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ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DOS CAMPOS GERAIS — CIMSAUDE

O presente documento dispde sobre as atribuicbes e competéncias dos drgdos
integrantes da estrutura organizacional do Consdrcio Intermunicipal de Saude dos
Campos Gerais — CIMSAUDE, em conformidade com o Estatuto Social, Regimento Interno
e demais normas aplicdveis.

1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Nos termos do Estatuto Social, o CIMSAUDE possui a seguinte estrutura organizacional:

| — Assembleia Geral;

[l — Diretoria Administrativa;

[Il — Secretaria Técnico-Administrativa;
IV — Conselho Fiscal.

2. ASSEMBLEIA GERAL
2.1 Competéncia e Finalidade

A Assembleia Geral é o 6rgdo maximo de deliberacdo do CIMSAUDE, constituida pelos
Municipios consorciados efetivos, representados por seus Prefeitos Municipais ou
representantes legalmente constituidos.

Compete privativamente a Assembleia Geral:

| — escolher, nomear, contratar, destituir, exonerar e dispensar administradores;

Il — aprovar as contas da entidade;

[Il — alterar o Estatuto Social;

IV — apreciar e julgar recursos interpostos das decisdes da Diretoria Administrativa e do
Conselho Fiscal;

V —deliberar sobre os assuntos gerais de gestdo do CIMSAUDE;

VI — aprovar e modificar o Regimento Interno;

VIl —aprovar o Plano de Diretrizes Orcamentarias e a proposta orcamentaria anual;

VIl — aprovar contratos, convénios e planilhas de custos;

IX — definir a politica patrimonial, financeira e os programas de investimentos;



X —deliberar sobre quadro de pessoal e remuneragao;

XI —aprovar indicacdo de ocupantes de cargos em comissao;

Xl — aprovar relatdrio anual de atividades;

Xl — apreciar relatério de gestdo e balango anual;

XIV — prestar contas aos érgaos publicos concedentes de recursos;
XV —deliberar sobre aplicacdo de receitas e recursos financeiros;
XVI — autorizar alienagdo de bens e garantias financeiras;

XVII — aprovar requisi¢ao de servidores publicos;

XVIIl — deliberar sobre exclusdo e admissao de associados;

XIX — contratar auditoria externa;

XX — prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado do Parang;
XXI = instituir procedimentos investigatérios e sindicancias.

3. DIRETORIA ADMINISTRATIVA
3.1 Composigao
A Diretoria Administrativa é composta pelos seguintes cargos:

| — Presidente;

Il — Vice-Presidente;
[Il — Secretério;

IV — Tesoureiro.
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Os cargos sdo exercidos por Prefeitos representantes dos Municipios consorciados,

eleitos nos termos do Estatuto Social.

3.2 Competéncias do Presidente
Compete ao Presidente da Diretoria Administrativa:

| — convocar e presidir reunioes;

Il — exercer voto de qualidade;

IIl — dar posse aos membros do Conselho Fiscal;

IV — representar o CIMSAUDE judicial e extrajudicialmente;
V — firmar contratos, convénios e instrumentos congéneres;
VI — constituir procuradores ad judicia e ad negocia;

VIl — abrir e movimentar contas bancarias juntamente com o Tesoureiro;

VIl — promover concursos publicos e testes seletivos;
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IX — instituir sindicancias e procedimentos administrativos;

X — designar substitutos para cargos da Diretoria e da Secretaria Técnico-
Administrativa;

X| — praticar os demais atos necessarios a administracdo e representacdo institucional
do CIMSAUDE.

3.3 Competéncias do Vice-Presidente
Compete ao Vice-Presidente:

| — substituir o Presidente em seus impedimentos, afastamentos ou licengas;

Il — representar o Presidente mediante delegacdo expressa;

[Il — assumir definitivamente a Presidéncia em caso de vacancia;

IV — colaborar com a Diretoria Administrativa na execuc¢ao das atividades institucionais.

3.4 Competéncias do Secretario
Compete ao Secretario:

| — promover o registro das deliberagdes e aprovagdes das reunides;
Il —acompanhar e controlar correspondéncias recebidas e expedidas;
[Il — supervisionar a elaboragao e lavratura de atas;

IV — supervisionar arquivos e registros administrativos;

V — supervisionar editais de convocacao;

VI — representar o Presidente mediante delegacdo expressa.

3.5 Competéncias do Tesoureiro
Compete ao Tesoureiro:

| — zelar pela correta aplicacdo dos recursos financeiros;

Il — manter a regularidade do sistema financeiro do CIMSAUDE;

IIl — promover arrecadacdo de receitas;

IV — assinar cheques e transferéncias eletrénicas juntamente com o Presidente;

V —realizar movimentacgdes financeiras e aplicacdes;

VI —acompanhar o cumprimento das obrigacdes financeiras assumidas pela entidade.



4. SECRETARIA TECNICO-ADMINISTRATIVA
4.1 Composicao

A Secretaria Técnico-Administrativa é subordinada a Diretoria Administrativa e
composta pelos seguintes cargos:

| — Diretor Executivo;

Il — Secretario Executivo;

[l — Responsavel Técnico;

IV — Contador;

V — Controlador Interno;

VI — Auxiliares Administrativos.

5. DIRETOR EXECUTIVO
5.1 Requisitos

Cargo de provimento em comissao, sendo requisito graduacdo em curso superior e
conhecimento comprovado na drea administrativa publica.

5.2 Competéncias
Compete ao Diretor Executivo:

| — promover a execucdo das atividades do consorcio;

Il — executar as decisdoes da Assembleia Geral e da Diretoria Administrativa;
[Il — autorizar compras, pagamentos e fornecimentos dentro dos limites orcamentarios;
IV — preparar pautas e acompanhar reunides;

V —representar o Presidente em eventos institucionais;

VI — propor requisicdo de servidores publicos;

VIl — encaminhar contratos, convénios e planilhas de custos para aprovacao;
VIl — atender diligéncias solicitadas pelo Conselho Fiscal;

IX — providenciar convocac¢des, agendas e locais de reunides;

X — coordenar as atividades administrativas e operacionais da entidade;

XI — praticar atos compativeis com o exercicio do cargo.

6. SECRETARIO EXECUTIVO

6.1 Requisitos



Cargo de provimento em comissao, sendo requisito graduagao em curso superior.
6.2 Competéncias
Compete ao Secretario Executivo:

| — prestar assessoramento ao Diretor Executivo e ao Diretor de Assuntos
Administrativos e Juridicos;

Il — acompanhar o cumprimento das deliberagdes administrativas;

[Il — organizar documentos, expedientes e fluxos administrativos;

IV — auxiliar no planejamento e organizac¢ao institucional;

V — prestar apoio as reunides e atividades administrativas;

VI — executar atividades correlatas determinadas pela Diretoria Administrativa.

7. RESPONSAVEL TECNICO
7.1 Requisitos

Cargo de provimento em comissao, sendo requisito graduacao em Medicina e inscricao
regular no Conselho Regional de Medicina — CRM.

7.2 Competéncias
Compete ao Responsavel Técnico:

| — zelar pelo cumprimento das disposi¢cbes legais, estatutdrias e regimentais;

Il — coordenar e supervisionar as atividades dos médicos e profissionais de saude;
IIl — identificar necessidades operacionais relacionadas a area da saude;

IV — assegurar condicOes adequadas de trabalho aos profissionais;

V —acompanhar a qualidade dos servicos prestados;

VI — orientar tecnicamente os servicos de saude do consdrcio;

VIl — praticar demais atividades compativeis com o cargo.

8. CONTADOR
8.1 Requisitos
Cargo de provimento efetivo, mediante selecdao competitiva publica, sendo requisito:

| — Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis;
Il — Diploma reconhecido pelo MEC;
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IIl — Registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC;
IV — NogdOes intermediarias de informatica.

8.2 Competéncias
Compete ao Contador:

| — elaborar a proposta orgamentaria anual;

Il —acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria;

[Il — escriturar e registrar atos e fatos contabeis;

IV — examinar documentos contabeis;

V — classificar receitas e despesas;

VI — manter atualizada a escrituragao contabil;

VIl — guardar livros e documentos contabeis;

VIl — elaborar balancetes e balancgos;

IX — supervisionar reavaliacdo e depreciacdo patrimonial;
X — elaborar resolu¢des orcamentarias;

XI — formalizar prestacdes de contas;

Xl — operar sistemas de prestacdo de contas perante o Tribunal de Contas.

9. CONTROLADOR INTERNO
9.1 Requisitos

Cargo ocupado por empregado publico efetivo do quadro do CIMSAUDE, sendo
requisito:

| — Curso Superior em Ciéncias Contabeis, Economia, Direito ou Administracao;
Il — Pés-graduacdo em Controladoria;
[l — Nogdes intermedidrias de informatica.

9.2 Competéncias
Compete ao Controlador Interno:

| — conduzir avaliagdes independentes do sistema de controle interno;
[l — assessorar gestores em gestdo de riscos;

[Il — auxiliar na elaborac¢do de normas e procedimentos;

IV — elaborar pesquisas, analises técnicas e relatérios;

V —acompanhar auditorias e fiscaliza¢oes;

VI — emitir pareceres e documentos relacionados ao Controle Interno;
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VIl —acompanhar cumprimento de normas legais e administrativas;
VIII — atuar perante o Tribunal de Contas do Estado do Parana;

IX — monitorar conformidade dos atos administrativos;

X — propor medidas de aperfeicoamento da gestao.

10. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
10.1 Requisitos
Cargo de provimento mediante selecdo competitiva publica, sendo requisito:

| — Ensino Médio completo;
Il — Nogdes basicas de informatica.

Todos os cargos do setor administrativo do CIMSAUDE s3o exercidos por Auxiliares
Administrativos.

10.2 Competéncias
Compete aos Auxiliares Administrativos:

| — realizar atendimento ao publico e usudrios;

Il — direcionar demandas e prestar orientacées;

[Il — alimentar e manter bancos de dados;

IV — apoiar controle e reposicdo de materiais;

V — participar de estudos, projetos e eventos administrativos;

VI — coletar, compilar e consolidar dados;

VIl — revisar documentos e publica¢des oficiais;

VIII — efetuar calculos e conferéncias;

IX — apoiar rotinas administrativas e operacionais;

X —manter conduta compativel com os principios da Administra¢do Publica;
XI — preservar o sigilo das informacdes;

XIl — executar atividades determinadas pela Diretoria e Secretaria Executiva;
XIIl — auxiliar na organizacao documental, arquivamento e controle interno;
XIV — executar demais atividades correlatas ao cargo.

11. ENFERMEIROS

11.1 Requisitos
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Os cargos de Enfermeiros sao de provimento mediante selecdo competitiva publica,
sendo requisito para seu preenchimento:

| — Ensino Superior completo em Enfermagem;
Il — Registro no érgao fiscalizador da classe profissional;
[l — NogBes basicas de informatica.

11.2 Competéncias
Compete aos Enfermeiros:

| — elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento aos usudrios da saude;

Il — orientar as acGes desenvolvidas pela equipe de enfermagem, incluindo recepgao,
pré-consulta, imunizacdo, curativos, administracdo de medicamentos, coleta de
materiais para exames laboratoriais, limpeza, acondicionamento e esterilizacao de
materiais, utilizacdo adequada de equipamentos e solugdes, organizacdao do ambiente
de trabalho, atividades educativas e atendimento de enfermagem;

[Il — executar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente;

IV — desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de saude e atendimento aos usuarios;

V — elaborar escalas de trabalho e supervisionar os servigos didrios de enfermagem e
servicos gerais relacionados a limpeza e higiene;

VI —responder pela documentacdo pertinente a Vigilancia em Saude, COREN e CNES;
VIl — supervisionar o controle e manutenc¢ao dos equipamentos de enfermagem;

VIII — prestar primeiros socorros aos usuarios;

IX — responder pela reposi¢ao e controle de validade dos medicamentos;

X — participar de programas de auditoria, controle, avaliacao e regulacdo das a¢bes e
servicos de salde;

XI — apreciar solicitacGes de estdgio de estudantes da drea de enfermagem,
supervisionando sua realizacao;

XIl — aplicar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem e implementar protocolos
de atendimento;

XIIl — realizar consultas de enfermagem mediante identificacdo de problemas no
processo saude-doenca, prescrevendo e implementando medidas de promocgao,
protecdo, recuperacao e reabilitacdo da saude;

XIV — opinar tecnicamente nos processos de padronizacdo, aquisi¢cdo e funcionamento
de aparelhos e materiais utilizados na area de enfermagem;
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XV —realizar programas educativos em saude, palestras e reunides;

XVI — coordenar e participar da prevencao e controle de infecgdes e demais medidas
preventivas;

XVII — organizar e coordenar os servigos de enfermagem e suas atividades auxiliares;
XVl — supervisionar e realizar o controle de estoque de medicamentos e materiais
continuos;

XIX — executar demais atividades correlatas ao cargo.

12. TECNICOS EM ENFERMAGEM
12.1 Requisitos

Os cargos de Técnicos em Enfermagem sdo de provimento mediante selecdo
competitiva publica, sendo requisito para seu preenchimento:

| — Ensino Médio Técnico Profissionalizante completo em Enfermagem;
Il — Registro no 6rgao fiscalizador da classe profissional;
[l — Nogdes basicas de informatica.

12.2 Competéncias
Compete aos Técnicos em Enfermagem:

| — executar ac¢Oes assistenciais de enfermagem, sob supervisdo, observando e
registrando sinais e sintomas apresentados pelos pacientes;

Il — executar controles relacionados a patologia de cada paciente;

IIl — coletar material para exames laboratoriais;

IV — auxiliar no controle de estoque de materiais, equipamentos e medicamentos;
V — operar aparelhos de eletrodiagndstico;

VI — cooperar com a equipe de saude nas atividades assistenciais, de ensino, pesquisa e
educacdo sanitaria;

VIl — realizar preparo pré e pds-operatério e pré e pds-parto;

VIl — auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;

IX — atuar em salas cirurgicas e obstétricas, preparando ambientes e instrumentais
cirargicos;

X —realizar procedimentos referentes a admissao, alta, transferéncia e ébito de
pacientes;

XI — manter a unidade de trabalho organizada e conservada, comunicando
irregularidades ao Enfermeiro responsavel;

XIl — auxiliar nos servicos de rotina da enfermagem;
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Xl — colaborar em programas educativos e treinamento de pessoal auxiliar;
XIV — verificar e controlar equipamentos e instalacées da unidade;

XV —auxiliar o Enfermeiro na prevencao e controle de doencas transmissiveis;
XVI — auxiliar o Enfermeiro na prevencgao e controle de danos fisicos aos pacientes;
XVII — desempenhar tarefas relacionadas a intervengdes cirdrgicas médico-
odontoldgicas;

XVIII — conferir qualitativa e quantitativamente os instrumentos cirurgicos;
XIX — orientar a lavagem, secagem e esterilizacdo de materiais cirurgicos;

XX — zelar pelo funcionamento dos aparelhos das salas cirurgicas;

XXI — preparar pacientes para exames;

XXIl — registrar eletrocardiogramas e demais informacgdes pertinentes;

XXIII — auxiliar em atividades de radiologia, quando necessario;

XXIV — executar tarefas utilizando equipamentos e sistemas informatizados;
XXV — executar demais atividades correlatas inerentes a funcao.

13. RECEPCIONISTAS
13.1 Requisitos

Os cargos de Recepcionistas sdo de provimento mediante sele¢do competitiva publica,
sendo requisitos para investidura:

| — Ensino Médio completo;

Il — Desejavel vivéncia em atendimento ao publico, clientes, fornecedores, funcionarios
ou vendas;

Il — Conhecimento basico do pacote Office;

IV — Boa comunicacdo e interlocucdo telefénica;

V — Integracdo com os demais departamentos;

VI — Perfil proativo, organizado e resolutivo.

13.2 Competéncias
Compete aos Recepcionistas:

| — realizar atendimento presencial e telefonico ao publico interno e externo;
Il — atender funcionarios, usuarios, fornecedores e visitantes da entidade;

Il — filtrar, direcionar e registrar ligacGes telefonicas;

IV —anotar e encaminhar recados e solicitacdes;

V —recepcionar visitantes e prestar orientag¢des iniciais;

VI — realizar envio, recebimento e controle de correspondéncias;



VIl — prestar apoio administrativo aos setores da entidade;

VIl — auxiliar nas atividades determinadas pelo Diretor Executivo ou Secretdrio
Executivo;

IX — manter organizagao do ambiente de recepgao e atendimento;

X — executar demais atividades correlatas a fungao.

14. ZELADOR
14.1 Requisitos

Os cargos de Zelador sdo de provimento mediante selecdo competitiva publica, sendo
requisito para investidura:

| — Ensino Fundamental completo.
14.2 Competéncias
Compete ao Zelador:

| — responsabilizar-se pela zeladoria das dependéncias internas e externas da
ENTIDADE;

Il — executar pequenos reparos e servigos de manutengao predial;

Il — realizar servigos de limpeza e conservagao das areas internas e externas;
IV — zelar pela organizagao, higiene e conservagao do patrimdnio da entidade;
V — comunicar aos responsaveis eventuais necessidades de manutencao;

VI — executar demais atividades correlatas a fungao.

15. CONSELHO FISCAL
15.1 Composicao

O Conselho Fiscal é composto por 03 (trés) membros efetivos e 03 (trés) suplentes,
integrantes dos entes consorciados.

15.2 Competéncias
Compete ao Conselho Fiscal:

| - fiscalizar permanentemente a contabilidade do CIMSAUDE;
Il — acompanhar operag¢des econdmicas e financeiras;
IIl — exercer controle de gestdo e finalidades institucionais;
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IV — emitir parecer sobre balancgos e relatérios de contas;

V —solicitar informagdes e providéncias a Diretoria Administrativa;

VI —acompanhar a regularidade patrimonial, financeira e administrativa;
VIl — zelar pelo cumprimento das normas legais e estatutarias.

16. DISPOSICOES FINAIS

As atribuigcOes previstas neste documento poderao ser complementadas pelo Regimento
Interno, Plano de Cargos e Saldrios, resolu¢des administrativas e demais atos normativos
do CIMSAUDE.

Os ocupantes dos cargos deverdo exercer suas atividades em observancia aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e
interesse publico.



