publicado na imprensa oficial, com a indicac¢ao do local
e do endereco eletronico onde podera ser acessado na integra.
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ANEXOS - REGIMENTO INTERNO E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - ORGAOS

ANEXO | - (ART. 12, §1°
ORGANOGRAMA - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

DIVISAO DE
CONTRATOS

DIV FISCALIZAGAO
CONTRATOS

DIV DE RECURSOS
HUMANOS

DIV FROTAS, PATR.
EALMOXARIFAD

DIVISAQ. FAT. E
AGENDAMENTO

DIVISAO DE
CONTABILIDADE

e T —~——————
DIVISAO TECNICA DE

LABORATORIO

CONSELHO DE
PREFEITOS
CONSELHO CURADOR
PRESIDENTE
ASSESSORIA GESTAO Res. 02-2025
ASSESSORIA JURIDICA ORGANIZACIONAL gTemmrérim)
SECRETARIA
ADVOCACIA EXECUTIVA CONTROLADORIA INTERNA
DIRETORIA ADM. E AUDITORIA DE DIRETORIA DE SERVIGOS
FINANCEIRA FATURAMENTO DE SAUDE
SUPERVISAO DIVISAO DE SUPERVISAO
ADMINISTRATIVA DE REDES
I
" " DIVISAO TECNICA E
DIVISAO DE LICITAGAO ENFERMAGEM
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - CARGOS

ANEXO Il - (ART. 12, §1°)
ORGANOGRAMA - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CONSELHO DE
PREFEITOS
CONSELHO CURADOR
PRESIDENTE
CC - ASSESSOR ASSESSOR GESTAO | (RES. 2/2025)
JURIDICO ORGANIZACIONAL | (Temporario)
FG - COORDENADOR
ADVOGADO CC - COORDENADOR DO CONTROLE

CC - DIRETOR ADMINIST.
FINANCEIRO

CC - SUPERVISOR

FG - AUDITOR DE
FATURAMENTO

CC - DIRETOR DE
SERVICOS DE SAUDE

ADMINISTRATIVO

FG - ENC. DE

LICITAGOES

FG - AGENTE DE
CONTRATAGAO

FG - FISCAL DE
CONTRATOS

FG - ENC. DE
REC. HUMANOS

FG-ENC.PATR.FR.E
ALMOXARIFADO

FG - ENC. FAT.
E AGENDAMENTO

FG - ENCARREGADO DA
CONTABILIDADE

FG - SUP. DE REDES

FG- RESP. TEC.
DE ENFERMAGEM

FG - RESPONSAVEL
TECNICO LABORATORIO
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.lANEXO lll - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

(Art. 12°, §1°)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

ORGAOS ADMINISTRATIVOS - CARGOS EM COMISSAO - FUNGOES GRATIFICADAS - VAGAS -
SIMBOLOGIA - QUANTIDADES E VALORES REMUNERATORIOS

UNIDADE ADMINISTRATIVA CARGO V| S | QT | VALOR
SECRETARIA EXECUTIVA COORDENADOR 1]1cc| 1 |13.800,00
CONTROLADORIA INTERNA CONTROLE INTERNO 1|FG| 1 | 1.760,00
ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA ASSESSOR JURIDICO 1]1cc| 1 |10.687,00
ADVOCACIA ADVOGADO 1| EP| 1 | 550000
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA DIRETOR ADMINISTRATIVO 1]1cc| 1 |10.687,00

FINANCEIRO
DIRETORIA DE SERVIGOS DE SAUDE DIRETOR SERV SAUDE 1]1cc| 1 |10.687,00
SUPERVISAO ADMINISTRATIVA SUP. ADMINISTRATIVO 1]1cc| 1 | 650000
AUDITORIA DE FATURAMENTO AUDITOR FATURAMENTO 1|FG| 1 | 1.760,00
DIVISAO DE LICITAGOES ENCARREGADO DE LICITAGOES | 1 | FG| 1 | 1.760,00
DIVISAO DE CONTRATOS ENCARREGADO DE CONTRATOS [ 1 [ FG| 1 | 1.760,00
DIVISAO DE FISCALIZAGAO CONTRATOS ENCARREGADO DE FISC. DE 1|FG| 1 | 1.760,00
CONTRATOS
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS ENC. DE REC. HUMANOS 1|FG| 1 | 1.760,00
DIVISAO FROTAS, PATRIMONIO E ENC. DE FROTAS, PATR. E 1|FG| 1 | 1.760,00
ALMOXARIFADO ALMOXARIFADO
DIVISAO DE FATURAMENTO E ENCARREGADO DE FAT. E 1|FG| 1 | 1.760,00
AGENDAMENTO AGENDAMENTO
DIVISAO DE CONTABILIDADE ENCARREGADO DA CONTABILIDADE | 1 | FG| 1 | 1.760,00
DIVISAO DE SUPERVISAO DE REDES SUPERVISOR DE REDES 1|FG| 1 | 1.760,00
DIVISAO TECNICA DE ENFERMAGEM RESPONSAVEL TECNICO DE 1[FG| 1 | 1.760,00
ENFERMAGEM
DIVISAO TECNICA DE LABORATORIO RESPONSAVEL TECNICO DE 1|FG| 1 | 1.760,00
LABORATORIO

S = Simbologia EP = Empregado Publico V = Vagas CC = Cargo Comissado FG = Funcao Gratificada
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ANEXOHIV — QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

ANEXO IV (ART. 50°)

QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

DENOMINAGAO - REQUISITOS - REFERENCIA - JORNADA - NUMERO DE VAGAS

GRUPO | - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

DENOMINAGCAO REQUISITOS PARA INGRESSO REF. | JORNADA | VAGAS
ADVOGADO Graduacao em Direito e Registro no E-VI 20h 1
Conselho de Classe e experiéncia minima
de (trés) anos no exercicio da profissao.
CONTADOR Graduacgéo em Ciéncias Contabeis e E-VII 35H 2
Registro no Conselho de Classe
ENFERMEIRO Graduagdo em Enfermagem e Registro E-VI 35H 2
no Conselho de Classe
FARMACEUTICO Graduacgao em Farmécia e Registro no E-VI 35H 1
Conselho de Classe
FARMACEUTICO/BIOQUIMICO, Graduagao em Bioquimica ou em areas | E-VII 35H 4
BIOQUIMICO, BIOMEDICO afins como Farmécia, Quimica ou
Biomedicina; nestes casos acrescidos de
especializacdo em analises clinicas.
ASSISTENTE SOCIAL Graduacéo em Servigo Social e Registro E-VI 30H 1
no Conselho de Classe
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
DENOMINAGAO REQUISITOS PARA INGRESSO REF. | JORNADA | VAGAS
TECNICO EM Curso Técnico em Enfermagem e Registrono | E-llI 35H 8
ENFERMAGEM Conselho de Classe
TECNICO EM ANALISES Curso Técnico em Analises Clinicas E-ll 35H 5
CLINICAS
TECNICO EM RAIO-X Curso Técnico em Radiologia e Registro no E-ll 24H 2
Conselho de Classe
TECNICO DE Curso Técnico em Informatica E-IV 35h 1
INFORMATICA
Il - GRUPO PROFISSIONAL ADMINISTRATIVO
DENOMINAGCAO REQUISITOS PARA INGRESSO REF. | JORNADA | VAGAS
ASSISTENTE Ensino médio completo E-ll 35H 12
ADMINISTRATIVO
AGENTE Graduacao em Direito, Economia, Contabilidade E-V 35h 2
ADMINISTRATIVO ou Administragao e cursos afins.
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ANEXO V QUADRO DE REFERENCIAS - NOVO QUADRO DE EMPREGOS
PUBLICOS E VACANCIAS

ANEXO V - QUADRO DE REFERENCIAS - NOVO QUADRO DE
EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES E VACANCIAS

(ART. 5°, §3°)

N° DENOMINAGAO DO CARGO REF. | SALARIO INICIAL
01 AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS E-l 1.750,00
02 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E-ll 2.353,26
03 TECNICO DE RAIO-X E-ll 2.353,26
04 TECNICO EM ANALISES CLINICAS E-Il 2.353,26
05 TECNICO DE ENFERMAGEM E-Ill 2.644,88
06 TECNICO DE INFORMATICA E-IV 3.022,77
07 AGENTE ADMINISTRATIVO E-V 3.385,89
08 ADVOGADO E-VI 5.500,00
09 ASSISTENTE SOCIAL E-VI 5.500,00
10 FARMACEUTICO E-VI 5.500,00
11 ENFERMEIRO E-VI 5.500,00
12 CONTADOR E-VII 6.100,00
13 BIOQUIMICO, BIOMEDIDO OU E-VII 6.100,00

FARMACEUTICO /BIOQUIMICO
14 PSICOLOGO E-VII 6.100,00

Obs.: cargos Auxiliar de Servigos Gerais e Psicélogo em VACANCIA
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ANEXO VI — ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

(ART. 51°)
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
GRUPO OCUPACIONAL - PROFISSIONAL

Empreqo: Advogado
Carga horaria: 20 horas

Formagao: grau de escolaridade de nivel superior e registro no érgdo de classe, com a
comprovacgao de experiéncia minima de 3 (trés) anos no exercicio da profissao.

Descrigdo sintética: Prestar assessoria juridica; representar judicial e extrajudicialmente o
CIS-COMCAM; avaliar documentos, exercer o controle da legalidade dos atos da
administracao e de interesse do CIS-COMCAM; postular, em nome do Consadrcio, em juizo ou
fora dele, propondo ou contestando agbes, solicitando providéncias junto aos o6rgaos

competentes; auxiliar na elaborac&o de atos administrativos.
Atribuicdes tipicas: as seguintes,

Compreender e interpretar a lei, aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal;
Assegurar os direitos inerentes ao Consorcio;
Defender os interesses do Consércio no ambito juridico;

Representacao do Consorcio em juizo ou fora dele, nas agdes em que for parte como autor, réu ou

Interessado;
Acompanhar o tramite dos processos junto ao Poder Judiciario;

Prestar assisténcia juridica em todas as atividades administrativas do Consorcio, para assegurar o

cumprimento da legislagéo pertinente;

Apresentar recursos em qualquer instancia;

Comparecer as audiéncias e em outros atos, para defender direitos e interesses do Consércio.
Executar outras atribuigbes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

Emprego: Assistente Social
Carga horaria: 30 horas
Formacgao: grau de escolaridade de nivel superior e registro no érgao de classe.

Descrigdo sintética: prestar servigos sociais, orientando individuos, grupos e instituicbes
sobre direitos e deveres (normas, cddigos e legislagao), servigos, recursos sociais e programas
sociais, planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos sociais, orientar e monitorar a¢gdes em desenvolvimento, nas

areas de desenvolvimento humano e saude e desempenhar tarefas administrativas.
Atribuigoes tipicas: as seguintes,

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre direitos e

deveres (normas, codigos e legislacdo), servigos e recursos sociais e programas de educacao;

Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagéo
profissional (seguridade, educacgéao, saude, trabalho, juridica, habitacdo e outras), atuando na

esfera publica/Sistema Unico de Satde - SUS;
Orientar e monitorar agées em desenvolvimento relacionados a alimentagao e saude;

Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis, seguindo as

normas do Conselho Federal do Servi¢o Social.
Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

Emprego: Farmacéutico/Bioquimico; Quimico; Biomédico.

Formacgao: grau de escolaridade de nivel superior e registro no érgao de classe.

Carga Horaria: 35 horas

Descrigdo sintética: estudar os processos quimicos em organismos vivos, analisando
amostras para identificar doengas, desenvolver medicamentos e aprimorar produtos
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biotecnoldgicos. Trabalhar com biomoléculas como proteinas, enzimas, acidos nucléicos, etc.
Pesquisar e desenvolver novas terapias e tecnologias na area da saude.
Atribuigdes tipicas: as seguintes,

Realizar, interpretar, emitir laudos e pareceres;

Responsabilizar-se tecnicamente por analises laboratoriais, incluindo exames hematol6gicos,
citologicos, cito patoldgicos e histoquimicos, biologia molecular, bem como analises toxicolégicas,
dentro dos padrdes de qualidade e normas de seguranca;

Conhecer métodos e técnicas de investigacao e elaboragéo de trabalhos académicos e cientificos;
Realizar procedimentos relacionados a coleta de material para fins de analises laboratoriais e
toxicologicas;

Atuar na pesquisa e desenvolvimento, sele¢do, produgédo e controle de qualidade de produtos
obtidos por biotecnologia;

Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas de interesse para saneamento do meio-
ambiente, incluidas analises de agua, ar e esgoto;

Atuar na pesquisa e desenvolvimento, sele¢cdo, producao e controle de qualidade de
hemocomponentes e hemoderivados, inspe¢ao e controle, incluindo a realizacao, interpretacao e
de exames e responsabilidade técnica de servigos de hemoterapia;

Exercer atencao individual e coletiva na area de analises clinicas e toxicoldgicas;

Gerenciar laboratorios de andlises clinicas e toxicologicas atuando na selegéo, desenvolvimento e
controle de qualidade de metodologias, de reativos, reagentes e equipamentos.

Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

Emprego: Farmacéutico

Formacgao: grau de escolaridade de nivel superior e registro no érgao de classe.

Carga horaria: 35 horas

Descrigdo sintética: realizar agcbes especificas de dispensacdo de produtos e servigos
farmacéuticos e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacgao.

Atribuigdes tipicas: as seguintes,

Conhecer, interpretar e estabelecer condi¢des para o cumprimento da legislagao pertinente;
Estabelecer critérios e supervisionar o processo de aquisicao de medicamentos e demais produtos;
Avaliar a prescricdo médica;

Manter a guarda de produtos sujeitos a controle especial de acordo com a legislacdo especifica,
bem como os arquivos que podem ser informatizados com a documentacgéo correspondente;
Assegurar condi¢bes adequadas de conservagdo e dispensacéo de produtos;

Participar de estudos de farmacovigilancia com base em analise e rea¢cdes adversas e interacoes
medicamentosas, informando a autoridade sanitaria local. Organizar e operacionalizar a area de
atividade;

Manter atualizada a escrituragéo;

Prestar assisténcia farmacéutica necessaria ao usuario, realizando a dispensacao.

Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho das
atividades laboratoriais nas areas de analises clinicas, biologia molecular, bromatoldgica,
toxicoldgica, na producao, realizagao e analises de controle de qualidade de insumos de carater
bioldgico, fisico, quimico e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de acordo
com as normas das boas praticas de laboratorio;

Organizar e supervisionar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a
correta utilizagdo e manipulacdo de materiais, instrumentos e equipamentos de acordo com as
normas de higiene e seguranca para garantir qualidade do produto ou servigcos ofertados.
Participar no desenvolvimento de a¢des de investigagcao epidemioldgica, organizando e orientando
na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analises laboratoriais;

Assessorar e responder tecnicamente pelo armazenamento e distribuicdo de produtos
farmacéuticos de qualquer natureza;

Programar, orientar e supervisionar as atividades referentes a vigilancia sanitéria, aplicando a
legislacéo vigente;
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Realizar supervisédo, capacitacdo e treinamento de recursos humanos, necessarios a area de
atuacéo, visando o desenvolvimento e o aperfeicoamento dos servigos prestados.

Emitir pareceres, informacgdes técnicas, diagndsticos e demais documentos.

Levantar, analisar, processar, atualizar, sistematizar e interpretar dados, informacdes e
indicadores;

Trabalhar segundo normas técnicas de segurancga, qualidade, produtividade, higiene e preservacéo
ambiental;

Assumir responsabilidade técnica do servico;

Realizar exames, apoiar e orientar os farmacéuticos dos municipios consorciados;

Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

Empreqgo: Enfermeiro

Carga horaria: 35 horas

Formacgao: grau de escolaridade de nivel superior e registro no érgao de classe.

Descrigao sintética: planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem,
participar da elaboragédo e execucao de programas de saude publica, prestar assisténcia aos
pacientes, realizar procedimentos de maior complexidade e prescrever agcdes em servigos de
enfermagem, bem como implementar agdes para a promogéo da saude.

Atribuicoes tipicas: as seguintes,

Assegurar a assisténcia de enfermagem aos usuarios de forma segura e humanizada;

Elaborar, implantar e/ou implementar a utilizagcdo dos protocolos de atendimento e os
Procedimentos Operacionais Padrao;

Realizar treinamento sistematico da equipe de acordo com as normas os protocolos;

Assumir a responsabilidade técnica junto ao COREN;

Elaborar documento dos procedimentos administrativos cabiveis perante os setores de
epidemiologia, vigilancia sanitaria, de acordo com as normas vigentes;

Supervisionar e realizar a afericdo dos equipamentos;

Supervisionar lote, validade, e demais itens dos insumos, a esterilizagdo dos equipamentos € o uso
de EPIs;

Participar de campanhas de divulgacao quando necessario;

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma, curativo,
inalacdo, injecdo, vacinas, esterilizagao, controle de pressao arterial, aplicacédo de respiradores
artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar
bem-estar, mental e social aos pacientes.

Prestar primeiros socorros, em caso de acidentes ou doencas, fazendo curativos ou imobilizagbes
especiais, administrando medicamentos para posterior atendimento médico.

Supervisionar os seus auxiliares, treinando, coordenando e orientando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricdo do médico
para assegurar o tratamento ao paciente.

Desenvolver o programa de saude da mulher, orientagbes sobre planejamento familiar as
gestantes, cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal, etc.

Participar na prevengédo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemiologica e sanitarias, visando a melhoria da saude do individuo.

Participar de reunidbes de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando ao
aperfeicoamento dos servigos prestados.

Orientar, coordenar e/ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e familiares, quando da
internacdo ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de prescri¢des médicas, quanto
ao tratamento, medicamentos e dietas.

Participar no planejamento, execucéo e avaliagdo da programacao da saude.

Participar em eventos promovido pelo CIS-COMCAM, prestando primeiros socorros para assegurar
0 bem-estar fisico dos participantes.

Efetuar puericultura verificando sinais vitais, desenvolvimento neuropsicomotor, higiene,
alimentacao, vacinagao, peso, altura, perimetro cefalico, perimetro toracico, orientando a mae para
evitar desnutricdo, desmame precoce, objetivando seu melhor desenvolvimento.

Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.
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Emprego: Contador

Carga Horaria: 35 horas

Formacgao: grau de escolaridade de nivel superior e registro no érgao de classe.

Descrigao sintética: Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade publica, planejando,
supervisionando, orientando e participando de sua execucao, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, inclusive prestar consultoria, assessoramento para o atendimento dos
procedimentos e normas estabelecidas pelos Tribunais de Contas.

Atribuicdes tipicas: as seguintes,

Realizar escrituragao dos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessarios
no conjunto da organizagao contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragoes;
Auxiliar na elaboracao do Contrato de Rateio e calculo das contribuicdes dos associados;

Elaborar e enviar informacdes ao Tribunal de Contas;

Prestar informacdes e orientagdes aos municipios consorciados;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes;

Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacao, fungcédo e area de atuagdo ou ainda
previstas no Estatuto e/ou Regimento Interno do CIS-COMCAM.

Escriturar e/ou supervisionar analiticamente os atos ou fatos administrativos, organizando o
sistema de registro e operagdo, efetuando os correspondentes langamentos contabeis para
possibilitar o controle contabil, orcamentario e financeiro.

Promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, analisando e
orientando o procedimento, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao
das operagoes contabeis e cumprimento do plano de contas adotado.

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagcao e a existéncia de recursos nas
dotagbes orgcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

Realizar a abertura e encerramento de escritas contébeis.

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugao
orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situacao patrimonial, econdmica e financeira.

Elaborar as pecas orcamentarias, Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e
Lei Orcamentéria Anual LOA.

Planejar e executar auditorias contabeis; implantar sistema de registros e operagoes, efetuando
pericias, investigagbes, apuragdes e exames, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais
e administrativas.

Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagédo patrimonial, econdmica e financeira do
municipio, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos.

Assessorar em projetos financeiros, contabeis e orcamentarios, emitindo pareceres para a correta
elaboracao de politicas e instrumentos de agao nos referidos setores.

Controlar e formalizar a guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e outros meios de registro
contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial.

Por sua assinatura, categoria profissional e numero de registro no respectivo Conselho Regional
de Contabilidade - CRC, em pareceres, levantamentos, relatérios contabeis, pegas orcamentarias
e outros trabalhos realizados.

Propor medidas visando a eficiéncia na mensuragdo, guarda e administracao de bens e valores.
Apurar os elementos necessarios a elaboracao e execug¢ao dos Contratos de Rateio, Plano de Agéo
Conjunta de Interesse Comum - PLACIC;

Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

GRUPO OCUPACIONAL - TECNICO

Emprego: Téchico em Enfermagem
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Formacgao: grau de escolaridade de nivel médio profissionalizante.

Carga Horaria: 35 horas

Descrigdo sintética: Executar técnicas de enfermagem de maior complexidade, prestar
assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro, organizar ambiente de
trabalho, dar continuidade a plantbes, executar praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca, realizar registros e elaborar relatérios técnicos, comunicar-se com pacientes e
familiares e com a equipe de saude.

Atribuigdes tipicas: as seguintes,

Aucxiliar no desenvolvimento de programas de orientacéo as gestantes, as doencgas transmissiveis
e outras, desenvolvendo com o enfermeiro atividades de treinamento e reciclagem para manter os
padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

Executar praticas, normas e procedimentos de biossegurancga;

Prestar assisténcia aos médicos em atendimento;

Participar de campanhas desenvolvidas pelo Consoércio;

Atuar em atividades de orientagado e educagcdo em saude em salas de espera;

Executar outras atividades determinadas pelo enfermeiro responsavel;

Assistir ao enfermeiro nas atividades auxiliares e técnicas de enfermagem;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia, integridade, boas praticas e seguranga ao
desempenhar suas funcgoes;

Aucxiliar na prevencao e controle das doencgas transmissiveis em geral em programas de Vigilancia
Epidemioldgica;

Auxiliar na prevencgao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos pacientes, sob
supervisao do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa
desenvolvidas na Instituicdo;

Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢des de realizagdo dos
mesmos;

Colher e/ou auxiliar o paciente na coleta de material para exames de laboratério, segundo
orientacgao;

Realizar exames de eletro diagnésticos e registrar os eletrocardiogramas efetuados, segundo
instrucbes médicas ou de enfermagem;

Orientar e auxiliar pacientes, prestando informacgdes relativas a higiene, alimentagéo, utilizacao de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;

Verificar os sinais vitais e as condi¢cdes gerais do paciente, segundo prescricdo médica e de
enfermagem;

Preparar e administrar vacinas e medicagdes por via oral, tépica, intradérmica, subcuténea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica, sob supervisao do enfermeiro;
Cumprir prescricoes de assisténcia médica e de enfermagem;

Realizar a movimentacdo e o transporte de pacientes de maneira segura e auxiliar nos
atendimentos de urgéncia e emergéncia;

Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem necessarios para o
preenchimento de relatorios e controle estatistico;

Efetuar o controle diario do material utilizado, bem como requisitar, conforme as normas da
instituicdo, o material necessario a prestacdo da assisténcia a saude do paciente;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservacao e
comunicando ao superior sobre eventuais problemas;

Executar atividades de limpeza, desinfec¢ao, esterilizacdo de materiais e equipamentos, bem como
seu armazenamento e distribuicao;

Propor a aquisicdo de novos instrumentos para reposicdo daqueles que estdo avariados ou
desgastados;

. Realizar atividades na promocdo de campanha do aleitamento materno bem como a coleta no

lactario ou no domicilio;

. Auxiliar na preparagéao do corpo apos o 6bito;
. Participar de cursos e programas de treinamento, quando convocado;
. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de tecnologia, equipamentos e

programas de informatica; e
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Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

Emprego: Técnico em Andlises Clinicas

Carga Horaria: 35 horas

Formacgao: grau de escolaridade de nivel médio profissionalizante.

Descrigdo sintética: executar atividades laboratoriais relacionadas a coleta, preparacgao,
analise e interpretacdo de amostras biologicas (sangue, urina, fezes, etc.). Ultilizar
equipamentos e técnicas especificas para realizar exames, seguindo protocolos e normas de
seguranca. Registrar e interpretar os resultados obtidos, auxiliando no diagnéstico de doencgas.
Atribuigoes tipicas: as seguintes,

Manipular solugbes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros, selecionando aparelhagem,
instrumentos e materiais, calculando concentracbes e dosagens para realizagdo do trabalho;
Efetuar a cultura de micro-organismos, orientar pacientes e doadores.

Controlar e supervisionar a utilizagao de materiais, instrumentos e equipamentos do laboratorio;
Controlar o estoque de materiais;

Zelar pela limpeza, assepsia e observagao de equipamentos e utensilios.

Analisar e interpretar informacgoes obtidas de medi¢oes, determinacgdes, definindo procedimentos
técnicos a serem adotados.

Proceder, sob supervisdo, a realizacdo de exames laboratoriais;

Realizar, sob supervisdo, experiéncias e testes em laboratérios, executando o controle de
qualidade e caracterizacdo de material;

Elaborar relatérios técnicos e estatisticos;

Manter o controle e registros de exames, testes e outros.

Realizar, sob orientac&o, pequenas cirurgias e dissecacao de animais.

Preparar equipamentos, aparelhos e vidrarias do laboratério para adequada utilizag&o.

Coletar e preparar material e amostras, procedendo ao registro, identificagéo, testes, analises e
outros para subsidiar pesquisas e diagnosticos.

Trabalhar segundo normas técnicas de segurancga, qualidade, produtividade, higiene e preservagao
ambiental.

Mobilizar capacidades de comunicacgao oral e escrita e manter dialogo com a equipe de trabalho;
Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato

Emprego: Técnico em Raio X

Formacgao: grau de escolaridade de nivel médio profissionalizante.

Carga horaria: 24 horas

Descrigao sintética: responsavel por operar equipamentos que geram imagens médicas
através de radiagdo, como raio-x, tomografia computadorizada e ressonancia magnética,
auxiliando no diagnostico e tratamento de doencgas. Suas atividades incluem a preparagao de
pacientes e equipamentos, a realizacdo dos exames, a analise clinica das imagens e a
garantia da seguranca radiologica.

Atribuicdes tipicas: as seguintes,

Realizar exames de diagnostico ou de tratamento;

Assumir a responsabilidade técnica junto aos 6rgaos fiscalizadores;
Processar imagens e/ou graficos;

Planejar atendimento;

Organizar a area de trabalho, equipamentos e acessorios;

Operar equipamentos;

Preparar paciente para exame de diagnostico ou de tratamento;
Atuar na orientagao de pacientes, familiares e cuidadores;
Trabalhar com biosseguranga;

O Elaborar relatérios e registros técnicos;
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Seguir as normas do Conselho Federal de Técnicos de Radiologia.
Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato

Emprego: Técnico de Informatica

Formacgao: grau de escolaridade de nivel médio profissionalizante.

Carga horaria: 35 horas

Descricdo sintética: Compreende a execugdo de servicos de conserto e instalagdo
equipamentos de processamento de dados, dando suporte técnico, orientando, fazendo a
manutengao corretiva e preventiva e treinando os usuarios para utilizagdo dos softwares e
hardwares.

Atribuicdes tipicas: as seguintes,

Operar equipamentos de processamento automatizados, visando manter ativa toda a malha de
dispositivos conectados;

Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos com
substituicdo, configuracao e instalacdo de médulos, partes e componentes;

Realizar a manuten¢éo nos equipamentos;

Realizar backup, auxiliar, controlar e treinar os empregados publicos em sua area de conhecimento;
Manter os equipamentos limpos e em 6timo estado de conservacdo, visando a melhoria da
seguranca dos dados para evitar o mau uso da area de armazenamento;

Instalar softwares basicos como: planilhas, editores de texto, sistemas operacionais e banco de
dados;

Configurar os softwares de maneira tal que os usuarios possam utiliza-los da melhor maneira
possivel;

Fazer uma melhor otimizagcédo dos equipamentos para a diminui¢cdo de gastos;

Desenvolver planilhas necessarias aos diversos setores para o planejamento de agdes;

Realizar mensalmente o controle de gastos tais como papel A4, cartuchos de toners/tintas por
setores;

Analisar, mensalmente, as variagdes de consumo dos materiais, mantendo informado ao 6rgéao
competente, sobre as alteragdes do consumo ocorridas naquele més;

Fornecer subsidios e efetuar os levantamentos dos quantitativos de materiais a serem adquiridos
em Licitagbes, para reposi¢do de estoque;

Manter sempre informado ao 6rgdao competente das necessidades de reparos nos equipamentos;
Manter em dia a alimentac&o do site, bem como o Diario Oficial Eletronico;

Ministrar treinamento em sua area de conhecimento;

Executar outras atividades correlatas tais como: servigco de agendamento on-line, langcamento de
dados no sistema, operacionalizagdo do Ponto Digital, operacionalizagado de programas;

Efetuar configuragbes em servidores Linux, como FTP, SAMBA, SQUID, DNS, SSH, configuragéao
e administragéo de servidores Windows, AD e DNS;

Efetuar manutengbes em impressoras matriciais, jato de tinta e lasers;

Efetuar manutencg&o preventiva em hardware periodicamente;

Executar outras atividades correlatas;

Coordenar equipe de suporte dos sistemas utilizados pelo CIS-COMCAM aos municipios
consorciados e clinicas credenciadas.

Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

GRUPO OCUPACIONAL - ADMINISTRATIVO

Emprego: Assistente Administrativo

Formagao: grau de escolaridade de nivel médio.

Carga horaria: 35 horas

Descrigdo sintética: Dar suporte administrativo nas areas de administragdo, recursos
humanos, faturamento, licitagdo, compras, manutencdo, contabilidade, tesouraria, juridico,
telefonia, protocolo, atendimento aos usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de
documentos diversos, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatérios, planilhas e apresentagoes.
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Atribuicdes tipicas: as seguintes,

Operacionalizar as rotinas nas areas de administragcdo, recursos humanos, faturamento, licitagao,
compras, estoque, almoxarifado, manutencdo, contabilidade, tesouraria, juridico, protocolo e
atendimento aos usuarios;

Fornecer e receber as informacgdes pertinentes a sua area;

Preparar relatérios, planilhas e apresentacoes;

Atender ao publico interno e externo prestando informacgdes;

Receber e encaminhar correspondéncias;

Operar equipamentos diversos;

Receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis e documentos, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

Arquivar processos, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

Participar da elaboragéo de processos licitatorios;

Acompanhar as publica¢gbes de documento;

Digitar textos, tabelas e outros;

Controlar estoques e distribuicao de material quando solicitado

Providenciar a reposi¢do de estoques de acordo com normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes;

Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacao, fungéo e area de atuacdo ou ainda
previstas no Estatuto e/ou Regimento Interno.

Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.

Emprego: Agente Administrativo

Formagao: grau de escolaridade de nivel superior, alternativamente, nas 4reas do Direito, da
Economia, da Administracado ou da Gestédo Publica.

Carga Horaria: 35 horas

Descrigdo sintética: Dar suporte administrativo nas areas de administracdo, recursos
humanos, faturamento, licitagdo, compras, manutencdo, contabilidade, tesouraria, juridico,
fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de documentos diversos, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios, planilhas e
apresentacgoes.

Atribuicdes tipicas: as seguintes,

Planejar os protocolos necessarios para o bom desenvolvimento das atividades administrativas;
Preparar e treinar os empregados publicos da area administrativa;

Preparar anualmente os relatérios necessarios para avaliagdo da melhoria das atividades
administrativas do Consorcio;

Executar tarefas variaveis da area administrativa que exijam elaboracéo de textos e solu¢gbes em
algumas fases do trabalho;

Otimizar as comunicag¢des internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a
disposicao;

Atender ao publico em geral averiguando suas necessidades, orientando e/ou encaminhando ao
setor competente;

Orientar, redigir, revisar, auxiliar no preenchimento de documentos;

Encaminhar documentos de acordo com a orientagdo legal;

Proceder a tramitacdo de documentos, processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos;

Consultar e manter atualizados os documentos em arquivos e/ou ficharios para possibilitar controle
dos mesmos;

Coletar, compilar e consolidar dados diversos;

Revisando documentos e publicagdes oficiais;

Fornecer as informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

Executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, ou determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO VIl - COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

(ART. 12°, §3°)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO CIS-COMCAM
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SECRETARIA EXECUTIVA

(Competéncias complementares aquelas previstas no Estatuto Social)

Cumprir fielmente todas as competéncias previstas no Estatuto do CIS-COMCAM,;

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Conselho de Prefeitos e do Presidente do Consorcio;
Submeter ao Conselho Curador para fins de referendo, o Relatério de Atividades e a Proposta
Orgamentaria Anual;

Apresentar ao Presidente do Consércio, para aprovagao do Conselho de Prefeitos, propostas de
reformulacéo e aperfeicoamento deste Regimento Interno.

Organizar as reuniées do Conselho de Prefeitos e Conselho Curador;

Chefiar as atividades do Consorcio e coordenar as fungoes de planejamento, organizagao, diregao
e controle;

Executar o atendimento das demandas dos municipios consorciados, com o objetivo de propiciar
oportunidades iguais, sendo vedado qualquer tratamento privilegiado ou discriminatorio sob
qualquer hipotese;

Promover a execucdo das atividades do Consoércio, especialmente diante das necessidades
territoriais da regidao de saude;

Propor a estruturagcdo administrativa de seus servicos, o quadro de pessoal e a respectiva
remuneragao, a serem submetidos a aprovagao do Conselho de Prefeitos;

Praticar os atos relativos ao departamento pessoal, apdés submeter sua decisdo ao Presidente ou
do Conselho de Prefeitos, para respectiva aprovagéo, conforme o caso;

Propor ao Conselho de Prefeitos a requisi¢cao de servidores publicos para servirem ao Consorcio;
Encaminhar ao Conselho de Prefeitos as propostas para aprovagao da execucgao dos contratos de
programa, bem como a planilha de custos estabelecida pelo contrato de rateio;

Acompanhar mensalmente a execugao orgamentaria do Consoércio, com objetivo de propor a
criacdo de créditos orgamentario especiais ou suplementares, especialmente as rubricas
relacionadas com as despesas de manutenc¢do, custeadas pelas contribuicées dos Municipios na
forma rateio proporcional;

Apresentar a proposta orcamentaria anual, a ser submetida ao Conselho de Prefeitos;

Apresentar o balango e o relatério de atividade anuais a serem submetidos ao Conselho de
Prefeitos e ao Conselho Curador;

Elaborar e apresentar o PLACIC ao Conselho de Prefeitos;

Elaborar a prestacao de contas dos auxilios e subvengdes concedidas ao CIS-COMCAM, para ser
apresentada ao Conselho de Prefeitos;

Movimentar, em conjunto com o Presidente do Consércio, ou com quem este indicar, as contas
bancarias e os recursos do CIS-COMCAM,;

Autorizar compras, dentro dos limites do orcamento aprovado pelo Conselho de Prefeitos e
fornecimentos que estejam de acordo com o plano de atividades aprovado e mediante a
observacdo das normas previstas na legislacao vigente;

Autenticar livros de atas e de registros do CIS-COMCAM;

Designar seu substituto, em caso de impedimento ou auséncia, para responder pelo expediente;
Providenciar as convocacdes, agendas e locais para as reunides do Conselho de Prefeitos;
Providenciar todas as diligéncias solicitadas pelo Conselho Fiscal, dentre outras que estiverem
dentro de sua algada ou a requerimento do Presidente do CIS-COMCAM ou do Conselho de
Prefeitos;

Dirigir as atividades do Consorcio diante das necessidades territoriais da regido de saude;

Propor e fundamentar as pautas das reunioes do Conselho de Prefeitos e demais instancias oficiais
do SUS;
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26.
27.
28.
29.
30.

31.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
. Assegurar a economicidade da administracdo nas areas contabil, orcamentaria, financeira,

19.
20.
21.

22.

Zelar pelo cumprimento do contrato de Consorcio, estatuto, regimento interno;

Representar o Consdrcio em reunides, eventos, comissdes e grupos de trabalho institucionais;
Coordenar as atividades e zelar pelo processo de confeccdo de dispositivos técnicos e de
planejamento, execucgao e prestagao de contas;

Delegar e distribuir demandas; acompanhar, incentivar e atender aos apontamentos da
controladoria interna e da ouvidoria no processo de tomada de decisdes do consorcio;

Responder rotineiramente e desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Presidente do Consoércio, no ambito de sua area de atuagao;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas funcoes.

CONTROLADORIA INTERNA

Fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, bem como a execu¢éo dos
planos orcamentérios;

Comprovar a legalidade e avaliar a eficacia e eficiéncia das gestdes orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional;

Zelar pela observancia das formalidades legais e avaliar os resultados dos atos administrativos,
com atengéo especial a admisséo de pessoal, contratos e processos licitatorios;

Analisar a prestagao de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

Recomendar medidas corretivas e preventivas para assegurar o cumprimento das normas legais e
técnicas;

Acompanhar os limites legais de gastos publicos, zelando por sua observancia;

Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia para reconduzir os gastos com pessoal ao
limite legal, quando necessario;

Produzir relatorios técnicos, sempre que requisitado, para subsidiar a gestao do Coordenador e
demais responsaveis pela administragdo do CIS-COMCAM,;

Participar de iniciativas de modernizagao e informatizagao do sistema de controle interno, visando
a melhoria continua dos processos;

Disseminar boas praticas e informacgdes técnicas no ambito da administragcao publica;
Recomendar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias e sindicancias;

Propor a Presidéncia do CIS-COMCAM resolugdes para padronizar procedimentos das unidades
administrativas, no ambito do controle interno;

Fornecer informagoes publicas relativas a tramitagdo de processos internos da Controladoria,
quando requisitado oficialmente;

Promover, organizar e executar programacao periddica de auditorias contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional, emitindo os respectivos relatérios;

Alertar formalmente a autoridade competente ao tomar conhecimento de irregularidades ou
ilegalidades, conforme previsto em lei;

Comunicar ao Tribunal de Contas quaisquer irregularidades ou ilegalidades identificadas, de acordo
com a legislagao vigente;

Sugerir providéncias para corregao de irregularidades e prevengao de nova ocorréncias;

administrativa, patrimonial e operacional;

Controlar desvios, perdas e desperdicios no uso dos recursos publicos;

Identificar erros, fraudes e os responsaveis por sua pratica;

Apresentar ao Presidente do CIS-COMCAM, ao final de cada exercicio, relatério das atividades
desenvolvidas e o plano de trabalho para o exercicio seguinte;

Executar outras tarefas correlatas as fungdes da Controladoria Interna.
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10.
11.

N —

No

10.

11.
12.
13.

ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Assessorar diretamente o Presidente do CIS-COMCAM nas questdes juridicas ligadas ao
Consorcio;

Fornecer ao Presidente do CIS-COMCAM pareceres juridicos, escritos e/ou verbais,
referentemente aos atos e agbes do Consoércio, para que ocorram dentro das normas legais e em
obediéncia, especialmente, ao regramento do Direito Administrativo;

Orientar a Presidéncia quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos preventivos quanto na
administra¢do do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar
seguranca juridica aos atos e decisdes do CIS-COMCAM;

Apoiar o Procurador Juridico do CIS-COMCAM sobre questdes juridicas de interesse deste, bem
como verificar e acompanhar a elaboragao, pelo Procurador Juridico, de pecgas judiciais (peticoes
iniciais, contestacdes correlatas, etc.);

Outras atribuigbes correlatas, de assessoria direta ao Presidente do CIS-COMCAM e permitida
pela OAB.

Prestar assessoramento juridico nos atos a serem apresentados para aprovagao junto ao Conselho
de Prefeitos e demais matérias deliberadas pela Presidente do Consoércio;

Aprovar minutas dos atos do Consoércio, especialmente as Resolugdes, que sejam editadas e
promulgadas pelo Presidente;

Auxiliar o Presidente do Consércio nas demandas existentes junto Ministério publico Estadual e
Federal, bem como temas inerentes a a¢ao civil publica, recomendagoes administrativas e afins;
Prestar assessoria juridica nos processos do TCE- PR e afins;

Orientar e prestar assessoria juridica no processo eleitoral do Consércio;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Atuar na gestao administrativa, financeira e orgamentaria inerentes as acdes do consorcio;
Coordenar a execugéao dos processos administrativos para provisao e suporte a execugao de agoes
frente a legislagdo e normativas do &mbito da administrag&o publica e do SUS;

Propor, delegar e acompanhar atividades para o desenvolvimento dos objetivos do consorcio;
Dirigir as atividades de gestédo do processo de trabalho, sele¢do e contratagdo publica, qualificacdo
de processo de trabalho, desenvolvimento de pessoas, gestdo da folha de pagamento, seguranca
do trabalho e todos os atos relativos a area de recursos humanos;

Participar de comissdes e reunides internas e externas designadas pelo Coordenador em
representacao ao Consorcio;

Acompanhar as movimentagdes bancarias e planilhas contabeis;

Acompanhar o cumprimento da execucdo orgcamentaria e dos demais Planos e Programas do
Consbércio;

Supervisionar o cumprimento dos prazos relativos as Prestacdes de Contas junto ao Tribunal de
Contas do Estado e outros 6rgdos equivalentes;

Coordenar e supervisionar o cumprimento de prazos e a transmissao de dados no Sistema de
Informagdes Municipais;

Coordenar e supervisionar, com o auxilio do Auditor de Faturamento, as atividades desenvolvidas
na area de faturamento e agendamento do Consorcio;

Acompanhar a execucgao dos contratos vigentes no Consércio;

Responder ao Coordenador e executar demais atribuicdes afins;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.
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Nooaks

©

10.
11.
12.
13.

14.

8.

9.

DIRETORIA DE SERVIGOS DE SAUDE

Exercer a articulacdo, coordenacéo, controle funcional e assistencial de agdes que estejam ligadas
a Atencéo Especializada em Saude;

Chefiar o setor de area técnica e subsidiar informagao para os médicos reguladores;

Atuar perante aos Conselhos, autoridades sanitarias, MP, judiciario e demais autoridades pelos
aspectos formais do funcionamento do estabelecimento assistencial que represente;

Responder pelas atividades assistenciais do consorcio;

Dirigir atividades de identificagao de necessidades territoriais;

Atuar na regulagéo do acesso aos servigos de saude;

Responsavel por assegurar que a assisténcia prestada esteja em conformidade com as normas e
protocolos;

Promover a seguranga do paciente e a eficacia dos tratamentos;

Dirigir e elaborar cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos humanos e
economicidade dos projetos elaborados pelo CIS-COMCAM, bem como fiscalizar o seu
cumprimento; )

Conhecer os preceitos constitucionais que regem o Sistema Unico de Saude e a legislacdo
especifica que define o papel dos 6rgaos, dos gestores e das instancias de controle social;
Planejar os servigos de Saude, organizar e controlar os atendimentos na area;

Incluir e definir as politicas de saude, metas e objetivos;

Trabalhar para garantir a qualidade e a seguranga dos servicos de saude, implementando
protocolos, treinamentos e sistemas de controle.

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas funcoes;

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

Auxiliar o Diretor Administrativo Financeiro na coordenagao e supervisao dos servigos na seara
administrativa e financeira do Consoércio, incluindo os setores de contabilidade, patriménio,
planejamento, programacgao e execu¢ao orgamentaria;

Auxiliar o Diretor Financeiro na coordenacao e supervisao dos servigos de liberagdo de cotas,
coordenar os servicos de liberagdo de cotas, controle dos contratos de rateio, agendas médicas,
supervisao dos guias dos prestadores, bem como, supervisionar o faturamento SUS e emissao das
faturas das prefeituras;

Coordenar e supervisionar os servicos de compras e licitagdes, chefiando e controlando a
realizacdo de contratos, credenciamentos de servi¢os na area de saude, a realizag&o e publicagdo
de editais, dispensas e inexigibilidade de licitagdes, pregdes, compras diretas e as demais espécies
licitatérias e a execugao de todas as atividades sob sua competéncia;

Coordenar e supervisionar os servigos na area de Recursos Humanos tais como a contratacdo de
empregados publicos permanentes ou ndo, elaboragéo da folha de pagamento, atos de concessao
de beneficios, processos de avaliagdo dos empregados publicos, além de outras atividades
préprias do setor, visando o estrito cumprimento das normas legais previstas;

Coordenar e supervisionar os controles de bens pertencentes ao Consorcio e registrados no
Patrimédnio, incluindo o acompanhamento das atividades da frota de veiculos e do Almoxarifado;
Executar todas as atividades sob sua competéncia, inclusive as que forem delegadas pelo Diretor
Administrativo Financeiro;

Comunicar o Diretor Administrativo Financeiro de irregularidades que se relacionam com a boa
ordem, asseio e disciplina do servico;

Orientar, fiscalizar e exigir o cumprimento das tarefas e atribuicbes que forem delegadas aos
empregados do servigo;

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, e demais normas reguladoras do Consoércio, bem
como a legislagéo vigente;

10. Participar das reunies gerais da Administracdo, quando convocado.

11.

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

Rua Mamboré, 1542 — Fone (44) 3523-3684 — CEP 87.302.140 — Campo Mourdo — PR
Email: recursoshumanos@ciscomcam.com.br CNPJ: 95.640.332/0001-01

Pégina62



Cis-comMmcCcAM

; CONSORCIO INTERMUNIGCIFAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
.‘e+ ’. MUNICIPIOS DA REGIADC DE CAMPO MOURAD - COMCAM
@

© N

10.
11.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
. Acompanhar a execugao dos contratos administrativos, termos de parceria e convénios;

AUDITORIA DE FATURAMENTO

Realizar auditorias para identificar possiveis erros ou irregularidades no setor de faturamento e
agendamento do CIS-COMCAM,

Analisar os processos internos que garantam a regularidade dos contratos vinculados;

Verificar as contas apresentadas pelos credenciados, clinicas e profissionais médicos, para
analisar a precisdo das informacdes e a conformidade com os contratos, visando o combate a
eventuais perdas financeiras do Consorcio;

Planejar processos e procedimentos visando garantir a precisdo dos dados e a validacdo das
informagdes com as regras de precificagao;

Efetivar revisdo continua nos processos adotados visando melhorar a eficiéncia e eficacia do
processo de faturamento dos credenciados;

Emitir pareceres fundamentados em relagao as glosas (recusas) de pagamento;

Elaborar Relatérios periddicos sobre o faturamento e auditorias realizadas;

Colaborar e compartilhar suas atividades com o Coordenador do Controle Interno, quando por este
solicitado;

Comunicar imediatamente ao Coordenador e a autoridade competente qualquer ocorréncia que
comprometa a regularidade da execucéo contratual dos credenciados;

Atuar de forma ética, sigilosa e comprometida com os principios da administragdo publica;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

DIVISAO DE LICITAGOES

Elaborar a fase interna das licitagbes, conforme o planejamento anual de compras de cada
Secretaria;

Organizar e controlar o Plano Anual de Contratagbes (PAC), em conjunto com os demais setores;
Planejar e implementar medidas para unificagdo das compras, conforme padrdes definidos pela
Coordenacao, observando o planejamento anual;

Organizar o cronograma anual de compras de bens e servicos, com base em dados do
almoxarifado e demais setores do CIS-COMCAM,;

Promover a elaboracdo e atualizacdo do catalogo de materiais, abrangendo a especificagéo,
classificacdo e codificagdo conforme padrdo do CATMAT (Governo Federal);

Normatizar e aperfeicoar diretrizes para aquisicdo de materiais, bens e servigos, conforme a
legislacdo vigente;

Administrar e controlar os processos licitatorios, cumprindo exigéncias legais e normas
administrativas;

Elaborar minutas padronizadas de editais e instrumentos contratuais, como contratos, convénios,
ajustes e acordos;

Efetuar os lancamentos e publica¢des dos atos licitatorios nos sistemas do CIS-COMCAM e em
meios oficiais;

Coordenar a execugéo das atividades de contratagbes publicas, inclusive o cadastramento de
fornecedores;

Auxiliar e acompanhar a Comissao Permanente de Contratagdo (CPC) e seus agentes durante a
realizacdo dos certames;

Finalizar os procedimentos licitatérios em conjunto com a CPC, apds os certames;

Encaminhar os processos licitatérios para pareceres e manifestagoes das unidades competentes;
Analisar amostras, catalogos, impugnacoes, pedidos de reequilibrio, reajuste, troca de marca,
cancelamento de itens e outras ocorréncias apés homologacao;

Realizar cotagdes de pregos para aquisicao de materiais, bens e servigos;

Coordenar a elaboracao de planilhas de formagao de precos, com base em valores de mercado;
Manter atualizado o cadastro de fornecedores e produtos;
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19.

20.

24.

25.
26.

No o

©

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

Acompanhar a entrega de produtos e prestacao de servi¢os, aplicando san¢des ou notificagdes
quando necessario;

Controlar os atos praticados no setor, conforme recomendac¢des dos 6rgéos de controle e
auditorias;

. Cumprir e fazer cumprir a legislagao aplicavel a sua area de atuagao;
. Orientar e capacitar os empregados publicos envolvidos nos processos de compras e licitagoes;
. Acompanhar o controle orgamentario, gestdo de pessoas, materiais e bens patrimoniais sob sua

responsabilidade:

Manter-se atualizado quanto aos atos administrativos e normas relacionadas a sua area de
atuacao;

Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

DIVISAO DE CONTRATOS

Conduzir sessdes publicas de licitagdo, coordenando os trabalhos e promovendo os atos
necessarios ao andamento do certame;

Impulsionar o processo licitatério, inclusive demandando o saneamento de falhas na fase
preparatéria;

Acompanhar os tramites do processo, assegurando o cumprimento do cronograma de contratacao;
Receber, examinar e decidir sobre impugnacoes, pedidos de esclarecimento e manifestagdes dos
licitantes;

Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital;

Julgar as condi¢des de habilitagao dos proponentes;

Negociar diretamente com os proponentes, buscando melhores condi¢des para a administragao
publica;

Declarar o vencedor do certame e elaborar a ata da sessao publica;

Instruir os autos e encaminhar o processo para adjudicacdo, homologagédo e formalizagdo do
contrato;

Propor a autoridade competente a anulagdo ou revogacdo do processo licitatério, quando
necessario;

Propor a abertura de procedimento para apuragao de infragcdes durante a fase externa da licitagao;
Providenciar publicagdes obrigatérias e encaminhar os dados ao PNCP, quando nao houver setor
especifico responsavel;

Solicitar manifestagdes técnicas e juridicas, inclusive da Coordenac¢éo do Controle Interno, quando
necessario;

Analisar pareceres e manifestagdes técnicas para subsidiar suas decisoes e prevenir disfungdes
administrativas;

Participar das decisdes relativas a contratacdo direta, com base em analises de risco e critérios
objetivos;

Responder individualmente pelos atos praticados, salvo quando induzido a erro por informacgéo
incorreta da equipe de apoio.

Fiscalizar e acompanhar as etapas iniciais como a elaboragdo dos estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e projetos basicos;

Zelar pela integridade do processo licitatério, com ateng¢éo a segregacéao de funcoes;

Delegar, de forma justificada, atividades especificas previstas em regulamento, quando cabivel;
Conduzir procedimentos de contratagéo direta, inclusive dispensa e inexigibilidade, quando
designado;

Adotar medidas preventivas para mitigar riscos, observando principios como a eficiéncia,
legalidade, publicidade e moralidade;

Manter-se atualizado quanto a legislagao vigente aplicavel as contratagbes publicas;

Acompanhar o desempenho da equipe de apoio, garantindo a adequada execug¢do de suas
funcoes;

Registrar formalmente todas as decisdes, promovendo a transparéncia e rastreabilidade dos atos;
Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas funcodes.
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11.
12.

13.
. Realizar visitas técnicas in loco aos locais de atuagdo dos prestadores de servicos médicos

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Acompanhar a execugao dos contratos, observando fielmente as condi¢des pactuadas, prazos,
metas, padroes de qualidade e especificagcoes técnicas do objeto contratado;

Verificar a conformidade na entrega de bens, execucdo de servicos ou realizagao de obras,
adotando providéncias em caso de inconformidades;

Manter registros detalhados e atualizados da execugdo contratual por meio de relatorios, atas,
formularios e documentos comprobatorios;

Comunicar imediatamente ao gestor dos contratos ou a autoridade competente qualquer ocorréncia
que comprometa a regularidade da execucgao contratual;

Recomendar a aplicacdo de sancgbes administrativas nos casos de inadimplemento ou
descumprimento contratual;

Atuar como elo técnico e administrativo entre o CIS-COMCAM e as empresas contratadas,
garantindo que as partes envolvidas estejam informadas sobre a execuc¢ao do contrato;

Orientar a contratada quanto ao cumprimento das clausulas contratuais, zelando pelos interesses
da Administragéo;

Acompanhar a apresentacdo de documentos obrigatorios ao longo da vigéncia contratual, tais
como certiddes de regularidade, apolices de seguro e relatorios técnicos exigidos contratualmente;
Monitorar a manutenc¢ao das condigdes de habilitacdo da contratada;

. Elaborar relatérios técnicos periddicos para subsidiar decisbes sobre pagamentos, aditivos,

prorrogacoes, reequilibrios ou eventual rescisao contratual;

Participar da analise de pleitos administrativos oriundos da contratada, emitindo parecer técnico;
Participar do recebimento provisorio e definitivo do objeto do contrato, avaliando se os bens,
servigcos ou obras entregues estdo em conformidade com o contratado;

Solicitar a correcao de falhas, defeitos ou irregularidades identificadas no recebimento;

contratados, com o objetivo de verificar o cumprimento da carga horaria, presenca fisica,
atendimento aos usuarios, condicdes de trabalho e cumprimento das metas assistenciais
pactuadas;

Registrar, em relatorio proprio, as evidéncias coletadas durante as visitas, incluindo informacgdes
sobre qualidade do atendimento, infraestrutura disponivel e eventuais desconformidades;

Atuar com base nos principios da legalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade, publicidade e
impessoalidade;

Evitar conflito de interesses e manter postura técnica e imparcial no desempenho de suas funcdes;
Auxiliar o gestor do contrato e a unidade demandante em eventuais ajustes ou esclarecimentos
sobre a execugao contratual;

Participar de capacitagdes e treinamentos promovidos pela Administragcao ou érgaos de controle;
Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Planejar, supervisionar e executar atividades relacionadas a gestdo de pessoas no admbito do
Consorcio;

Garantir o cumprimento das normas legais (trabalhistas e previdenciarias) e das diretrizes
institucionais;

Atuar como elo entre a administragdo e os colaboradores, garantindo o cumprimento das politicas
internas e das estratégias de desenvolvimento humano e organizacional, ouvindo queixas e
demandas dos colaboradores, buscando, quando possivel, maneiras de sana-las;

Planejar e organizar os processos e rotinas da area, administrando as informagées funcionais dos
colaboradores, garantindo o correto registro e atualizacdo de dados e zelando pela integridade das
informacgdes;

Acompanhar processos de admissdo, desligamento, aposentadoria e movimentagodes internas;
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Orientar processos de folha de pagamento, férias, licencas e beneficios;

Prestar informag¢des mensalmente ao Tribunal de Contas, relacionadas a folha de pagamento e
contratagdes;

Solicitar cartdes e recargas do vale alimentagéo;

Protocolar atestados, realizar o cadastro e controle do ponto eletrénico, compensacdes e banco de
horas;

Agendar consultas e exames periédicos para os colaboradores;

Apoiar a gestéo institucional em processos de avaliagdo de desempenho, progressao funcional,
capacitagao e desenvolvimento de pessoal;

Acompanhar o cumprimento das normas trabalhistas das empresas terceirizadas, solicitando
mensalmente o comprovante dos pagamentos dos encargos e observar se esta ocorrendo o
fornecimento de uniforme e EPI| (equipamento de protecao Individual) aos funcionarios
terceirizados;

Prestar informacgdes e apoio a Assessoria Juridica;

Realizar entrevistas e contratagdes de estagiarios quando necessario;

Assessorar a Diregao quanto a politicas de valorizagdo, bem-estar e clima organizacional;

Atuar de forma ética, sigilosa e comprometida com os principios da administragdo publica;
Representar o setor de RH em reunibes, auditorias e fiscalizagdes, quando designado;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

DIVISAO DE FROTAS, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Planejar e implementar estratégias para o uso eficiente e econdmico dos veiculos pertencentes a
frota do Consorcio;

Supervisionar e identificar necessidades de manutencgao, encaminhando os veiculos para revisoes,
consertos e reparos;

Supervisionar o controle de pneus, lavagem, rastreamento veicular, seguros, multas, licenciamento,
documentagao, emplacamento e demais formalidades legais;

Acompanhar a validade das Carteiras Nacionais de Habilitagdo (CNH) dos motoristas e garantir os
Termos de Responsabilidade pelos veiculos;

Levantar e analisar custos individualizados dos veiculos;

Receber e distribuir notificagdes de transito aos condutores, acompanhando os prazos para defesa
ou pagamento;

Alimentar e gerir informacgdes no sistema informatizado de abastecimento;

Observar o cumprimento das normas internas relativas a frota;

Administrar e avaliar periodicamente o estado de conservagéo dos veiculos, promovendo reparos
e controles necessarios;

Coordenar o roteiro de transporte dos usuarios em conjunto com as coordenagdes das unidades
publicas:

Administrar o patrimdnio mobiliario e imobiliario do consorcio;

Promover, organizar, coordenar e controlar as atividades de tombamento, registro, inventario,
movimentagao, protecgao, fiscalizagao e alienagao dos bens moveis, imoveis e semoventes;
Coordenar o processo de avaliagdo, desfazimento e destinagdo adequada de bens inserviveis,
conforme normas legais e ambientais;

Normatizar, conferir e controlar o recebimento e a atualizagdo da classificagdo e numeracgao dos
bens permanentes;

Supervisionar a elaboracgéao e validagao da relagao dos bens patrimoniais destinada ao Tribunal de
Contas;

Gerenciar a cessao de uso de bens méveis a terceiros;

Acompanhar e comunicar desvios, faltas, negligéncia ou destruigéo de bens publicos;

Promover capacitacées e campanhas de conscientizagao sobre o uso e conservagao do patrimdnio
publico;

Assessorar os demais setores em assuntos administrativos relacionados a sua area de atuagao;
Propor atos normativos e programas de melhoria das atividades patrimoniais;

Providenciar alteracbes nos termos de responsabilidade quando houver substituicdo de
empregados publicos responsaveis;
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. Emitir e enviar relatorios periodicos para os municipios e prestadores;

Receber, estocar e distribuir materiais de consumo, seguindo critérios técnicos e legais;

Efetuar o controle de estoques e realizar inventarios periddicos;

Controlar a qualidade dos bens recebidos e providenciar devolugbes em caso de nao
conformidade;

Realizar pedidos de compra para formagao ou reposi¢ao de estoque;

Elaborar relatorios periddicos de controle de materiais;

Executar atividades relacionadas a padronizagéo, aquisi¢cédo, recebimento, estocagem, controle e
distribui¢do dos materiais;

Administrar os servigcos gerais de estocagem, controle e distribuicdo, bem como o aproveitamento
ou alienacao de materiais inserviveis;

Supervisionar as atividades das unidades administrativas sob sua subordinagéo;

Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

DIVISAO DE FATURAMENTO E AGENDAMENTO

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da unidade administrativa sob sua
responsabilidade, distribuindo tarefas, esclarecendo duvidas e acompanhando a execucao das
acoes;

Manter contato com a chefia imediata, informando-a sobre as atividades desenvolvidas,
ocorréncias e necessidades do setor, bem como repassando aos subordinados as orientagoes
pertinentes a sua area de atuacgao;

Participar de reunides de planejamento, contribuindo para a definicdo de estratégias e acdes
operacionais;

Elaborar relatérios periodicos e acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas;

Controlar os atendimentos agendados e efetivados, com registros sistematicos no sistema
informatizado;

Alimentar, monitorar e zelar pela integridade das informacgdes inseridas no sistema de gestdo
informatizada do consoércio;

Validar, revisar e consolidar os dados para fins de faturamento junto ao Sistema Unico de Satde
(SUS), em conformidade com as normas do Ministério da Saude;

Conferir, organizar e encaminhar a documentagdo necessaria para o faturamento de
procedimentos ambulatoriais, hospitalares e demais servigcos prestados;

Apoiar os processos de auditoria interna e externa, fornecendo relatérios e documentos
comprobatérios de atendimentos e faturamentos;

Manter atualizados os cadastros de prestadores, profissionais de saude e unidades referenciadas
no sistema;

Sugerir melhorias para a otimizagao do sistema informatizado, com base nas rotinas operacionais
e nas necessidades identificadas;

Monitorar e controlar os prazos de envio de produc¢do para os sistemas de informag¢do do SUS,
evitando glosas e inconsisténcias;

Realizar treinamentos operacionais com a equipe sobre o0 uso adequado do sistema, protocolos de
atendimento e boas préticas de faturamento e agendamento;

Comunicar falhas recorrentes nos sistemas informatizados a area técnica responsavel, propondo
ajustes e acompanhando a implementacao de solugdes;

Promover a integragao entre os setores de Regulagao, Faturamento, Agendamento e Tecnologia
da Informacéo;

Garantir o sigilo e a segurancga das informagdes dos pacientes, conforme a Lei Geral de Protecéo
de Dados (LGPD);

Inserir novos prestadores e procedimentos no sistema;

Assegurar a paridade das informagbes entre os sistemas IDS e Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (CNES), especialmente no que se refere ao cadastro de novos
profissionais;

Informar os municipios e prestadores sobre falhas ou alteragdes no sistema;
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Organizar e arquivar a documentacéao referente ao faturamento, zelando pela sua conservagéo e
acessibilidade;

Manter a tabela de valores atualizada conforme as portarias publicadas pela institui¢ao;
Manter-se atualizado quanto as normas e diretrizes de faturamento vigentes;

Confeccionar, ajustar e bloquear a agenda mensal dos prestadores, conforme necessidade;
Manter comunicag&o continua com os demais agendadores, informando sobre a inclusdo de novos
profissionais e procedimentos;

Manter atualizada a tabela de cédigos dos procedimentos;

Realizar as configuragées necessarias no sistema de agendamento, como a atualizagdo de
feriados e recessos, e liberar a agenda mensalmente conforme cronograma pré-estabelecido;
Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas fungoes.

DIVISAO DE CONTABILIDADE

Realizar escrituracao dos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessarios
no conjunto da organizagao contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes;
Aucxiliar na elaboragéo do Contrato de Rateio e calculo das contribui¢des dos associados;

Enviar os arquivos e relatorios financeiros e contabeis exigidos pelo Tribunal de Contas,
especialmente em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Responsabilizar-se pela Integracao das informacoes Tributarias com a Tesouraria e Contabilidade;
Gerenciar o processo de Prestacdo de Contas dos dados mensais do Sistema de Informagao
Municipal - SIM-AM,;

Responsabilizar-se pelo cumprimento da publicacdo legal e obrigatéria dos relatorios financeiros,
contabeis e orgamentarios no Portal de Transparéncia do Consorcio;

Auxiliar na elaborag¢éo do Contrato de Rateio e calculo das contribuicdes dos associados;

Executar outras tarefas relacionadas com a sua formacgao, fungédo e area de atuagdo ou ainda
previstas no Estatuto e/ou Regimento Interno do CIS-COMCAM.

Escriturar e/ou supervisionar analiticamente os atos ou fatos administrativos, organizando o
sistema de registro e operacgdo, efetuando os correspondentes langamentos contabeis para
possibilitar o controle contabil, orgamentario e financeiro.

Promover a prestacao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, analisando e
orientando o procedimento, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao
das operagoes contabeis e cumprimento do plano de contas adotado.

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotagbes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

Realizar a abertura e encerramento de escritas contabeis.

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugao
orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situacdo patrimonial, econdmica e financeira.

Elaborar as pegas orgamentarias, Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e
Lei Orgamentaria Anual LOA.

Planejar e executar auditorias contabeis; implantar sistema de registros e operagoes, efetuando
pericias, investigagbes, apuragdes e exames, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais
e administrativas.

Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira do
municipio, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos.

Assessorar em projetos financeiros, contabeis e orgamentarios, emitindo pareceres para a correta
elaboracao de politicas e instrumentos de agao nos referidos setores.

Controlar e formalizar a guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e outros meios de registro
contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial.

Por sua assinatura, categoria profissional e numero de registro no respectivo Conselho Regional
de Contabilidade - CRC, em pareceres, levantamentos, relatérios contabeis, pegas orcamentarias
e outros trabalhos realizados.

Apurar os elementos necessarios a elaboragao e execugao dos Contratos de Rateio, Plano de Agao
Conjunta de Interesse Comum - PLACIC;
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DIVISAO DE SUPERVISAO DE REDES

Garantir a funcionalidade e o bom desempenho das redes de saude que fazem parte dos
programas implementados pelo Consércio;

Elaborar métodos visando que o QualiCIS obtenha a qualificagdo dos consorcios intermunicipais
de saude, incluindo a organizagao e o funcionamento das redes de atengao a saude;

Participar no planejamento e implementagéo das redes de saude, garantindo a sua estrutura e
funcionamento eficientes;

Gerir e monitorizar o desempenho das redes de saulde, identificando areas de melhoria e
implementando solucgdes;

Coordenar as agoes entre os diferentes membros das redes, como hospitais, unidades de saude e
outras instituicoes;

Apoiar os profissionais de saude na utilizagdo das redes e fornecer formagao sobre as ferramentas
e recursos disponiveis;

Realizar avaliagdes regulares das redes de saude para garantir a sua qualidade e eficacia;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas funcoes.

DIVISAO TECNICA DE ENFERMAGEM

Assumir junto ao conselho de classe, a Responsabilidade Técnica da enfermagem;

Assumir a responsabilidade pelas atividades realizadas no Setor de Enfermagem;

Orientar a equipe quanto as praticas de protecdo, higiene e rotinas operacionais;

Assegurar o bom funcionamento do setor:

Elaborar relatorios técnicos e administrativos relacionados as atividades sob sua responsabilidade;
Atuar em colaboracdo com os demais profissionais para garantir a eficiéncia e qualidade dos
atendimentos;

Elaborar, implementar e acompanhar programas de gerenciamento de residuos dos servigos de
saude;

Realizar auditorias, analises e controle de equipamentos, materiais e insumo médico-hospitalares;
Manter atualizadas todas as informacgdes dos profissionais de enfermagem da institui¢ao, incluindo:
nome, sexo, data de nascimento, categoria profissional, RG, CPF, numero de inscricdao no
Conselho Regional de Enfermagem, enderego completo, contatos telefénicos e e-mail, bem como
quaisquer alteragdes (mudanca de nome, admissoes, demissdes, férias e licengas).

Fornecer semestralmente as informacdes requisitadas pelo Conselho Regional de Enfermagem;
Garantir que somente profissionais legalmente habilitados e devidamente registrados no Conselho
Regional de Enfermagem atuem sob sua supervisao;

Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da enfermagem, conforme legislacao vigente;
Executar outras atribui¢cdes inerentes a funcao e a responsabilidade técnica da profisséo;

Zelar pela conduta ética, sigilo, transparéncia em suas funcoes.

DIVISAO TECNICA DE LABORATORIO

Assumir a responsabilidade técnica pelas atividades realizadas no Laboratério do CIS-COMCAM,;
Orientar a equipe quanto as boas praticas de protegao, higiene e procedimentos operacionais,
assegurando o adequado funcionamento do setor;

Elaborar relatorios técnicos e administrativos relacionados as atividades laboratoriais;

Trabalhar em conjunto com os demais profissionais para garantir a eficiéncia e a qualidade dos
atendimentos prestados;

Participar da elaboragéo, execucdo, avaliacdo e regulagdo do planejamento dos servicos de
saude;

Cumprir e zelar pelo cumprimento dos protocolos clinicos definidos pelo CIS-COMCAM,;
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Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programagao, aquisicdo, armazenamento e
distribuicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares;

Orientar os colaboradores que atuam sob sua supervisao nas tarefas tipicas do setor;

Garantir a manutenc¢ao dos padrées de qualidade nos processos laboratoriais;

Emitir pareceres técnicos relacionados a aquisi¢cdo de materiais e equipamentos laboratoriais, com
especificagoes técnicas adequadas;

Realizar o controle de qualidade de matérias-primas e produtos acabados, por meio de analises
laboratoriais, assegurando a conformidade com os padrbes estabelecidos;

Supervisionar e/ou executar anélises laboratoriais em diversas dreas, como hematologia, sorologia,
bacteriologia, parasitologia, bioquimica, entre outras, utilizando os equipamentos e metodologias
adequadas;

Assumir responsabilidade pelos resultados dos exames realizados, assinando os respectivos
laudos técnicos e assegurando sua confiabilidade;

Executar outras atividades inerentes a fungao e as responsabilidades técnicas da profissao.
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ANEXO VIil - QUADRO DE EXTINGAO DE EMPREGOS E VACANCIA

(Art. 5°, §1° e §2°)

N.° DENOMINACAO DO CARGO ALTERACAO ORIGEM DO CARGO |
01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO EXTINGAO RESOLUGAO 06/2005 5
02 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Res 01-09 EXTINGAO RESOLUGAO 01/2009 :
03 TECNICO ADMINISTRATIVO | EXTINGAO RESOLUGAO 06/2005 :
04 TECNICO ADMINISTRATIVO I EXTINGAO RESOLUGAO 06/2005 :
05  TECNICO ADMINISTRATIVO Il EXTINGAO RESOLUGAO 05/2020 ;
06 AUXILIAR DE ENFERMAGEM EXTINGAO RESOLUGAO 06/2005 ;
07 AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS I EXTINGAO RESOLUGAO 06/2005 :
08 AUXILIAR DE ULTRASOM EXTINCAO RESOLUGAO 06/2005 :
09 ENFERMEIRO Res 01-09 EXTINCAO RESOLUCAO 01/2009 :
10  BIOQUIMICO Res 01-09 EXTINGAO RESOLUGAO 01/2009 :
11 MOTORISTA EXTINGAO RESOLUGAO 06/2005 :
12 OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS EXTINGAO RESOLUGCAO 05/2020

13 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | VACANCIA RESOLUGAO 06/2005

14 | PSICOLOGO CLASSE D VACANCIA RESOLUGCAO 06/2005

ANEXO IX - QUADRO DE REENQUADRAMENTO FUNCIONAL

(Art. 5°, §5°)

NOME DO EMPREGADO

CARGO ATUAL

| CARGO REENQUADRADO

- ROGERIO DE OLIVERIA SOARES

AUX. ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -

: MARIA VICTORIA APARECIDA SANTOS

AUX. ADMINISTRATIVO RES 01-2009

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -

- JOANA DARC DA SILVA

. MAGDA DENISE DOS SANTOS

AUX. ADMINISTRATIVO RES 01-2009

. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AUX. ADMINISTRATIVO RES 01-2009

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- MARINETE GALLI

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

. DIRCEU FERREIRA MAYA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- IVANI FIORE DAL MOLIN

TECNICO ADMINISTRATIVO |

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ;

. ELISIANE COAN BOIAN ALVES

BIOQUIMICO RES 01-2009

BIOQUIMICO
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ANEXO X — TABELA DE SALARIOS E PROGRESSOES

(Art. 5°, §4°)

Ref. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15

E-l 1.750,00| 1.785,00| 1.820,70| 1.857,11 1.894,26| 1.932,14| 1.970,78| 2.010,20| 2.050,40| 2.091,41| 2133,24| 2.17591| 221942 2.263,81| 2.309,09
E-ll 2.356,26 | 2.403,39| 245145| 250048 2550,49| 2.601,50| 2.653,53| 2.706,60| 2.760,73| 2.81595| 2.872,27| 2929,71| 2.988,31| 3.048,07| 3.109,04
E-lll 264488 | 2.697,78| 2.751,73| 2.806,77| 2.862,90| 2.920,16| 2.97856| 3.038,14| 3.09890| 3.160,88| 3.224,09| 3.28858| 3.354,35| 3.421,43| 3.489,86
E-lV 3.022,77| 3.083,23| 3.144,89| 3.207,79| 3.271,94| 3.337,38| 3.404,13| 3.47221| 3.541,66| 3.612,49| 3.684,74| 3.758,43| 3.833,60| 3.910,28| 3.988,48
E-V 3.385,89| 3.453,61| 3.522,68| 3.593,13| 3.665,00| 3.738,30| 3.813,06| 3.889,32| 3.967,11| 4.046,45| 4.127,38| 4.209,93| 4.294,13| 4.380,01| 4.467,61
E-VI 5.500,00( 5.670,00] 5.722,20 5.836,64| 5.953,38| 6.072,44] 6.193,89| 6.317,77] 6.444,13] 6.573,01 6.704,47| 6.83856| 6.97533| 7.11484| 7.257,13
E-VII 6.100,00| 6.222,00| 6.346,44| 6.473,37| 6.602,84| 6.734,89| 6.869,59| 7.006,98| 7.147,12| 7.290,06| 7.43587| 7.58458| 7.736,27| 7.891,00| 8.048,82
Ref. 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

E-l 2.35527| 2.402,37| 245042 | 2.499,43| 2549,42| 2.600,41| 2.652,42| 2.705,46| 2.759,57| 2.814,77| 2.871,06| 2.928,48| 2.987,05| 3.046,79| 3.107,73
E-ll 3.171,22| 3.234,64| 3.299,33| 3.365,32| 3.432,63| 3.501,28| 3.571,30| 3.642,73| 3.71558| 3.789,90| 3.865,69| 3.943,01| 4.021,87| 4.102,31| 4.184,35
E-lll 3.559,66| 3.630,85| 3.703,47| 3.777,54| 3.853,09| 3.930,15| 4.008,76| 4.088,93| 4.170,71| 4.254,12| 4.339,21| 4.42599| 451451 4.604,80| 4.696,90
E-lV 4.068,25| 4.149,62| 4.23261| 4.317,26| 4.403,61| 4.49168| 458151 4.673,14| 4.766,60| 4.861,94| 4.959,17| 5.058,36| 5.159,53| 5.262,72| 5.367,97
E-V 4556,96| 4.648,10| 4.741,06| 4.83588| 4.932,60| 5.031,25| 5.131,88| 523452 5.339,21| 544599| 5554,91| 5.666,01| 5.779,33| 5.894,92| 6.012,81
E-VI 7.402,28| 7.550,32| 7.701,33| 7.855,35| 8.012,46| 8.172,71| 8.336,16| 8.502,89| 8.672,95| 8.846,40| 9.023,33| 9.203,80| 9.387,88| 9.575,63| 9.767,15
E-VII 8.209,80| 8.373,99| 854147| 8712,30| 8.886,55| 9.064,28| 9.24556| 9.430,48| 9.619,09| 9.811,47| 10.007,70| 10.207,85| 10.412,01| 10.620,25| 10.832,65
Ref. 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

E-l 3.169,88| 3.233,28| 3.297,95| 3.363,90| 3.431,18| 3.499,81| 3.569,80| 3.641,20| 3.714,02| 3.788,30

E-ll 4.268,04| 4.353,40| 4.440,47| 4.529,28| 4.619,86| 4.712,26| 4.806,50| 4.902,64| 5.000,69| 5.100,70

E-lll 4.790,83| 4.886,65| 4.984,38| 5.084,07| 5.185,75| 5.289,47| 5.395,26| 5.503,16| 5.613,23| 5.725,49

E-IlV 5.475,33| 5.584,84| 5.696,53| 5.810,46| 5.926,67| 6.04521| 6.166,11| 6.28943| 6.41522| 6.543,53

E-V 6.133,07| 6.255,73| 6.380,85| 6.508,46| 6.638,63| 6.771,41| 6.906,83| 7.044,97| 7.18587| 7.329,59

E-VI 9.962,49| 10.161,74| 10.364,97 | 10.572,27 | 10.783,72| 10.999,39| 11.219,38 | 11.443,77| 11.672,64| 11.906,10

E-VII | 11.049,31| 11.270,29| 11.495,70| 11.725,61| 11.960,12| 12.199,33| 12.443,31| 12.692,18| 12.946,02 | 13.204,94
Progressao - merecimento: 2,00% Data da Resolugao: 03/07/25| Inicio da vigéncia (a partir da publicagéo).
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