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Solugdo em servigos publicos

O Consorcio Instituicdo de Cooperacao Intermunicipal do Médio Paraopeba —
ICISMEP torna publico a quem possa interessar que estara recebendo cotacdes
para contratacao direta do objeto mencionado a seguir.

OBJETO
Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de

medicina e engenharia do trabalho, para atendimento das demandas
do Consoércio ICISMEP, de acordo com as demandas e especificacdes
constantes no Termo de Referéncia.

Deverao ser observados os seguintes quesitos para o fornecimento de cotacao:

A proposta devera conter:

1) Marca dos itens a serem fornecidos, no caso de aquisi¢oes;
2) Razao Social,

3) CNPJ;

4) Endereco;

5) Nome do representante legal ou procurador;

6) Contatos (e-mail e telefone);

7) Ser emitida, preferencialmente, em papel timbrado.

Informacgoes

1) O prazo para pagamento serd de até 30 (trinta) dias apdés o aceite da Nota Fiscal.
2) Sera de inteira responsabilidade da empresa a entrega dos materiais no local de
destino em perfeitas condicdes de uso, entregues em suas embalagens originais
lacradas, ja inclusos todas as despesas com transportes, fretes, impostos e servigcos
(caso seja necessario), ferramentas para a devida prestacdo que incidam sobre a
mercadoria/servico.

Setor requisitante: Recursos Humanos
Responsavel Técnico: Joana Costa

Endereco de E-mail: joana.costa@icismep.com.br
Telefone: (31) 2571-3026 / (31) 98493-2830
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ESPECIFICACOES DA CONTRATACAO
DISPENSA DE LICITACAO N° 07/2025

1 DO OBJETO E DA FUNDAMENTACAO

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de medicina e
engenharia do trabalho, para atendimento das demandas do Consorcio ICISMEP, de
acordo com as demandas e especificacdes constantes no Termo de Referéncia.

2 DA ESPECIFICAGAO DO OBJETO:

2.1 A especificacdo detalhada do objeto encontra-se delimitada a seguir:
COD. VALOR VALOR
SIPLAN ITEM UNIDADE DESCRICAO UNITARIO TOTAL
QUANTIDADE
Medicina do Trabalho - PCMSO -
1 | UNIDADE | PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO E 06

1218 SAUDE OCUPACIONAL

Medicina do Trabalho - PCMSO -

1219 2 SALDO PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO E R$ 10.000,00
SAUDE OCUPACIONAL

Mgdicina do Trabalho -NLTCAT - LAUDO
1221 3 | UNIDADE | TECNICO DAS CONDICOES AMBIENTAIS 06
DO TRABALHO

4 UNIDADE Medicina do Trabalho - PGR — PROGRAMA
1220 DE GERENCIAMENTO DE RISCOS 06

Medicina do Trabalho - PPP - PERFIL 50

259 5 | UNIDADE | bp OFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO

12 Pessoas — S&o 3

5 unidades (4 pessoas

1005 6 UNIDADE Medicina do Trabalho — CIPA — COMISSAO | por unidade 2 indicada
INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES | pela empresa e 2

indicada pelos

colaboradores)

Medicina do Trabalho — ADENDO PCMSO -

o107 | 7 | UnDADE | ACRESCIMO/ATUALIZACAO DO o
PRQGRAMA DE CONTROLE MEDICO E
SAUDE OCUPACIONAL
Medicina do Trabalho — ADENDO PGR -

2108 8 UNIDADE | PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE 02
RISCOS
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Medicina do'Trabtho — ADENDO LTCA~T -
2109 9 UNIDADE | LAUDO TECNICO DAS CONDICOES 02
AMBIENTAIS DO TRABALHO

Medicina do Trabalho — LANCAMENTO E-
SOCIAL — LANCAMENTO DE EVENTOS DE
2110 | 10 | MENSAL | SEGURANGA DO TRABALHO NO E- 12 Meses
SOCIAL

2.2 O saldo mencionado no item 2 sera utilizado com os procedimentos a seguir:

CONSULTAS E EXAMES - SALDO

ITEM DESCRICAO VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

ASO Exame Clinico
1 Admissional/Demissional/Periédico/Mudanca
de funcéo/retorno ao trabalho

Coprocultura

2

3 HML/PLAQ
4 HBsaG

5 Anti-HBSAG
6

7

8

Anti-HCV
Anti-HBS
Glicemia

9 EAS

10 EPF

11 Audiometria
12 Espirometria
13 Raios-X (OIT)

14 VDRL
15 Acuidade Visual
16 ECG

18 | Avaliacéo do formaldeido
19 Amptacdo de Responsabilidade Técnica

3 DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

3.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de
licitacdo, que culminara com a selecéo da proposta mais vantajosa, com a apresentacao
do menor preco.

4 DAS NORMAS DE EXECU(;AO
4.1 A contratada devera estar de acordo com as obrigacfes estabelecidas pelo e-social e

futuras atualizacdes trabalhistas.
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4.2 ApOs a assinatura do contrato as partes deverdo se reunir no prazo maximo de 7 (sete)
dias, para elaboracdo de cronograma de entrega dos documentos (PCMSO, PGR,
LTCAT, CIPA).

4.3 Os documentos PCMSO, PGR, LTCAT, CIPA e treinamento de NR’s deverdo ser
elaborados e entregues de acordo com cronograma apds a reuniao entre as partes.

4.4 Os documentos (PCMSO, PGR, LTCAT, PPP) deverdo ser enviados em arquivo
eletrénico, elaborado em editor de texto do Microsoft Word, PDF e/ou Microsoft Excel,
para o] enderego de e-malil joana.costa@icismep.mg.gov.br e
recursoshumanos@icismep.mg.gov.br.

4.5 PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.
4.5.1 A contratada devera seguir as obrigacdes exigidas pela NR 07 do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE) para elaboragédo do PCMSO.
4.5.2 O PCMSO deve incluir, entre outros, a realizacdo obrigatéria dos exames
médicos:
4.5.3 a) admissional;
4.5.4 b) periodico;
4.5.5 c) de retorno ao trabalho;
4.5.6 d) de mudanca de funcgéo;
4.5.7 e) demissional.
4.5.8 Para elaboracdo do PCMSO devera ser indicado um Médico do Trabalho
coordenador.
4.5.9 Deverd ser entregue: Atestados de salde ocupacional dos funcionarios, relatério
médico com avaliagdo dos riscos ocupacionais, documento base discriminando todas
as informacdes e exames necessarios para cada setor, e o relatério anual.
45.10 O PCMSO devera obedecer a um planejamento em que estejam previstas
as acOes de saude a serem executadas durante o ano, devendo estas serem objeto de
relatorio anual.
4511 O relatério anual devera discriminar, por setores do Consorcio, 0s exames
médicos e laboratoriais a serem feitos, incluindo avaliacdes clinicas e exames
complementares, estatisticas de resultados considerados anormais, assim como o
planejamento para o préximo ano.
45.12 Ficara a cargo da contratada a responsabilidade técnica pelo PCMSO
junto aos 6rgaos fiscalizadores.

4.6 PGR - Programa de Gerenciamento de Risco

4
6 sede administrativa Hospital ICISMEP 272 joias



ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

4.7

4.6.1 A contratada devera seguir as obrigacdes exigidas pela NR 01 do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE), para elaboracao do PGR, que estabelece a obrigatoriedade
da elaboracéo e implementacao, por parte de todos os empregadores e instituicdes que
admitam trabalhadores como empregados, do Programa de Gerenciamento de Riscos
— PGR. A medida visa a preservacao da saude e da integridade dos trabalhadores,
através da antecipacdo, reconhecimento, avaliacgdo e consequente controle da
ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente de
trabalho, tendo em consideracédo a protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais.

4.6.2 O PGR devera conter, no minimo, a seguinte estrutura:

4.6.3 a) evitar 0s riscos ocupacionais que possam ser originados no trabalho;
4.6.4 b) identificar os perigos e possiveis lesdes ou agravos a saude;

4.6.5 c) avaliar os riscos ocupacionais indicando o nivel de risco;

4.6.6 d) classificar os riscos ocupacionais para determinar a necessidade de adoc¢éo de
medidas de prevencao;

4.6.7 e) implementar medidas de prevencéo, de acordo com a classificagdo de risco e
na ordem de prioridade;

4.6.8 f) acompanhar o controle dos riscos ocupacionais.
LTCAT — Laudo Técnico das Condi¢cdes do Ambiente de Trabalho
4.7.1 O LTCAT deveréa contemplar os seguintes requisitos:

4.7.2 Obtencéo de dados cadastrais e descricdo da atividade geral da organizacao.
Levantamento das atividades, setores e departamentos da organizacao;

4.7.3 Levantamento das condi¢des ambientais dos locais de trabalho;
4.7.4 Levantamento das fungfes e atividades desenvolvidas pelos funcionarios;
4.7.5 Verificacéo e identificacdo de agentes nocivos;

4.7.6 Avaliagéo e analise qualitativa e quantitativa da exposicao dos trabalhadores aos
riscos existentes no ambiente de trabalho;

4.7.7 Indicacdo de Insalubridade e Periculosidade aplicando-se as normas cabiveis as
atividades;

4.7.8 OrientagOes preventivas e de controle de riscos;
4.7.9 Deveré ser emitido por unidade, contando todas as fungdes;

4.7.10 Incluir medidas cabiveis as funcgdes;
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4.8

4.9

4.10

411

412

4.7.11 A contratada devera emitir laudo apontando as condigbes de trabalho
guanto aos riscos ocupacionais de acordo com a Portaria 3.214 de 08/06/1978 do
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

PPP — Perfil Profissiogréafico Previdenciario

4.8.1 A contratada devera seguir as obrigacfes exigidas pelo Ministério do Trabalho e
Emprego, devendo o PPP conter as seguintes informacdes:

4.8.2 A atividade que exerce.

4.8.3 O agente nocivo ao qual esta exposto.
4.8.4 A intensidade e a concentracdo do agente.
4.8.5 Exames médicos clinicos.

4.8.6 Dados referentes a empresa.

ADENDO - PGR, PCMSO E LTCAT

49.1 A contratada deverd realizar um adendo que €é um acréscimo de
correcdo/atualizacéo ao documento PGR, PCMSO e LTCAT quando:

4.9.2 Houver mudanca de unidade de um colaborador;
4.9.3 Houver mudanca no risco ocupacional;

4.9.4 Acréscimo de um cargo que ndo existe no documento atual e demais alteracdes
gue precisa ser alterada.

LANCAMENTO E-SOCIAL

4.10.1 O langcamento devera ser feito quando:

4.10.2 Houver admisséo de um novo colaborador;
4.10.3 Houver demissdo de um colaborador;

410.4 Houver mudanca de unidade de um colaborador;
4.10.5 Houver mudanca no risco ocupacional.

LOCAIS DA PRESTACAO DOS SERVICOS

411.1 Tendo em vista que parte dos exames devem ser realizados na empresa
contratada, e visando o menor deslocamento e dispéndio aos funcionarios do Consorcio,
a empresa que prestara os servigos devera estar localizada em um dos trés municipios:
Sao Joaquim de Bicas/MG, Igarapé/MG ou Betim/MG.

TREINAMENTO CIPA:
6
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4.13

412.1 A contratada devera realizar o treinamento dos eleitos da CIPA, conforme
normas da NR 5 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), conforme disposto a
seguir:

4.12.2 O treinamento deverd acontecer presencialmente em uma das unidades
do Consorcio ICISMEP;

4.12.3 O treinamento podera ser realizado na empresa que prestard 0s servicos,
devera estar localizada em um dos trés municipios: S&o Joaquim de Bicas/MG,
Igarapé/MG ou Betim/MG.

EXAMES PERIODICOS IN LOCO — UMA VEZ AO ANO

4.13.1 No més de outubro (uma vez por ano) a empresa contratada devera
disponibilizar um médico nas unidades do Consorcio ICISMEP, atualmente localizadas
na cidade de Séo Joaquim de Bicas/MG e em lgarapé/MG, para atender uma parte dos
colaboradores no exame periodico in loco e na coleta de sangue (cargos que
necessitam);

4.13.2 Sera 6nus da contratada os custos com deslocamento dos funcionarios da
empresa;
4.13.3 Nos demais meses, 0s exames periddicos e outros exames médicos serao

realizados na empresa contratada.
4.13.4 Unidades do Consoércio ICISMEP:

4,135 Igarapé/MG — Hospital ICISMEP 272 Joias, situado na Rua Mauricio
Guimaraes, 420 — Madre Liliane CEP 32.900-000;

4.13.6 Sdo Joaquim de Bicas/MG - Sede Administrativa, situada na Rua
Orqguideas, n° 489, Bairro Flor de Minas CEP 32.920-000;

4.13.7 Poderao existir outras unidades situadas em um raio de até 150 KM da
sede do Consoércio, localizada na Rua Orquideas, n° 489, Bairro Flor de Minas, Sao
Joaquim de Bicas/MG, CEP: 32.920-000.

5  DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1 Devera ser apresentada certidbes ou atestados que demonstrem capacidade
operacional na execucdo de servicos similares de complexidade operacional
equivalente ou superior.

5.1.1 O atestado devera ser impresso em papel timbrado, contendo todas as informacgfes
necessarias para conferéncia, como nome, endereco completo, CNPJ, contato do
declarante que atesta 0s servigos.

5.2 Deverd ser apresentada declaracdo de que a empresa possui estrutura e equipamentos
necessarios para a perfeita execucdo contratual, declarando ainda que o0s
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5.3

5.4

6.1

6.2

7.1

7.2

equipamentos sdo devidamente calibrados em laboratoério aferido pelo INMETRO de
acordo com as normas NBR, a ISO e a |IEC.

Alvara Sanitario (ou licenca sanitaria/licenca de funcionamento) da empresa, expedido
pela Vigilancia Sanitaria Estadual ou Municipal.

5.3.1 Estando o Alvara Sanitario (ou Licenca Sanitéria/Licenca de Funcionamento)
vencido, sera aceito protocolo de revalidagdo juntamente com a coOpia de Licenca
Sanitéria vencida. Para tanto, devera ser apresentada a cépia da solicitacéo (protocolo)
de revalidacdo com data de entrada de acordo com as leis regidas pela Vigilancia
Sanitéria local.

5.3.2 Devera ser apresentado registro ou inscricdo junto ao CRM (Conselho Regional
de Medicina) do responsavel técnico habilitado em medicina do trabalho e também da
empresa.

5.3.3 Devera ser apresentado registro ou inscricdo junto ao CREA (Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia) do responséavel técnico habilitado em engenharia de
seguranca do trabalho e também da empresa.

5.3.4 Devera ser apresentado registro ou inscricdo junto ao CNES (Cadastro nacional
de estabelecimentos de saude.

A comprovagéo dos vinculos dos profissionais com a empresa podera ser efetuada por
intermédio do contrato social, se sdcio, ou da carteira de trabalho, ou contrato de
prestacéo de servicos, ou ficha de registro de empregado, ou pela certiddo de registro
da empresa em conselho préprio, se nela constar o nome dos profissionais indicados.

DOS CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DO OBJETO

O acompanhamento e a fiscalizacdo dos servi¢cos serdo realizados pelo responsavel
designado pelo Consoércio, para andlise da qualidade e verificacdo de sua conformidade
em relacdo as especificacdes exigidas neste Termo de Referéncia.

O responsavel designado atestara no documento fiscal correspondente a prestacdo do
servico/entrega dos produtos nas condicbes exigidas, constituindo tal atestacdo
requisito para a liberacéo dos pagamentos ao prestador.

DA FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento decorrente da concretizacdo do objeto sera efetuado pelo contratante
apos a comprovacgao da entrega do objeto nas condicdes exigidas, mediante atestacdo
do responsavel e apresentagdo dos documentos fiscais atualizados, no prazo de até 30
(trinta) dias.

A nota fiscal/fatura devera ser emitida pela contratada em inteira conformidade com as
exigéncias legais contratuais, especialmente as de natureza fiscal.
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7.3

7.4

7.5

8.1

8.2

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

Identificada pelo contratante qualquer divergéncia na nota fiscal/fatura, devera devolvé-
la & contratada para que sejam feitas as correcdes necessarias, sendo que o prazo
estipulado acima sera contado somente a partir da reapresentagéo do documento desde
gue devidamente sanado o vicio.

Os pagamentos devidos pelo contratante serdo efetuados por meio de depdsito ou
transferéncia eletrdbnica em conta bancéria a ser informada pela contratada,
preferencialmente do Banco do Brasil, ou, eventualmente, por outra forma que vier a ser
convencionada entre as partes, vedando-se o pagamento por meio de boleto bancario.

Uma vez paga a importancia discriminada na nota fiscal/fatura, a contratada dara ao
contratante plena, geral e irretratavel, quitacdo dos valores nela discriminados, para
nada mais vir a reclamar ou exigir a qualquer titulo, tempo ou forma.

DO PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO E DO REAJUSTE

O prazo de vigéncia da contratacao sera de 12 (doze) meses, contatos a partir da data
de sua publicagdo, podendo ser prorrogado nos termos da Lei n° 14.133/21 e no
interesse da Administracao.

Caso a empresa contratada ndo tenha interesse na prorrogacao, devera comunicar ao
Consoércio com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses.

DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e das Leis pertinentes, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecugao total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

As comunicagbes entre o Consorcio e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica
para esse fim.

O Consorcio podera convocar representante da empresa para ado¢ao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o Consorcio podera convocar
0 representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacéo do plano
de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigagBes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.
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9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢cdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar 0s
melhores resultados para a Administracao.

O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario
para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados.

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird
notificacbes para a correcdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a
corregao.

O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo
que demandar decisédo ou ado¢cdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para
que adote as medidas necessérias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a
prorrogacao contratual.

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢fes de habilitagdo
da contratada, acompanhard o empenho, o0 pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

Caso ocorra descumprimento das obrigagBes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucao no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteragbes e das prorrogagbes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacfes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracéo.

O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condigbes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos
eventuais.
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9.18

9.19

9.20

9.21

9.22

9.23

10

10.1

11

111

O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas
pelo contratado, com mencé&o ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo
de responsabilizacéo para fins de aplicacdo de sancdes.

O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagédo ou
prorrogacao contratual.

O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucéo
dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracéo.

O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para
a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizacdo e gestédo nos termos do contrato.

O contratado devera manter preposto aceito pela Administragéo no local do servico para
representa-lo na execucgédo do contrato.

DA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA PARA A DESPESA

As despesas decorrentes desta contratagdo correrdo por conta da(s) dotagdo(des)
orcamentaria(as) indicadas pelo setor contabil do Consoércio.

DAS CONDICOES GERAIS

O Consorcio ICISMEP reserva para si o direito de ndo aceitar ou receber qualquer
servico/produto em desacordo com o previsto no Termo de Referéncia, ou em
desconformidade com as normas legais ou técnicas pertinentes ao objeto.

S&o Joaquim de Bicas/MG, 05 de maio de 2025

Joana Costa Santos
Recursos Humanos — ICISMEP
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ANEXO | - ESPECIFICACOES RELATIVAS AS AVALIACOES QUANTITATIVAS

CARGO

SETOR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

QUANTIDADE DE
COLABORADOR

Analista
Administrativo

Administrativo/
Transporte

Cargo de nivel superior em qualquer area, responsavel
por controlar, conduzir, conferir e autuar processos
administrativos e licitatorios da Institui¢do. Profissional
com total dominio e conhecimento das atividades com
atribuic6es voltadas para: planejar, organizar, controlar
e assessorar a organizagdo nos processos de
administracdo e de controle. Cumprir e fiscalizar o
cumprimento da legislacdo vigente, representar a
instituicdo perante 6rgdos fiscalizadores, assinar
documentos pertinentes ao setor, auxiliar nas
demandas administrativas da instituicdo. Analisar
prestacdo de contas, relatérios e editais em geral.

Analista de
Compras

Administrativo/
Transporte

Acompanhar/conduzir o tramite das licitacdes, dar
impulso ao procedimento licitatorio e executar
quaisquer outras atividades necessérias ao seu bom
andamento; tomar decisbes do ambito da disputa;
Coordenar todo o processo licitatério, com o apoio dos
setores responsaveis; receber, examinar e decidir as
impugnac0es e pedidos de esclarecimento; No caso de
pregdo eletrbnico: conduzir a sessdo publica na
internet; verificar a conformidade da proposta com os
critérios do edital; conduzir os lances; verificar e julgar
a habilitacdo dos participantes; receber, examinar,
decidir e encaminhar o0s recursos a autoridade
competente; indicar o vencedor da licitagdo; adjudicar
0 objeto; conduzir os trabalhos da equipe de apoio.

Analista de
Controle e
Financas

Administrativo/
Transporte

Planejar, organizar, controlar e assessorar a
organizacdo nos processos de administracdo e de
controle dos setores de custos, contratos,
controladoria, contabilidade e financeiro. Realizar
controle dos contratos, andlise de custos e
guantitativos dos processos de compras, realizar
cobrancas  financeiras, conciliacao bancéria,
controle/execucdo de contas a pagar e a receber,
cumprir e fiscalizar o cumprimento da legislacdo
vigente, assinar documentos pertinentes ao setor,
auxiliar nas demandas administrativas da instituicao;
analisar a prestagdo de contas, relatorios, documentos
e editais em geral; representar a instituicdo perante
orgaos fiscalizadores, executar atividades
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

administrativas de alta complexidade nos setores da
instituicdo. responséavel por controlar, conduzir, conferir
e autuar processos administrativos e licitatérios da
Instituic&o.

Assessor de

Comunicacéo

Administrativo/
Transporte

Promover o relacionamento entre o Consércio Publico
ICISMEP e a imprensa e intermediar as relacdes de
ambos, inclusive, na divulgacdo de informacgOes
jornalisticas e no atendimento as solicitagbes dos
profissionais e dos veiculos de comunicagéo; contribuir
para a consolidacdo de uma identidade e imagem
positivas do Consércio perante a sociedade;
assessorar a Secretaria Executiva e colaboradores em
assuntos relacionados a comunicagéo institucional e,
em especial, nos contatos e entrevistas com a
imprensa; planejar e coordenar projetos, produtos e
atividades jornalisticas ou de comunicacdo voltadas
para os publicos interno e externo; planejar e
coordenar a edicdo e distribuicdo de publicacdes
institucionais destinadas aos publicos interno e
externo; produzir e distribuir matérias jornalisticas a
imprensa; avaliar e selecionar o noticiério publicado na
imprensa, de interesse do Consorcio e o disponibilizar
ao publico interno e externo; planejar e coordenar a
producéo de videos institucionais; manter arquivos de
fotos, videos e de demais materiais de interesse do
Consorcio que contribuam para a preservagéo da sua
memoria.

Cargo a ser
preenchido

Assessor
Administrativo

Administrativo/
Transporte

Assessorar o diretor/gestor na area de sua atuacao, e,
identificar as necessidades dos  municipios
consorciados bem como as demandas solicitadas e
repassadas pelo superior hierarquico. Analisar
processos/documentos e elaborar informagdes,
pareceres, oficios, regulamentos, e outros atos oficiais
necessarios para decisdo de autoridade competente.
Auxiliar na organizacdo de eventos, agendas e
reunibes internas e externas. Fazer a gestdo dos
contratos do setor. Identificar as necessidades,
planejando, organizando, dirigindo, controlando, e
orientando as atividades da equipe de sua é&rea.
Responsabilizar-se por despesas publicas, observada
a legislagdo, inerentes a diretoria que esteja
trabalhando, por delegacéo de seu superior.

Assessor
Juridico
Adjunto |

Administrativo/
Transporte

Elaborar pegas processuais; controlar prazos das
demandas judiciais; realizar audiéncias; redacédo de
resolucdes, portarias, nomeacgdes, exoneracbes e
comunicados internos da Instituicdo; elaboragdo de
Oficios em resposta as demandas encaminhadas pelo
Ministério Publico, Tribunal de Contas, Prefeituras etc.;
participar de reunides institucionais; analisar contratos
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

firmados junto aos Municipios consorciados, prestar
assessoria juridica aos municipios consorciados e aos
setores internos do consorcio.

Assessor
Juridico
Adjunto Il

Administrativo/
Transporte

Analisar processos licitatérios/procedimentos
administrativos, com respectiva emissdo de parecer
juridico, quando o caso; analisar minutas contratuais
el/ou atas de registro de pregos; prestar assessoria aos
municipios consorciados e aos departamentos da
Instituicdo no que pertine a tematica licitagdes publicas;
participar de reunifes; elaborar Oficios em resposta as
demandas encaminhadas pelo Ministério Publico,
Tribunal de Contas, Prefeituras etc.

Assessor
Juridico Chefe

Administrativo/
Transporte

Prestar suporte técnico, coordenar/gerir a equipe do
departamento juridico do Consoércio; prestar auxilio
juridico as demandas e necessidades que lhes forem
apresentadas; promover o desenvolvimento da equipe,
otimizando 0s processos; acompanhar o controle dos
prazos das demandas judiciais; representar o
Consorcio em todos 0s juizos ou tribunais, com
acompanhamento da demanda; elaborar pecgas
processuais; realizar audiéncias; prestar assessoria
juridica a todos os departamentos do Consorcio;
participar ativamente de reunibes com as
Procuradorias  Municipais, representantes  dos
Municipios, Diretores, Secretario Executivo e
Presidente do Consoércio; analisar procedimentos
administrativos/licitatérios, com respectiva emissao de
parecer juridico; elaborar ou acompanhar a elaboragéo
da redacdo de resolucdes, portarias, nomeacdes,
exoneragBes e comunicados internos; revisar todo e
gualguer ato interno; propor melhorias com foco em
reducdo de custos, responsabilidade legal e viabilidade
econdmica.

Cargo a ser
preenchido

Assistente
Administrativo

Administrativo/
Transporte

Realizar atividades administrativas e de apoio, ligadas
aos processos de compras e aquisicdo de produtos
através de processos publicos; Realizar atividades
administrativas de apoio a conferéncia, prestagdo de
contas e fiscalizacdo; Realizar pesquisas de precos e
ofertas de mercado, pesquisar bancos de precos,
comparar valores e produtos ofertados no mercado,
emitir mapa de cotac¢des; Auxiliar na montagem de
editais de compras por licitagdo, conferir
documentagbes de participantes e editais, contactar
clientes e fornecedores, cadastrar editais, colocar
pedidos de compras em sistema, auxiliar no
desenvolvimento de processos licitatérios de compras;
Conferir processos, organizar, publicar e arquivar
documentacgdes, emitir relatérios e requisicdes, avaliar
fornecedores e prestadores de servicos; Realizar
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

atividades de apoio administrativo em geral na
instituicdo; Organizar fluxos de trabalho, atender
demais demandas de setores administrativos da
instituicao, para garantir o seu funcionamento.

Assistente
Juridico

Administrativo/
Transporte

Analisar e acompanhar os processos administrativos,
em todas as suas fases, com respectiva elaboragéo de
parecer juridico e/fou opinido legal; cuidar da
organizagao e arquivamento dos documentos; analisar
todos os tipos de contratos e atas de registro de precos
firmados no ambito da Instituicdo e avaliar as clausulas
e riscos envolvidos, conforme legislagdo vigente;
elaborar relatérios, certiddes, declaracBes e peticdes
judiciais, notificagbes judiciais e extrajudiciais,
contratos e procuragdes; controlar prazos de
procedimentos judiciais e administrativos; analisar e
pesquisar legislacdo, doutrina e jurisprudéncia; prestar
atendimento as partes interessadas, em processos
judiciais e administrativos.

Chefe

Administrativo/
Transporte

Liderar as equipes operacionais e de apoio; distribuir
os trabalhos entre os membros da equipe de acordo
com o planejamento de servicos; participar diretamente
dos projetos e servicos do setor; auxiliar a equipe na
operacionalizagdo dos servigos; realizar reunides com
demais setores para alinhamento e descricdo de
processos e fluxos; criar termos de referéncia para
processos licitatérios; assinar documentos especificos
do setor; analisar e conferir pagamentos, processos
internos, processos administrativos, controles em
geral; executar e administrar as demandas do setor;
solicitar materiais e equipamentos para compras;
otimizar processos e custos, cumprir e faz cumprir com
a legislacdo e normas internas. Verificar e fiscalizar
diariamente qualidade de materiais utilizados e do
servico prestado pelo setor; representa o Consdrcio em
orgdos publicos e Municipios; auxiliar nos processos
de compras de insumos e materiais médicos,
desenvolvendo descritivos para termos de referéncia.
Auxiliar a equipe de prestadores de servicos em saude
e equipe técnica em salde de todas as unidades
assistenciais, para resolucéo de problemas e definicdo
de planos de acgdo. Avaliar qualidade do atendimento
ao usuario. Verificar e fiscalizar diariamente qualidade
de materiais utilizados e do servigo prestado pelo setor.

Contador

Administrativo/
Transporte

Execucdo de operagbes contabeis, tais como
escrituracdo, conciliagdes, exame do fluxo de caixa,
elaboracdo de orcamento, organizacdo de relatorios,
elaboracdo de planos e programas de natureza
contabil, balangos e balancetes contabeis, controle do
ativo permanente, gerenciamento de custos e
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

empenhos, organizacdo de arquivo e outras tarefas
afins. Auxiliar nos processos de prestagéo de contas e
envio de documentos obrigatérios. Representar o
Consorcio em érgédos publicos e de fiscalizagéo.

Controlador

Administrativo/
Transporte

Exercer o controle e auditoria nos processos internos;
conferir documentos; comprovar legalidade; avaliar o
cumprimento e execucdo de metas previstas na
programacdo orcamentéria; realizar auditoria interna
nos setores da instituicdo e elaborar parecer técnico e
relatorios, avaliar editais, processos administrativos e
prestacdo de contas, notificar setores; cumprir e fazer
cumprir as legislagcbes vigentes; representar o
Consorcio em érgédos publicos e fiscalizadores.

Coordenador

Administrativo/
Transporte

Coordenar as equipes; planejar fluxos; elaborar
calendarios e cronogramas de trabalho; atender as
demandas dos municipios consorciados; identificar
novas demandas de servigos; realizar reunides
internas e externas; resolver problemas e demandas
diarias dos municipios e setores operacionais;
acompanhar a gestao dos contratos do seu setor, junto
a equipe; coordenar 0s processos de compras e
criac8o de termos de referéncia para o setor; verificar
diariamente se os trabalhos planejados estdo sendo
executados; aplicar adverténcias disciplinares,
monitorar o cumprimento de horario, assiduidade dos
colaboradores e cumprimento de regras e normativas;
realizar reunides peridédicas com a equipe e demais
setores, para alinhamento; avaliar a equipe e
capacidade instalada para atingir produtividade
adequada; acompanhar o processo de selecdo de
novos colaboradores, promover o desenvolvimento da
equipe.

Coordenador
Técnico

Administrativo/
Transporte

Administrar os contratos do setor, emitir e conferir
documentos; cumprir cronogramas de trabalho,
seguindo fluxos e processos internos; preencher
planilhas e relatérios de resultados do setor; resolver
problemas diarios operacionais; analisar resultados e
propor melhorias; manter a Coordenacédo informada
sobre fluxos normais de trabalho, cumprimento diario
de demandas planejadas, assim como das
intercorréncias e problemas que ocorrem na operagao
e no dia-a-dia; possuir autonomia para executar o
trabalho e responsabilizar-se pela tarefa e entrega dos
resultados; assinar documentos internos do setor,
coordenar as entregas diarias e cumprimento dos
processos.
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

Diretor

Administrativo/
Transporte

Dirigir os setores tematicos pertencentes a sua area de
atuacgdo, em todas as unidades prdprias do consorcio,
com autonomia para tomar decisdes estratégicas e
operacionais; aprovar custos e analisar a capacidade
produtiva dos setores; Identificar, autorizar e
acompanhar a implantagdo de novos servigos; realizar
reunides em Municipios; receber representantes de
Municipios na sede e unidades préprias do Consoércio;
acompanhar e monitorar, diariamente, os indicadores
de resultados junto a equipe; analisar os resultados
mensais de cada unidade, visando assegurar o seu
desenvolvimento, crescimento e continuidade. Propor
melhorias e auxilio na resolugdo de problemas e
pendéncias; realizar reunides de acompanhamento
com equipe de gestores e referéncias do seu setor;
participar de reunibes com a Secretaria Executiva e
Presidéncia; validar os planejamentos e cronogramas;
realizar visitas em todas as unidades para o
acompanhamento e monitoramento das atividades
desenvolvidas; acompanhar toda a documentacao
produzida pelos setores sob sua responsabilidade;
auxiliar as equipes de sua responsabilidade em suas
demandas e necessidades; fazer a gestédo junto a
equipe de todos os contratos do seu setor.

Diretor
Institucional

Administrativo/
Transporte

Acompanhar e avaliar as politicas de gestdo dos
recursos financeiros, orgamentarios, administrativos,
de estruturacao, de racionalizacao e de adequacao dos
servicos prestados pelo Consoércio; realizar reunifes
em Municipios; receber representantes de Municipios
na sede e unidades proprias do Consorcio; participar
de reunifes com a Secretaria Executiva, Presidéncia e
Diretoria; promover negociacdes para o]
estabelecimento de novas parcerias; manter contato
com a direcdo de outros Orgdos governamentais,
visando a obtencdo de beneficios para os municipios
consorciados e a comunidade consorcial em geral,
substituir o Secretario Executivo quando de seus
impedimentos; atuar por delegagdo, mediante
autorizacdo formalizada por ato normativo interno;
cumprir com as demais demandas solicitadas pelo
Presidente e Secretario Executivo; realizar demais
atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacao
do seu superior imediato.

Engenheiro
Coordenador

Administrativo/
Transporte

Coordenar o setor de engenharia do Consoércio, sendo
responsavel por analisar e aprovar projetos oriundos
de solicitagfes dos municipios consorciados; assumir
a responsabilidade técnica junto ao CREA de eventuais
projetos ou obras do Consércio para aprovagdo nos

o6rgdos competentes, bem como assumir a
responsabilidade técnica pela fiscalizacdo das obras
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em unidades do Consorcio; supervisionar e identificar
as necessidades na area de engenharia, planejando,
organizando, dirigindo, controlando e orientando as
atividades inerentes de sua area; analisar
processos/documentos, pareceres, oficios,
regulamentos e outros atos oficiais; responsabilizar-se
por despesas publicas do Consoércio vinculadas a
Engenharia, observando a legislacé@o e controlando as
despesas no setor; fiscalizar e realizar a gestdo de
contrato e ATAS pertinentes ao setor.

Estagiario

Administrativo

Auxilio em varios setores administrativos da Instituig&o.
Auxilio nas demandas administrativas, na recepcéo,
fazer cotacOes, execugcdo e controle de planilhas,
contato com fornecedores e pacientes, organizagéo do
arquivo.

Gerente

Administrativo/
Transporte

Gerenciar setores e equipes para definir, acompanhar
e apresentar, as diretorias, o0s indicadores de
resultados; realizar reunides com a diretoria a qual
esteja submetida para apresentagdo dos resultados;
planejar e acompanhar a execugdo dos servigos
operacionais; auxiliar sua equipe na resolucdo das
problematicas apresentadas; definir responsabilidades
e tarefas para os empregados que facam parte do setor
sob sua geréncia; avaliar, aplicar feedbacks aos
membros da equipe; definir metas; realizar reunides
com o0s demais setores para definicdo de fluxos,
criagdo de novos servicos e acompanhamento dos ja
existentes; assinar atos administrativos de sua
competéncia; assegurar um perfeito atendimento aos
usuarios, levando em conta a produtividade do quadro
funcional, baixo desperdicio e viabilidade econdmica.

Gestor |

Administrativo/
Transporte

Garantir a operacgédo diaria do setor e a execucdo dos
trabalhos, assegurando um perfeito atendimento aos
usuarios, levando em conta a produtividade do quadro
funcional e baixo desperdicio; proceder com a
interlocucao entre o consércio e os municipios; gerir as
equipes; apresentar solugdes; conduzir a implantacéo
de novos servigcos; realizar reunides internas e
externas, com o objetivo de alinhar fluxos e resolver
possiveis problemas no funcionamento diario da
instituicdo e nas unidades externas dos consorciados;
criar documentos, fiscalizar o cumprimento de
contratos junto a equipe, administrar fornecedores,
acompanhar diariamente a equipe e seus resultados;
assinar documentos da instituicdo; auxiliar no processo
de selecao de novos colaboradores; avaliar e cobrar
resultados da equipe; manter a geréncia e gestores
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informados de toda a operacdo e funcionamento
interno e externo das unidades.

Médico
Veterinario

Administrativo/
Transporte

"Exercer atividades pertinentes e /ou compativeis a
medicina veterinaria e no ambito do controle sanitario
e da qualidade de produtos de origem animal; por meio
do planejamento, da execug¢do e da inspe¢do da
defesa sanitaria animal, para garantia da qualidade
necessarias ao processo produtivo; Exercer atividades
relacionadas ao manejo populacional de cées e gatos;
Realizar visita técnica, quando solicitado, por meio de
veiculo do Consércio."

Secretario
Executivo

Administrativo/
Transporte

Praticar os atos administrativos necessarios ao bom
funcionamento do Consoércio, de acordo com as
diretrizes e objetivos previstos em seu Contrato, bem
como as determinacdes da Presidéncia e da
Assembleia Geral do Consércio; Elaborar e executar o
programa anual de atividades; Elaborar e apresentar
ao Conselho Fiscal a prestagéo de contas, o relatorio
anual e o respectivo demonstrativo de resultados do
exercicio findo; Elaborar a previsdo de receitas e
despesas necessérias a consecu¢do dos fins do
Consdrcio publico, inclusive as relativas ao contrato de
rateio; Elaborar manuais de procedimentos e rotinas
dos 6rgaos que compdem a estrutura administrativa da
Instituicdo; Efetivar a contratacao, apds autorizacdo da
presidéncia do Consorcio, dos empregados publicos
aprovados em concurso publico ou em processo
seletivo simplificado, no caso de contratacdo
temporaria; Remeter a Assembleia Geral, anualmente,
as contas e balangcos, bem como relatérios
circunstanciados da atividade e da situacdo do
Consorcio do exercicio findo; Administrar o Consorcio
e zelar pelos seus bens e interesses, promovendo o
seu crescimento; Cumprir e fazer cumprir as suas
decisdes, bem como as determinacdes do Conselho
Fiscal e da Assembleia Geral; Dirigir, orientar e
coordenar as atividades financeiras do Consércio.

Supervisor |

Administrativo/
Transporte

Supervisionar a equipe operacional; elaborar relatorios
e auxiliar em inventérios; criar descritivos de compras
e supervisionar processos de aquisicdo, cotacao,
estoque e logistica; acompanhar indicadores de
resultados e realizar a gestdo de contratos; apoiar e
supervisionar o setor de referéncia técnica, cotacgao,
compras em geral; realizar e controlar o cadastro de
insumos, medicamentos e materiais em sistema;
avaliar fornecedores, representar o Consoércio nos
municipios consorciados e em érgaos fiscalizadores.
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Solugdo em servigos publicos

Supervisor Il

Administrativo/
Transporte

Supervisionar a equipe operacional e de apoio;
distribuir os trabalhos entre os membros da equipe;
monitorar indicadores de resultados e o cumprimento
de metas e cronogramas de entregas; cobrar
resultados; redirecionar quando necessério; aplicar
adverténcias disciplinares; monitorar cumprimento de
horario e assiduidade dos colaboradores; realizar a
gestdo de contratos do seu setor; representar a
instituicdo perante érgéos fiscalizadores e municipios;
realizar reunides com demais setores para defini¢cdo de
fluxos e resolucdo de problemas; auxiliar a equipe e
demais setores na resolugdo de problemas; buscar
solucbes e novas possibilidades para a ampliacéo e
aperfeicoamento dos servigos; assinar documentos
especificos do setor e/ou documentos técnicos e de
6rgaos de vigilancia e fiscalizagéao.

CARGO

SETOR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

QUANTIDADE DE
COLABORADOR

Analista de TI

Administrativo/
Transporte

Realiza administracdo do ambiente de Tecnologia da
Informacéo (TI) e telefonia. Administra servidores,
administra usuarios. Realiza a gestao de contratos com
fornecedores. Libera dossié de pagamento. Executa
atendimento operacional interno e externo na area de
informatica e telefonia. Desenvolve projetos e solugdes
de inovagdo em TI.

Analista
Administrativo

Administrativo/
Transporte

Cargo de nivel superior em qualquer area, responsavel
por controlar, conduzir, conferir e autuar processos
administrativos e licitatorios da Institui¢do. Profissional
com total dominio e conhecimento das atividades com
atribuic6es voltadas para: planejar, organizar, controlar
e assessorar a organizagdo nos processos de
administracdo e de controle. Cumprir e fiscalizar o
cumprimento da legislacdo vigente, representar a
instituicdo perante Orgdos fiscalizadores, assinar
documentos pertinentes ao setor, auxiliar nas
demandas administrativas da instituicdo. Analisar
prestacdo de contas, relatdrios e editais em geral.

Cargo a
preenchido

ser

Assistente
Administrativo

Administrativo/
Transporte

Realizar atividades administrativas e de apoio, ligadas
ROS processos de compras e aquisicdo de produtos
através de processos publicos; Realizar atividades

Cargo a
preenchido

ser
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

administrativas de apoio a conferéncia, prestacdo de
tontas e fiscalizagdo; Realizar pesquisas de precos e
bfertas de mercado, pesquisar bancos de pregos,
tomparar valores e produtos ofertados no mercado,
emitir mapa de cotagBes; Auxiliar na montagem de
editais de compras por licitagéo, conferir documentagdes
le participantes e editais, contactar clientes e
ornecedores, cadastrar editais, colocar pedidos de
tompras em sistema, auxiliar no desenvolvimento de
brocessos licitatérios de compras; Conferir processos,
brganizar, publicar e arquivar documentacdes, emitir
elatérios e requisicbes, avaliar fornecedores e
brestadores de servigos; Realizar atividades de apoio
administrativo em geral na instituicdo; Organizar fluxos
le trabalho, atender demais demandas de setores
administrativos da instituicdo, para garantir o seu
uncionamento.

Assistente
Administrativo

Ambulatorial/
Cirargico

Realizar atividades administrativas e de apoio, ligadas
aos processos de compras e aquisicdo de produtos
através de processos publicos; Realizar atividades
administrativas de apoio a conferéncia, prestacao de
contas e fiscalizagcdo; Realizar pesquisas de precos e
ofertas de mercado, pesquisar bancos de precos,
comparar valores e produtos ofertados no mercado,
emitir mapa de cotag¢des; Auxiliar na montagem de
editais de compras por licitagdo, conferir
documentagbes de participantes e editais, contactar
clientes e fornecedores, cadastrar editais, colocar
pedidos de compras em sistema, auxiliar no
desenvolvimento de processos licitatérios de compras;
Conferir processos, organizar, publicar e arquivar
documentacgdes, emitir relatorios e requisi¢des, avaliar
fornecedores e prestadores de servicos; Realizar
atividades de apoio administrativo em geral na
instituicdo; Organizar fluxos de trabalho, atender
demais demandas de setores administrativos da
instituicdo, para garantir o seu funcionamento.

Cargo

a

preenchido

ser

Chefe

Administrativo/
Ambulatorial/Fa
rmacia

Liderar as equipes operacionais e de apoio; distribuir
os trabalhos entre os membros da equipe de acordo
com o planejamento de servicos; participar diretamente
dos projetos e servicos do setor; auxiliar a equipe na
operacionalizagdo dos servigos; realizar reunifes com
demais setores para alinhamento e descricdo de
processos e fluxos; criar termos de referéncia para
processos licitatérios; assinar documentos especificos
do setor; analisar e conferir pagamentos, processos
internos, processos administrativos, controles em
geral; executar e administrar as demandas do setor;
solicitar materiais e equipamentos para compras;
otimizar processos e custos, cumprir e faz cumprir com
a legislacdo e normas internas. Verificar e fiscalizar
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

diariamente qualidade de materiais utilizados e do
servigo prestado pelo setor; representa o Consércio em
Orgdos publicos e Municipios; auxiliar nos processos
de compras de insumos e materiais médicos,
desenvolvendo descritivos para termos de referéncia.
Auxiliar a equipe de prestadores de servicos em salde
e equipe técnica em salde de todas as unidades
assistenciais, para resolucao de problemas e defini¢cdo
de planos de agdo. Avaliar qualidade do atendimento
ao usuario. Verificar e fiscalizar diariamente qualidade
de materiais utilizados e do servico prestado pelo setor.

Coordenador

Administrativo/
Ambulatorial/A
RT

Coordenar as equipes; planejar fluxos; elaborar
calendarios e cronogramas de trabalho; atender as
demandas dos municipios consorciados; identificar
novas demandas de servigos; realizar reunifes
internas e externas; resolver problemas e demandas
diarias dos municipios e setores operacionais;
acompanhar a gestédo dos contratos do seu setor, junto
a equipe; coordenar 0s processos de compras e
criac8o de termos de referéncia para o setor; verificar
diariamente se os trabalhos planejados estdo sendo
executados; aplicar adverténcias disciplinares,
monitorar o cumprimento de horario, assiduidade dos
colaboradores e cumprimento de regras e normativas;
realizar reunides periédicas com a equipe e demais
setores, para alinhamento; avaliar a equipe e
capacidade instalada para atingir produtividade
adequada; acompanhar o processo de selecdo de
novos colaboradores, promover o desenvolvimento da
equipe.

Coordenador
Técnico

Administrativo/
Ambulatorial

Administrar os contratos do setor, emitir e conferir
documentos; cumprir cronogramas de trabalho,
seguindo fluxos e processos internos; preencher
planilhas e relatérios de resultados do setor; resolver
problemas diérios operacionais; analisar resultados e
propor melhorias; manter a Coordenacao informada
sobre fluxos normais de trabalho, cumprimento diério
de demandas planejadas, assim como das
intercorréncias e problemas que ocorrem na operagao
e no dia-a-dia; possuir autonomia para executar o
trabalho e responsabilizar-se pela tarefa e entrega dos
resultados; assinar documentos internos do setor,
coordenar as entregas diarias e cumprimento dos
processos.

Estagiario

Administrativo

Auxilio em varios setores administrativos da Instituicao.
Auxilio nas demandas administrativas, na recepcéo,
fazer cotacOes, execucdo e controle de planilhas,

Cargo a
preenchido

ser
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

contato com fornecedores e pacientes, organizagéo do
arquivo.

Estagiario

Ambulatorial/
Cirargico

Acolhimento de pacientes e acompanhantes: conferir
documentagdo necessaria para os procedimentos;
passar informag8es aos pacientes e acompanhantes;
Apoio administrativo a equipe médica e de
enfermagem; Impresséao de prontuarios;
Disponibilizacdo de impressos a equipe médica e de
enfermagem. Suporte administrativo a equipe médica
e de enfermagem, no que se fizer necessario.

Cargo a
preenchido

ser

Gestor |

Administrativo/
Transporte

Garantir a operacao diéria do setor e a execugéo dos
trabalhos, assegurando um perfeito atendimento aos
usuarios, levando em conta a produtividade do quadro
funcional e baixo desperdicio; proceder com a
interlocucdo entre 0 consorcio e 0s municipios; gerir as
equipes; apresentar solugdes; conduzir a implantacao
de novos servigos; realizar reunides internas e
externas, com o objetivo de alinhar fluxos e resolver
possiveis problemas no funcionamento diario da
instituicdo e nas unidades externas dos consorciados;
criar documentos, fiscalizar o cumprimento de
contratos junto a equipe, administrar fornecedores,
acompanhar diariamente a equipe e seus resultados;
assinar documentos da institui¢cdo; auxiliar no processo
de selecdo de novos colaboradores; avaliar e cobrar
resultados da equipe; manter a geréncia e gestores
informados de toda a operacdo e funcionamento
interno e externo das unidades.

Supervisor I

Administrativo/
Ambulatorial/Ci
rdrgico

Supervisionar a equipe operacional e de apoio;
distribuir os trabalhos entre os membros da equipe;
monitorar indicadores de resultados e o cumprimento
de metas e cronogramas de entregas; cobrar
resultados; redirecionar quando necessério; aplicar
adverténcias disciplinares; monitorar cumprimento de
horério e assiduidade dos colaboradores; realizar a
gestdo de contratos do seu setor; representar a
instituicdo perante 6rgdos fiscalizadores e municipios;
realizar reunibes com demais setores para definicao de
fluxos e resolucdo de problemas; auxiliar a equipe e
demais setores na resolugdo de problemas; buscar
solucbes e novas possibilidades para a ampliacdo e
aperfeicoamento dos servigos; assinar documentos
especificos do setor e/ou documentos técnicos e de
orgéos de vigilancia e fiscalizacao.

Técnico de
Enfermagem

Ambulatorial/
Cirdrgico

Seguir as normas aplicadas ao técnico de enfermagem
de acordo com o Cddigo de Etica Profissional do
Conselho Regional de Enfermagem (COREN);
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ICISMEP

Solugdo em servigos puablicos

Realizar a limpeza da sala cirlrgica antes e apos 0s
procedimentos cirlrgicos; Reabastecer o instumental,
sempre que necessario, seguindo padrdes técnicos
estabelecidos pela instituicdo; Receber o paciente;
Verificar as condi¢Bes de limpeza da sala antes de
equipa -la; Checar o funcionamento dos gases e
equipamentos; Zelar pelo correto manuseio dos
equipamentos; Verificar o funcionamento da
iluminacéo das salas de atendimento; Equipar o carro
de anestesia com o material indicado; Conservar seu
ambiente de trabalho; Preencher corretamente todos
0S impressos pertinentes ao prontuario do paciente;
Anexar o integrador quimico presente nas caixas
cirrgicas na folha de sala; Auxiliar a equipe cirirgica
em sua paramentacdo; Auxiliar a equipe na
transferéncia do paciente da maca/cadeira de rodas
para a mesa cirdrgica; Auxiliar a monitoracdo do
usuario.

CARGO SETOR DESCRIGAO DAS ATIVIDADES QUANTIDADE DE
COLABORADOR

Apoiar tecnicamente 0os municipios na interpretacao e
elaboracdo de normas técnicas e regulamentos de
vigilancia sanitaria, envolvendo a participagdo em
Advogado (a) | Administrativo/ | inspec¢fes, auxilio na instauracdo, tramitacdo e

Visa cis Transporte julgamento de processos administrativos sanitarios,
assessoria na confeccdo de autos e termos,
elaboracgéo de pareceres, relatérios, implementagéo de
politicas publicas e outras ac¢des relacionadas.

Auxiliar - . Apoiar a equipe do consércio no planejamento e

. . Administrativo/ P . quip - - p. ) .
Administrativo Transporte organizacdo das atividades administrativas no ambito 2
Visa cis P do Programa VISA-CIS.

Coordenar e planejar as agdes do consoércio no ambito
- . do Programa VISA-CIS, gerenciar a equipe, realizar

Coordenador Administrativo/ | . 9 ~ . .g _q P

. . interlocucdo com Municipios e Secretaria de Estado de 1
(a) Visa Cis Transporte

Saude, organizar dados e informacdes para prestacao
de contas e outras atividades Relacionadas.

Apoiar tecnicamente 0s municipios na vigilancia

Enfermeiro () | Administrativo/ sanitaria de servicos de salde e de interesse da saude, 2

Visa Cis Transporte S . -
envolvendo a  participacdo em  inspecdes,
investigacdes de eventos relacionados a assisténcia,
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ICISM

EP

Solugdo em servigos puablicos

monitoramento dos servi¢cos, coleta de produtos,
elaboracéo de pareceres, relatérios, implementacéo de
politicas publicas e outras a¢fes relacionadas.

Farmacéutico
(a) 1 Visa cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente 0s municipios na vigilancia
sanitaria de medicamentos e congéneres, envolvendo
a participagdo em inspecdes, monitoramento e
investigacdo de denuncias, queixas técnicas, eventos
adversos, coleta de produtos, elaboragdo de pareceres
e relatorios, implementacdo de politicas publicas e
outras acgOes relacionadas.

Farmacéutico
(a) Il Visa cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente o0s municipios na vigilancia
sanitaria de medicamentos e congéneres, envolvendo
a participagdo em inspecdes, monitoramento e
investigacdo de denuncias, queixas técnicas, eventos
adversos, coleta de produtos, elaboragéo de pareceres
e relatérios, implementacdo de politicas publicas e
outras agdes relacionadas.

Médico @
Veterinario Visa
Cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente o0s municipios na vigilancia
sanitaria de servigos de saude e de interesse da saude,
envolvendo a  participagdo em  inspecdes,
investigacdes de eventos relacionados a assisténcia,
monitoramento dos servicos, coleta de produtos,
elaboracao de pareceres, relatérios, implementacao de
politicas publicas e outras a¢fes relacionadas.

Nutricionista
Visa Cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente 0s municipios na vigilancia
sanitaria de alimentos, envolvendo a participagdo em
inspecdes sanitarias, na investigacdo epidemioldgica
de surtos de doengas de transmissao hidrica e
alimentar - DTHA, monitoramento e coleta de
alimentos, elaboragdo de pareceres, relatorios,
implementagdo de politica publicas e outras agfes
relacionadas.

CARGO

SETOR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

QUANTIDADE DE
COLABORADOR

Advogado
Visa cis

@)

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente 0s municipios na interpretagéo e
elaboracdo de normas técnicas e regulamentos de
vigilancia sanitaria, envolvendo a participagdo em
inspecdes, auxilio na instauracdo, tramitacdo e
julgamento de processos administrativos sanitarios,
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ICISMEP

Solugdo em servigos publicos

assessoria na confeccdo de autos e termos,
elaboracéo de pareceres, relatérios, implementacéo de
politicas publicas e outras ac@es relacionadas.

Auxiliar
Administrativo
Visa cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar a equipe do consorcio no planejamento e
organizacdo das atividades administrativas no ambito
do Programa VISA-CIS.

Coordenador
(a) Visa Cis

Administrativo/
Transporte

Coordenar e planejar as a¢des do consorcio no ambito

do Programa VISA-CIS, gerenciar a equipe, realizar
interlocugdo com Municipios e Secretaria de Estado de
Saude, organizar dados e informag8es para prestacéo
de contas e outras atividades Relacionadas.

Enfermeiro (a)
Visa Cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente 0s municipios na vigilancia
sanitaria de servigos de salde e de interesse da saude,
envolvendo a  participacao em inspecodes,
investigacdes de eventos relacionados a assisténcia,
monitoramento dos servi¢cos, coleta de produtos,
elaboracgéo de pareceres, relatorios, implementagéo de
politicas publicas e outras a¢fes relacionadas.

Farmacéutico
(a) | Visa cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente 0s municipios na vigilancia
sanitaria de medicamentos e congéneres, envolvendo
a participagdo em inspecdes, monitoramento e
investigacdo de denuncias, queixas técnicas, eventos
adversos, coleta de produtos, elaboragéo de pareceres
e relatorios, implementagdo de politicas publicas e
outras agOes relacionadas.

Farmacéutico
(a) Il Visa cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente 0s municipios na vigilancia
sanitaria de medicamentos e congéneres, envolvendo
a participagdo em inspecdes, monitoramento e
investigacao de dendncias, queixas técnicas, eventos
adversos, coleta de produtos, elaboragéo de pareceres
e relatérios, implementacdo de politicas publicas e
outras acgOes relacionadas.

Médico (a)
Veterinario Visa
Cis

Administrativo/
Transporte

Apoiar tecnicamente o0s municipios na vigilancia
sanitaria de servicos de salde e de interesse da salde,
envolvendo a  participagcdo em  inspecdes,
investigacdes de eventos relacionados a assisténcia,
monitoramento dos servicos, coleta de produtos,
elaboracéo de pareceres, relatérios, implementacéo de
politicas publicas e outras acbes relacionadas.
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ICISMEP

Solugdo em servigos puablicos

Apoiar tecnicamente 0s municipios na vigilancia
sanitaria de alimentos, envolvendo a participacdo em
inspecdes sanitarias, na investigacdo epidemioldgica

Nutricionista Administrativo/ | de surtos de doengas de transmissdo hidrica e

Visa Cis Transporte alimentar - DTHA, monitoramento e coleta de
alimentos, elaboragdo de pareceres, relatorios,
implementagcdo de politica publicas e outras agfes
relacionadas.
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