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ESTATUTO SOCIAL
32 ALTERACAO

Pelo presente Instrumento, os Municipios do Estado do Parand, abaixo
identificados, devidamente autorizados por suas respectivas Leis Municipais, nos
estritos termos do Protocolo de Intengdes firmado em 08 /12/2008, bem como em
observancia a Lei n® 11.107/2005, regulamentada pelo Decreto n® 6.017/2007,
procedem a adequagdo do CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAGDE DO
CENTRO OESTE DO PARANA - ASSISCOP, que reger-se-a pelo presente Estatuto
Social, nos seguintes termos:

CAPITULO1
DISPOSICOES INSTITUCIONAIS

Art. 12. CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CENTRO OESTE DO
PARANA - ASSISCOP é um consércio publico, com personalidade juridica de direito
publico, terd duragdo por prazo indeterminado e serd regido nos termos da Lei
Federal n® 11.107 de 06 de abril de 2005 regulamentada pelo Decreto n2 6.017, de
17 de janeiro de 2007, e obedecer4 aos principios, diretrizes e normas definidos na

Lei Federal n® 8.080,/1990.

§ 12 - CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CENTRO OESTE DO
PARANA - ASSISCOP, reger-se-4, igualmente, pelo seu Regimento Interno, pelo
Plano Anual de Trabalho que adotar, e pelos demais atos, instrucdes, normas e
decisdes que forem aprovados pelos Orgdos Deliberativos, respeitado as
disposi¢des deste Estatuto, bem como pelos dispositivos legais e regulamentares
originarios do Poder Piblico que lhe forem aplicaveis.

§ 22 - A denominagio CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO

CENTRO OESTE DO PARANA - ASSISCOP consubstancia a associagio de Municipios
integrantes de mesmo aglomerado urbano e/ou microrregido, previamente
autorizada por lei, pela respectiva Camara de Vereadores de cada municipio que o
integre, por proposta de seu respectivo Prefeito Municipal, com a finalidade de

executar servico publico de sadde.

§ 39 - Neste Estatuto a expressio Consércio Municipal de Satde, a sigla
ASSISCOP e o vocibulo CONSORCIO e ENTIDADE se equivalem para todos os

efeitos juridicos, organizacionais, administrativos e gerenciais.

Art. 22, Consoércio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Paranj, tem
sede e foro na Diogo Pinto, 1320, Centro, CEP 85.301-290, na Cidade e Comarca de
Laranjeiras do Sul, Estado do Parand e a 4rea de atuacdo sera\coincidente com a

area fisica dos Municipios consorciados.
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Art. 3¢, Sio Municipios integrantes do ASSISCOP: MUNICIPIO DE > g 3!
LARANJEIRAS DO SUL, MARQUINHO, PORTO BARREIRO, NOVA LARANJEIRAS, “ig?ﬁ}‘l
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Paragrafo tnico - E facultado o ingresso de novo Municipio no ASSIS ﬁP f |
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por meio de aprovacdo de 2/3 (dois tercos) do total dos membros da Assembléia =
Geral do Conselho de Prefeitos, o que se fara por termo aditivo firmado pelo seu
Presidente e pelo Prefeito do Municipio que desejar consorciar-se, na forma da
respectiva Lei Municipal autorizativa.

Art. 42, O exercicio social e financeiro do ASSISCOP coincidird com o ano
civil.

CAPITULOTI
FINALIDADES

Art. 52, O Consorcio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Parana -
ASSISCOP, tem como finalidades:

I - implantar servicos publicos suplementares e complementares ao
Sistema Unico de Saude - SUS, conforme dispéem principios, diretrizes e normas
que os regula e artigos 196 a 200 da Constituicdo Federal;

II - assegurar a prestacdo de servigos de satide especializados de referéncia
e de média complexidade conforme legislacdo vigente, para a populagdo dos
municipios consorciados, de conformidade com as diretrizes do SUS;

[II - assegurar o estabelecimento de um sistema de referéncia e contra-
referéncia eficiente e eficaz, inclusive a execucgdo direta ou indireta, suplementar e
complementar dos servigos de satide disponiveis naqueles municipios, mediante a
pactuacio de Contrato de Rateio e pagamento de preco conforme tabela SUS e/ou
prego publico obtido através de cotagoes;

IV - gerenciar juntamente com as Secretarias de Satde dos municipios
consorciados os recursos técnicos e financeiros conforme pactuados em contrato
de rateio, de acordo com os paridmetros aceitos pelo Ministério da Satde,
principios, diretrizes e normas que regulam o Sistema Unico de Satide - SUS;

V - realizar processos licitatérios compartilhados, dos quais, em cada um
deles decorram dois ou mais contratos celebrados por consorciados ou entes de
sua administra¢do indireta, bemm como estabelecer relages cooperativas com
outros consoércios regionais que venham a ser criados e que por sua localiza¢do, no
Ambito macro-regional, possibilite o desenvolvimento de agdes conjuntas;

V1 - otimizar o uso dos recursos humanos e materiais colocados a
disposicio do consércio, além de prestar a seus consorciaddy servicos de acordo
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com a disponibilidade existente, especialmente capacitacdo e assisténcia técnica,
materiais técnicos, utensilios e equipamentos profissionais, veiculos de transporte
para pacientes;

VII - firmar convénios, contratos, termos de parceria, acordos de qualquer
natureza, desde que afetos as finalidades do Consércio, receber auxilios,
contribuicdes e subvencdes de outras entidades e 6rgdos de governo, visando
planejar, adotar e executar programas e medidas destinadas a promogio da satide
dos habitantes dos municipios consorciados, em especial, apoiando servicos e
campanhas do Ministério da Satide e Secretaria de Satide do Estado;

VII - desenvolver de acordo com as necessidades e interesses dos
consorciados, acdes conjuntas de vigilincia em satide, tanto sanitiria quanto
epidemiolégica e realizar estudos de cardter permanente sobre as condigdes
epidemioldgicas da regifio oferecendo alternativas de agdes que modifiquem tais
condigdes;

IX - implantagdo de processos eletrénicos ou informatizados contabeis,
administrativos, gerenciais e operacionais, controle de procedimentos de servigos
médicos, agendas, consultas, exames laboratoriais e clinicos, visando criar
instrumentos de controle, avaliagdo e acompanhamento dos servigcos prestados a
populacdo regional;

X - prestar assessoria no planejamento, adogo, implantagdo e execucido de
projetos, estudos, programas e medidas destinadas 2 promog¢do da sadde da
populacdo dos municipios consorciados, inclusive a promog¢do de cursos,
semindrios, palestras, simpdésios e congéneres;

XI - fomentar o fortalecimento das especialidades de satide existentes nos
municfpios ou que neles vier a se estabelecer, assegurando prestagio de servicos a
populagdo eficientes, eficazes e igualitarios, inclusive a execucdo direta ou indireta,
suplementar e complementar dos servigos de saiide disponiveis nos municipios,
mediante a pactuacdo de Contrato de Rateio e pagamento de preco conforme
tabela SUS e/ou prego ptiblico obtido através de cotages;

XII - incentivar e apoiar a estruturagdo dos servigos basicos de satide nos
municipios consorciados, objetivando a uniformidade de atendimento médico e de
auxilio diagnostico para a correta utilizagdo dos servigos oferecidos através do

Consércio;

XIII - viabilizar a existéncia de infra-estrutura de sadde regional na 4rea
territorial do consércio, de maneira a propiciar a integracio das diversas
instituicdes publicas e privadas para melhor operacionalizagdo, das atividades de
saude.
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XIV - adquirir bens méveis e iméveis que entender necessarios a am??:
realizacdo das finalidades do Consdrcio, através de recursos préprios ou
decorrentes de rateio de investimento de seus consorciados, os quais integrario o
seu patrimonio, bem como recebé-los em doagdo, autorizagio de uso ou comodato;
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XV - adquirir equipamentos, insumos e produtos, drogas, medicamentos,
necessarios a realizacdo de servicos de saide 2 populagdo pertencente aos
municipios de abrangéncia deste consércio:

XVI - contratar e credenciar empresas especializadas para prestacio de
servigos de satde, através de chamamento ptiblico;

XVII - administrar ou gerenciar direta ou indiretamente os servicos de
saude, programas governamentais e projetos afins e relativos as dreas de sua
atuacdo, de forma suplementar ou complementar, desde que disponiveis pelos
municipios consorciados, mediante contrato de gestao e prego publico, nos termos
da Lei n® 11.107/2005 e Decreto n2 6017/2007.

XVIII - criar instrumentos de controle, acompanhamento e avaliagdo dos
servigos de satide prestados a populagio dos Municipios consorciados;

XIX - representar o conjunto dos Municipios que o integram, em assuntos
de interesse comum, perante quaisquer outros orgdos e entidades, e,
especialmente com as demais esferas institucionais de governo;

Paragrafo tnico - Para o cumprimento de suas finalidades, 0 CONSORCIO
podera:

I - adquirir bens, produtos e equipamentos que entender necessarios, os
quais integrardo o seu patrimonio;

II - firmar convénios, contratos, acordos de qualquer natureza, receber
auxilios, contribui¢des e subvencdes de outras entidades e 6rgios do governo;

II - contratar servicos de qualquer natureza atendendo os interesses do
Consorcio e do Plano Anual de Trabalho, sendo vedada a contratagio do
fornecimento de servigos especializados na drea de satide para os Municipios
consorciados, isoladamente;

IV - realizar outras acoes e atividades compativeis com as suas finalidades.

CAPITULO Il

DOS DIREITOS DEVERES DOS CONSORCIADOS |

SECAO I \
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DOS DIREITOS

Art. 6°. Sdo direitos dos consorciados, desde que estejam quites com suas
obrigactes pecuniérias para com o Consércio:

I - tomar parte, votar e ser votado nas Assembléias Gerais;

II - requerer, justificadamente, obedecido o quorum previsto neste
Estatuto, a convocagio da Assembléia Geral Extraordindria;

HI - usufruir dos servigos oferecidos pelo Consércio tratamento igualitério,
mediante ordem de chegada nos procedimentos clinicos/médicos especializados e
dos demais servicos oferecidos;

IV - autorizar a que o Consércio os represente perante outras esferas de
governo;

V - autorizar a gestdo associada de servigo publico mediante determinacio
explicita de competéncias a serem transferidas, identificacdo dos servigos piiblicos
objetos da gestdo associada e a drea em que serdo prestados, a autorizacio para
licitar e contratar concesséo, permissdo ou a autorizagdo dos servicos, as condigdes
a que deve obedecer o contrato de programa e os critérios técnicos de calculo do
valor das tarifas e de outros pregos publicos, bem como os critérios gerais a serem
observados em seu reajuste ou revisio;

VI - se adimplente com as suas obrigagoes, o direito de exigir o pleno
cumprimento das cldusulas do contrato de gestio;

VII - recorrer, no prazo de 15 dias apés sua ciéncia, com direito a ampla
defesa, de ato considerado lesivo ao direito ou contrario a este Estatuto, emanado
pela Diretoria Executiva;

IX - retirar-se do consdrcio, atendidas as disposicdes aqui descritas.

SECAO I
DOS DEVERES
Art. 72. Sio deveres dos Consorciados:

| - participar, de acordo com cota a ser estipulada em Assembléia de
contrato de rateio, destinado a custear as despesas fixas do Consorg;\xo;

Il - pagar pontualmente suas contribui¢des mensais fixa
Contrato de Rateio, com base no seu consumo médio mensal;
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1T - participar das assembléias, acatar as decises delas emanadas e dos
atos da Diretoria Executiva;

IV - prestigiar o Consércio por todos os meios ao seu alcance e propagar o
espirito associativo entre os afins;

V - cumprir as disposi¢des do presente Estatuto;
VI - exercer o direito de voto;

VII - oferecer sugestdes e auxilios para o desenvolvimento do consérecio.

CAPITULO IV
DAS PENALIDADES

Art. 8% Os consorciados sujeitam-se s penalidades de adverténcia,
suspensdo e eliminacdo do quadro social.

§ 12 - Serdo suspensos, ap6s advertidos:

I - os que ndo comparecerem, nio se fizerem representar e nao se
justificarem a 2 (duas) Assembléias, a juizo da Diretoria;

II - os que insurgirem contra decisdo da Assembléia Geral, da Diretoria
Executiva, ou desacatarem os referidos érgios.

III - os que sem motivo justificado deixarem de pagar, por 01 (um) més as
suas contribui¢cdes pecunidrias e que, se advertidos por escrito, ndo propiciarem a
liquidacdo de seu débito;

§ 22 - Serdo eliminados do quadro social os que:

I - por ma conduta pessoal e/ou profissional, espirito de discérdia ou falta
cometida contra o patrimonio do Consdrcio, se mostrarem nocivos e ele;

II - sem motivo justificado deixarem de pagar, por 03 (trés) meses
consecutivos as suas contribui¢des pecuniarias e que, se advertidos por escrito,
nao propiciarem a liquidagao de seu débito;

§ 32 - As penalidades serao aplicadas pela Diretoria Executiva.

§ 42 - A aplicacdo de penalidade, sob pena de nulidade, serd precedida de
audiéncia com o consorciado, que podera aduzir por escrito a sua dgfesa, no prazo
de 05 (cinco) dias, contados do recebimento da notificagio.

§ 52 - Da penalidade cabera recurso a Assembléia Geral, razo de 05

(cinco) dias, a partir do recebimento da comunicagdo oficial. }/
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Art. 92. O consorciado eliminado poderd ser reintegrado ao consércio
desd’e que reabilitado, a juizo da Assembléia Geral, devendo liquidar previamente
0s débitos que tiver com a tesouraria.

CAPITULO V
PLANO ANUAL DE TRABALHO

Art. 10. O Consércio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Parani —
ASSISCOP dispor4, para efeito da operacionaliza¢io de programas, projetos, acoes
e atividades de um Plano Anual de Trabalho.

Art. 11. O Plano Anual de Trabalho (PLAT) ser4 elaborado pelo Conselho
de Secretdrios Municipais de Satide, segundo o grau de relevéncia, prioridade e
disponibilidades materiais e imateriais do Consércio Intermunicipal de Sadde do
Centro Oeste do Parand - ASSISCOP, ou para realizacio de obra, aquisicdo de bens,
produtos e equipamentos, ou realizagio de evento que com este seja compativel.

Paragrafo unico - Na elaboragio e aprovagdo do Plano de que trata este
artigo sera levada em estrita consideracdo e observincia os dispositivos legais
inerentes a cada servigo publico, consoante A funcio, drea ou setor selecionado
para a execu¢io consorciada.

Art. 12. Os recursos financeiros para elaboragio e execuc¢io do Plano Anual
de Trabalho (PLAT) serdo previstos em dotagdes especificas constantes do
Orgamento de cada Municipio consorciadoe e do Orgcamento Geral do Estado,
quando houver convénio de participacdo deste, especialmente no que se refere a
seguridade social, ou em créditos adicionais abertos para esse fim observadas as

exigéncias da legislagdo em vigor.

Art. 13. O Plano Anual de Trabalho (PLAT) poderd compreender
respectivamente:

I - a agregacdo de programas, projetos, agoes, atividades, obras e aquisi¢ao
de bens, produtos e equipamentos indispensaveis a execugdo consorciada;

I - a mengdo de programa, projeto, acdes e atividades relativas ao servico
piblico ou servigos pablicos indicados que devam ser executados ou
implementados com a participa¢do de 6rgdo, entidade ou fundo especial integrante
da administragio Publica do Estado.

Paragrafo tnico - Fica facultado aos integrantes do Consércio
Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Parand - ASSISCOP elegeram as
prioridades a serem executadas no Plano Anual de trabalho, de acordo com seus

interesses, seja individual ou de apenas parte dos Municipios consorciados.
e




Oficial do Registro Civil
Titulos e Documentos
e Pessoas Juridicas

ASSOCIAGAO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CENTRO OESTE DO HANRS: REQIap G e Otiveire

CNPJ N.°02.322.413/0001-18 Laranjeiras do s.fl 4 FR
Rua DioGo PINTO, 1320 — 1° ANDAR — CEP. 85.301-290 — GENTRO — ONE: (42) 3635 1188

LARANJEIRAS DO SUL — PARANA.

CAPITULO VI
DO PATRIMONIO

Art. 14. O patriménio do Consércio Intermunicipal de Satide do Centro
Oeste do Parand - ASSISCOP é constitufdo respectivamente:

I - pelos bens méveis e iméveis que vier a possuir sob as formas de doagio,
legado, permuta ou aquisicio, livres e desembaragados de quaisquer onus;

II - pelos bens e direitos que vier a adquirir a qualquer titulo.

Paragrafo tnico - Os bens e os direitos do Consércio Intermunicipal de
Saude do Centro Oeste do Parand - ASSISCOP referidos neste artigo, somente
poderdo ser utilizados para a consecugao de suas finalidades, permitida a
alienacio, inversio, vinculagdo ou constituicio de dnus quando indispensaveis a
obtencdo de recursos, bem como proceder 3 permuta, que atenda aos interesses e
as conveniéncias da entidade, observadas as exigéncias contidas neste Estatuto e
na Lei de Licitacdes.

Art. 15. Respeitadas as respectivas legislaces, cada Municipio consorciado
pode colocar a disposigdo do Consércio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste
do Parand - ASSISCOP os bens de seu préprio patriménio e os servicos de sua
propria administragdo para uso comum.

CAPITULO VII
RECEITAS

Art. 16. Constituem receitas do Consércio Intermunicipal de Satde do
Centro Oeste do Parand -ASSISCOP respectivamente:

I - repasse de valores dos Municipios consorciados e do SUS;

II - os auxilios, contratos, contribui¢des, convénios e subvencdes
celebrados por drgaos ou entidades publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e

internacionais;

Il - as rendas de seu patrimonio, bem como, os rendimentos p -\Venientes
de aplicag¢des financeiras;

IV - os saldos dos exercicios financeiros;

V - as doagoes e legados;
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VI - as rendas provenientes da alienagdo de bens:

VII - o produto de operacdo de crédito interna ou externa para
financiamento de a¢des e atividades do Consorcio;

VIII - os usufrutos que lhe forem conferidos;
IX - outras receitas de diferentes origens.

Parégrafo Unico - O Consércio Intermunicipal de Saéide do Centro Oeste do
Parand - ASSISCOP devera utilizar em seu Orcamento e respectiva execucio
Receitas desdobradas por fontes de recursos de acordo com suas origens, bem
como indicar em suas despesas as fontes de recursos utilizadas para sua
manutenc¢ao.

CAPITULO VIII
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 17. O Consércio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Parana -
ASSISCOP tera a seguinte estrutura organizacional:

I - Assembléia Geral (Conselho de Prefeitos);

I1 - Diretoria Executiva;

11l - Conselho Fiscal;
IV — Conselho de Secretdrios Municipais;

V - Secretaria Executiva.

§ 1° - Os membros da Diretoria Executiva, bem como os demais
Consorciados, ndo responderdo, nem mesmo subsidiariamente, pelas obrigacdes
do Consdrcio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Parania — ASSISCOP

desde que licitos os atos por eles praticados.

§ 22 - Os membros da Diretoria Executiva, do Conselho Fiscal e do Conselho
de Secretarios Municipais, ndo perceberdo qualquer remuneragio, bonificacio ou
vantagem pelo exercicio de seus cargos, que serdo considerados de relevante

mérito publico.

§ 32 - O Quadro Geral de Cargos e Fungdes do Consércio Intermunicipal de
Satide do Centro Oeste do Parana ~ ASSISCOP encontra-se definido po Regimento
Interno e seus Anexos, que passam a fazer parte integrante do presente Estatuto.

CAPITULO IX
: 9
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COMPETENCIA E ATRIBUICOES DAS UNIDADES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Secao I
Da Assembléia Geral

Art. 18. A Assembléia Geral é o 6rgdo maximo de carater deliberativo e
normativo, e sera constituida pelos Prefeitos dos Municipios consorciados.

§ 12 - A Assembleia Geral reunir-se-4 anualmente para:
I - Apreciar o relatério anual da Diretoria Executiva;

I1 - Discutir e homologar as contas e o balango aprovado pelo Conselho
Fiscal;

[l - Proceder, quando for o caso, a eleicio do Presidente e do Vice-
Presidente do Consércio Intermunicipal de Saide do Centro Qeste do Parana -

ASSISCOP, que sera realizada sempre até o dia 20 de dezembro de cada ano, nos

termos deste Estatuto, com exce¢do ao ano eleitoral, onde a eleicdo podera ser
realizada até a data de 31 de janeiro do ano seguinte.

§ 29 - A Assembléia Geral se realizard, extraordinariamente, sempre que
houver razio relevante, a critério do Presidente do ASSISCOP, a pedido da
Diretoria Executiva, do Conselho Fiscal ou por solicitagdo por escrito de 2/5 (dois
quintos) dos consorciados com direito de votar.

§ 3¢ - Ressalvados os casos especificos deste estatuto, as Assembléias se
instalardo em primeira convocagdo com a maioria absoluta dos consorciados e,
trinta minutos apds, em segunda convocagédo, com qualquer nimero.

§ 42 - As deliberagdes serdo sempre por maioria simples dos votantes
regulares presentes, com exce¢do no caso de alteragdo estatutdria, extingdo do
CONSORCIO e destinacdo do seu patriménio que sera exigido o voto concorde de
2/3 (dois tercos) dos presentes a assembléia especialmente convocada para este
fim, ndo podendo ela deliberar em primeira convocagdo, sem a maioria absoluta
dos consorciados, ou com menos de 1/3 (um tergo) nas convocagoes seguintes.

§ 5¢ - A Institui¢do adotara praticas de gestdo administrativa, necessarias e
suficientes, a coibir a obteng3o, de forma individual ou coletiva, de beneficios e
vantagens pessoais, em decorréncia da participagdo nos processos decisorios da
respectiva pessoa juridica.

§ 62 - Os votos de cada membro da Assembléia Geral s¢rdo singulares,
independentemente da quota de contribuigdo de cada Municipio co orciado.
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§ 72 - Das reunides do CONSORCIO serdo lavradas atas, registradas em livro
préprio.

§ 82 - As Assembléias Gerais deverdo ser convocadas com 05 dias de
antecedéncia, devendo o Edital ser publicado em Jornal de circulacdo em todos os

Municipios participantes ou enviado por e-mail a todos os Municipios e postado no
site do ASSISCOP.

Art. 19. Compete & Assembléia Geral do ASSISCOP:

I - decidir sobre os assuntos de interesse geral ou compativeis com as
finalidades do CONSORCIO;

IT - aprovar Plano Anual de Trabalho, com a observincia das normas legais
e técnicas pertinentes;

I - aprovar o relatério anual de agdes e atividades e a proposta
or¢amentdria anual do ASSISCOP elaborados pela Secretaria Executiva;

IV - julgar as contas do ASSISCOP do ano anterior e apreciar seus
relatérios;

V - orientar e supervisionar a politica patrimonial e financeira do
Consércio;

VI - deliberar sobre a aceitagdo de doagdes e legados de bens méveis e
iméveis, com ou sem encargos;

VII - autorizar a alienagdo e a oneragio de bens méveis e imdveis
pertencentes ao Consércio;

VIII - aprovar o seu Regimento Interno;

IX - autorizar a celebracdo de convénio, contrato, acordo ou parceria com
orgdo e entidades afins, nacionais, estrangeiros ou internacionais;

X - aprovar plano de cargos, fungdes, saldrios e beneficios do pessoal do
Consorcio;

XI - aprovar a contratagdo de empregados para prover o quadro de pessoal
efetivo do Consércio para o desempenho de tarefas técnicas, administrativa e de
manuten¢do, sempre precedidas de selecdo competitiva publica;

XII- autorizar o ingresso de novo Municipio que pretenda consorciar-se,
observado o parégrafo Gnico do art. 32 deste Estatuto;

XIII - deliberar sobre a exclusdo de Municipio consorciadg inadimplente

com suas obrigacdes e contribuigdes perante o Consércio.

|
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XIV - deliberar sobre a mudanca de sede;

XV - deliberar sobre os casos e situagdes omissas deste Estatuto.

Secdo Il
Da Diretoria Executiva

Art. 20. A Diretoria Executiva é composta de um Presidente, que serd o
Presidente do ASSISCOP, e um Vice-Presidente, eleitos pela Assembléia Geral,
dentre os Chefes do Poder Executivo dos Municipios consorciados, com mandato
de 2 (dois) anos, admitida uma reeleicdo, bem como por um Secretario
Deliberativo que serd indicado pelo Presidente.

Paragrafo Unico. O mandato do Presidente cessara automaticamente no
caso de ndo mais ocupar a Chefia do Poder Executivo do Municipio Consorciado
que representa, hipotese em que sera sucedido pelo Vice-Presidente. Se o vice
Presidente também ndo estiver em exercicio o cargo de presidente sera ocupado
por um dos membros do Conselho Fiscal escolhidos entre eles, até a realizagéo de
nova assembléia para escolha do novo presidente.

Art. 21. Ao Presidente do CONSORCIO compete, especificadamente:
1 - promover articulagdo permanente entre 0s Municipios consorciados;

Il - representar o CONSORCIO ou promover-lhe a representacdo, ativa e
passivamente, judicial ou extrajudicialmente.

Il - convocar e presidir as Assembléias Gerais, fazendo cumprir as
deliberacées e decisdes tomadas por esse 6rgao;

IV - firmar protocolos, acordos, ajustes, convénio e contratos com pessoas
fisicas ou juridicas, de direito privado ou publico, nacionais, estrangeiras ou
internacionais;

V - nomear os cargos em comissao, observando-se o Plano de Cargos e
Salarios vigente.

VI - avocar, para si, para resolver ou decidir, os casos e situacdes, que
dependam de pronta decisio, ad referendum da Assembléia Geral;

VII - homologar as licitagdes realizadas pelo CONSORCIO;

VIII - praticar outras acdes e atividades compativeis com|\seu cargo se
delegadas pela Assembléia Geral, inclusive representar o Consgrcio perante
Instituicdes Financeiras juntamente com 0O Secretario Executivo a
de recursos financeiros, aplica¢oes financeiras e investimentos;
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IX - cumprir e fazer cumprir as determinagdes contidas neste Estatuto.

Art. 22. Compete ao Vice-Presidente substituir o Presidente em seus
impedimentos, afastamentos e/ou licengas, bem como representa-lo por delegagdo
expressa.

Secao 111
Do Conselho Fiscal

Art. 23. O Conselho Fiscal sera composto por 03 (trés) membros e
respectivos suplentes, indicados e eleitos pela Assembléia Geral, dentre os seus
integrantes que serd composto por servidores efetivos das respectivas secretarias
de satide dos municipios Consorciados, a quem compete:

I - fiscalizar permanentemente a contabilidade;
11 - acompanhar e fiscalizar quaisquer operagdes econdmico-financeiras;
I1I - exercer o controle de gestdo e das finalidades;

IV - aprovar o plano de atividades, proposta orgamentdria, balangos
contabeis e relatérios em contas em geral.

§ 12 - 0 mandato dos membros do Conselho Fiscal é o mesmo da Diretoria
Executiva.

§ 22 - Os membros do Conselho Fiscal ndo serdo remunerados pelo
exercicio de suas fungoes.

§ 32 - O Conselho Fiscal reunir-se-d quadrimestralmente ou quando
convocado pelo Secretario Executivo.

Secao IV
Do Conselho de Secretarios Municipais de Satde

Art. 24. O Conselho de Secretirios Municipais serd formado pelos
Secretarios Municipais de Saide de todos os Municipios consorciados, o qual terd

as seguintes atribuigdes:
[ - exercer a consultoria técnica do consércio;

I - estabelecer as diretrizes a serem observadas na elabora¢fo do Plano de
Trabalho Anual do ASSISCOP;

Il - propor critérios para a programacio e execugao a
movimentacio e destinagdo dos recursos;
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IV - acompanhar, avaliar e fiscalizar os servigos prestados & populagao pelo
ASSISCOP;

V - emitir parecer, quando solicitado, sobre convénios, contratos ou
acordos de qualquer natureza, a serem firmados para a realizacdo das finalidades

do ASSISCOP;

VI - eleger seu Presidente, Vice-Presidente e Secretario;

SecioV
Da Secretaria Executiva

Art. 25. A Secretaria Executiva do ASSISCOP, 6rgdo de planejamento,
coordenadoria e execucdo de suas finalidades operacionais, fica assim constituida:

I - Secretario(a) Executivo(a);
II - Assessoria Juridica;

[1I - Departamentos de Diregao;
IV - Controladoria Interna.

V - OQuvidoria

Art. 26. Compde o Departamento de Coordenagdo Técnica:

a) Diretor do Departamento Administrativo;

b) Diretor do Departamento Financeiro Contabil;

¢) Diretor do Departamento Técnico em Satde;

d) Diretor da Controladoria Interna

§ 12 - Os Diretores serdo nomeados pelo Presidente do ASSISCOP.

§ 2° - O preenchimento dos cargos existentes em cada Departamento
Técnico, bem como nas respectivas geréncias operacionais, se dara através de
sele¢do competitiva publica.

rovimento em
o efetivo de

§ 32 - O cargo de diretor da controladoria interna de
comissdo, serd ocupado somente em caso de vacancia do ¢
controlador, o qual terd as mesmas atribui¢des do efetivo.
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Art. 27. Os cargos de Secretdrio Executivo, Assessor Juridico e
Departamentos de Diregdo serdo de livre contratagio e exoneracdo a critério do
Presidente do Consércio.

CAPITULOX
REGIME FINANCEIRO E DE FISCALIZACAO

Art. 28. O exercicio financeiro do CONSORCIO coincidird com o ano civil.

Art. 29. Até o dia 30 (trinta) de julho de cada ano, a Diretoria Executiva
apresentara a proposta orcamentaria anual de acoes e atividades do CONSORCIO
para o ano seguinte, observado o Plano Anual de Trabalho, no qual serdo
especificadas as despesas de custeio e de capital.

Paragrafo Unico - A proposta orgamentdria sera devidamente justificada.

CAPITULO XI
REGIME DE PESSOAL

Art. 30.0 CGNS()RCIG tera Quadro Préprio de Pessoal que serd regido pela
Consolidagio das Leis do Trabalho (CLT) e legislacdo complementar.

§ 12 - O processo de selecdo de empregados no CONSORCIO para os cargos
efetivos, por tempo indeterminado, serd sempre precedido de selecdo competitiva
ptiblica; nos termos de Edital préprio, com provas escritas de carater eliminatorio
e classificatdrio e ou de provas préaticas e de titulos de carater classificatério.

§ 22 - O edital de selecio devera prever que as provas escritas serdo de
miiltipla escolha, com no minimo 60% (sessenta por cento) das questdes de

conhecimentos especificos da 4rea de atuacdo e o restante de conhecimentos
gerais: portugués, raciocinio 16gico e atualidades.

§ 32 - Serdo aprovados os candidatos que obtiverem no
(cinquenta por cento) de acertos na prova escrita.
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'§ 42 - Para a execucdo de suas finalidades institucionais o CONSORCIO
podera contratar a prestagdo de servicos administrativos, técnicos e cientificos, em
carater temporério:

a) mediante teste seletivo;

b) através de Convénios ou Termos de Compromissos de Estdgio com
entidades para contratacio de estagiarios;

¢) mediante licitacdo.

§ 52 - A contratacio de pessoal para o CONSORCIO guardara
compatibilidade com os programas, projetos, acdes e atividades inscritas no Plano
Anual de Trabalho.

CAPITULO XII
PRINCIPIOS ETICOS E DEONTOLOGICOS

Art. 31. O CONSORCIO adotara principios éticos e deontoldgicos com a
observincia do seguinte:

I - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, racionalidade,
economicidade, razoabilidade em todos os seus atos e decisdes;

II - selecdo competitiva pdblica para o recrutamento e admissao de seus
empregados;

[1I - licitacdo sob diferentes modalidades;

IV - busca constante do bom uso de seus recursos a fim de se evitar toda e
qualquer forma de desperdicio ou perdas;

V - organizagio do seu orcamento e da sua escrita contabil nos termos da
Lei Federal n® 4320, de 17 de margo de 1964 e legislagdo complementar;

VI - controle externo relativo 2 aplicagdo de recursos financeiros publicos;

VII - ficam impedidos os membros da Diretoria Executiva e Conselho Fiscal,
a partir de sua elei¢do e investidura nas suas respectivas funcdes e cargos, de:

a) firmar ou manter contrato, seja através de sua pessoa fisica ou juridica,
da qual seja proprietirio, controlador e Diretor, com 0 Consdrcio;

b) nomear ou contratar parente natural ou consangiiineo, em|{linha reta ou

colateral, até o terceiro grau, ou parente civil, para o exercicio de funggdo, cargo ou )

A
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emprego no Consdrcio, ainda que para o exercicio de posiciio de confianca ou em
COmissao;

c) fazer uso do nome, das propriedades, dependéncias, instalacdes,
benfeitqrias, equipamentos, servigo em seu proveito préprio sem consentimento
formal do Consércio;

d) fazer uso de suas respectivas fun¢des e cargos para fins politicos
eleitorais, sindicais ou de representacdo, ou que tenha por base os empregados,
colaboradores ou quaisquer pessoas fisicas ou juridicas relacionadas com as
finalidades do CONSORCIO.

CAPITULO XIII
RETIRADA DO CONSORCIADO

_ Art. 32. Cada Municipio consorciado podera se retirar do CONSORCIO
desde que comunique sua decisdo acompanhada de justificativa, aprovada pela
Assembléia Geral.

§ 12 - A referida retirada s6 ocorrerd mediante a quitacdo de todos os
débitos existentes junto ao CONSORCIO.

§ 22 - O Municipio integrante do CONSORCIO que se retirar
espontaneamente ou que deste for excluido, somente participara do rateio de bens
e recursos, quando da extingdo do CONSORCIO ou do encerramento da acdo ou das

atividades para a qual contribuiu, proporcionalmente a data do seu desligamento
do ASSISCOP.

CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. Em caso de extingdo do Consércio, o remanescente de seu
patriménio, depois de saldadas as dividas, se revertera ao patriménio dos
municipios consorciados, proporcionalmente as contribuigoes feitas ao mesmo.

Paragrafo Unico. Podem, entretanto, os s6cios que participem do
investimento que pretendam indiviso, optar pela reversao a apenas um deles,
escolhido mediante sorteio, ou conforme acordado pelos participes.

Art. 34. Aplicam-se as hip6teses do artigo anterior aoy Ccasos de
encerramento de determinada atividade, cujos investimentos se tornem\ociosos.

17
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Art. 35. A eleicio dos membros da Diretoria Executiva, Conselho de
Secretirio Municipais de Satde e Conselho Fiscal sera realizada nos termos deste
Estatuto, observando-se o disposto nos artigos seguintes.

Art. 36. O registro das chapas far-se-4 na Secretaria da Entidade, mediante
requerimento firmado pelos candidatos em até 72 (setenta e duas) horas antes da
eleicio, podendo haver alteragdes, no dia da eleico, em caso de negociagdo para
chapa unica.

I - A composicdo das chapas deverd conter a indicagao dos candidatos, dos
Municipios que administram e dos cargos que se propdem a disputar;

I - Cada consorciado s6 podera assinar um pedido de registro de chapa;

I - A Secretaria analisard a composi¢do da chapa apresentada e
comunicara qualquer irregularidade observada, estabelecendo-lhe o prazo de 24
(vinte e quatro) horas para a corre¢ao, sendo consideradas nio inscritas as chapas
que nio atenderem esta solicitacao;

IV - As chapas se distinguirdo uma das outras pela numeracao recebida no
ato do registro, bem como pela denominagdo que quiserem a ela atribuir.

Art. 37. A mesa eleitoral serd constituida por um Presidente e dois
mesarios, com direito a voto, nomeados pelo Presidente do ASSISCOP entre os
representantes dos consorciados presentes, 0s quais rubricario as cédulas de

votos.

Art. 38. A mesa eleitoral verificara a identidade dos consorciados que se
apresentarem para o exercicio do voto e receberdo suas assinaturas em folhas
especiais devidamente rubricadas pelos mesarios.

Art. 39. O servico de apuragdo dos votos sera feito pela propria mesa
eleitoral, imediatamente apés o encerramento das votagges.

Pargrafo tnico. A apuragdo dos votos sera publica, podendo o Presidente
da mesa convidar consorciados para o acompanhamento dos trabalhos.

Art. 40. Terminada a apuracdo geral, o Presidente da mesa eleitoral fara a
leitura dos resultados, sendo proclamada eleita a chapa mais votada.

Paragrafo tinico. Em caso de existéncia de mais de duas chapas e nenhuma
obtiver 50% (cingiienta por cento) mais 1 (um) dos votos dos presentes, sera

realizado, no mesmo momento, o 22 (segundo) turno com as chapas mais votadas.

Art. 41. E vedado a qualquer consorciado o direito de voto ppr mais de 1
(uma) vez. i
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Art. 42. Somente poderd se candidatar a qualquer vaga, bem como
somente tera direito a voto o Prefeito do Municipio consorciado que estiver em dia
com suas obriga¢des perante a Entidade, e, na impossibilidade deste comparecer, o

Vice-Prefeito, desde que apresente documento assinado pelo Prefeito o
credenciando a votar.

Art. 43. Em caso de empate de votagdo, serd considerada eleita a chapa
cujo candidato a Presidéncia seja o mais idoso.

Art. 44. O presente Estatuto entra em vigor na data de /sua ap@éagéo,
devendo ser registrado no 6rgdo competente.
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Art. 1° - O presente Regimento Interno regulamenta as atividades e
atribui¢ées do Consércio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Parani -
ASSISCOP, constituidos nos termos do art. 30 da Constitui¢do Federal, inciso VII e

Legislacdo Especifica do SUS (artigo 10, capitulo II da Lei n° 8080/90 e pardgrafo
3° da Lei n® 8142/90f).

REGIMENTO INTERNO f " Ofcia al do Regisirn v j
s

e

1‘

Parégrafo Unico: Entende-se por Regimento Interno, para os efeitos de
operacionalizacdo e execucbes de agdes e atividades inerentes ao Consércio
Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do Parand -ASSISCOP, a regulamentagio
de seus dispositivos legais, estatutarios e demais normas pertinentes.

Art. 2° - Consércio Intermunicipal de Satdde do Centro Oeste do Parana -
ASSISCOP - com sua sede na cidade de Laranjeiras do Sul -Pr, Diogo Pinto, 1320,
Centro, CEP 85.301-290, possui duracdo indeterminada.

CAPITULO I
DISPOSICOES INSTITUCIONAIS

Art. 3° - O Consércio Intermunicipal de Satide do Centro Qeste do Paran4 -
ASSISCOP constitui-se sob a forma juridica de Sociedade Civil sem fins lucrativos,
com cardter permanente, deliberativo, consultivo, normativo, executivo e
fiscalizador das agées de Satde a nivel secundario e terciario no d4mbito do Sistema

-

Unico de Satide-SUS, os Municipios Sécios-Fundadores que o compdem.

Paragrafo Unico: O Consércio Intermunicipal de Satide do Centro Oeste do
Parana -ASSISCOP reger-se-a igualmente pelo Plano Anual de Trabalho, pela Lei
Orcamentdria Anual (LOA), pelo Plano de Cargos e Saldrios e pelas demais
instrugdes, atos, deliberacdes e decisées que forem aprovados pelos seus 6rgios de
Diregdo, respeitado este Regimento Interno, bem como de dispositivos legais,
regulamentares ou normativos originarios do Poder Péblico.

Art. 4° - Neste Regimento Interno, expressio Consércio Municipal de Satide,

a sigla ASSISCOP e o vocdbulo CONSORCIO e ENTIDADE se equivalem para todos
os efeitos juridicos, organizacionais, administrativos e gerenciais.

A
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CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES E DOS OBJETIVOS

e Pessoas JU
Mary Ines Piemon

Art. 5° - Sdo atribuicdes do ASSISCOP, além daquelas previstas no seu
Estatuto Social, a cooperacio técnica na area de satide entre os consorciados,

visando a promogio, prevencio, recuperagao e producio de agdes de satide publica
assistenciais.

Art. 6° - Sdo finalidades do ASSISCOP:

I - implantar servigos publicos suplementares e complementares ao
Sistema Unico de Satide - SUS, conforme dispdem principios, diretrizes e normas
que os regula e artigos 196 a 200 da Constituigdo Federal;

II - assegurar a prestagdo de servicos de satide especializados de referéncia
e de média complexidade conforme legislagdo vigente, para a populagdo dos
municipios consorciados, de conformidade com as diretrizes do SUS;

IIl - assegurar o estabelecimento de um sistema de referéncia e contra-
referéncia eficiente e eficaz, inclusive a execu¢do direta ou indireta, suplementar e
complementar dos servicos de satide disponiveis naqueles municipios, mediante a
pactuagdo de Contrato de Rateio e pagamento de preco conforme tabela SUS e/ou
preco publico obtido através de cotacgées;

IV - gerenciar juntamente com as Secretarias de Satde dos municipios
consorciados os recursos técnicos e financeiros conforme pactuados em contrato
de rateio, de acordo com os parimetros aceitos pelo Ministério da Satude,
principios, diretrizes e normas que regulam o Sistema Unico de Satide — SUS;

V - realizar processos licitatérios compartilhados, dos quais, em cada um
deles decorram dois ou mais contratos celebrados por consorciados ou entes de
sua administragdo indireta, bem como estabelecer relacdes cooperativas com
outros consorcios regionais que venham a ser criados e que por sua localizacio, no
ambito macro-regional, possibilite o0 desenvolvimento de acOes conjuntas:

VI - otimizar o uso dos recursos humanos e materiais colocados a
disposicdo do consércio, além de prestar a seus consorciados servigos de acordo
com a disponibilidade existente, especialmente capacitagio e assisténcia técnica,

materiais técnicos, utensflios e equipamentos profissionais, veiculos de transporte
para pacientes;

VII - firmar convénios, contratos, termos de parceria, acordos de qualquer
natureza, desde que afetos as finalidades do Consércio, receber auxilios,
contribuigdes e subvengdes de outras entidades e érgdos de governo, visando
planejar, adotar e executar programas e medidas destinadas 2 promog¢do da saide

.
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dos habitantes dos municipios consorciados, em especiaﬁ,"@ﬁ servicos e
campanhas do Ministério da Satide e Secretaria de Satide do Estado;

VIII - desenvolver de acordo com as necessidades e interesses dos
consorciados, agdes conjuntas de vigilancia em satde, tanto sanitaria quanto
epidemiolégica e realizar estudos de carater permanente sobre as condigcdes

epidemiolégicas da regido oferecendo alternativas de acées que modifiquem tais
condigdes;

IX - implantagdo de processos eletrénicos ou informatizados contdbeis,
administrativos, gerenciais e operacionais, controle de procedimentos de Servicos
médicos, agendas, consultas, exames laboratoriais e clinicos, visando criar

instrumentos de controle, avaliacdo e acompanhamento dos servigos prestados 3
populagdo regional;

X - prestar assessoria no planejamento, adogo, implantagio e execugio de
projetos, estudos, programas e medidas destinadas 3 promocdo da satde da
populagdo dos municipios consorciados, inclusive a promocio de Cursos,
seminarios, palestras, simpésios e congéneres;

XI - fomentar o fortalecimento das especialidades de satde existentes nos
municipios ou que neles vier a se estabelecer, assegurando prestacdo de servicos 3
populagdo eficientes, eficazes e igualitarios, inclusive a execucdo direta ou indireta,
suplementar e complementar dos servigos de satide disponiveis nos municipios,
mediante a pactuagfio de Contrato de Rateio e pagamento de preco conforme
tabela SUS e/ou preco piiblico obtido através de cotacdes;

XII - incentivar e apoiar a estruturagdo dos servigos basicos de satide nos
municipios consorciados, objetivando a uniformidade de atendimento médico e de

auxilio diagnéstico para a correta utilizacio dos servigos oferecidos através do
Consércio;

XIII - viabilizar a existéncia de infra-estrutura de satide regional na drea
territorial do consércio, de maneira a propiciar a integracao das diversas
institui¢des publicas e privadas para melhor operacionalizacdo das atividades de
satde.

XIV - adquirir bens méveis e iméveis que entender necessirios a ampla
realizagdo das finalidades do Consércio, através de recursos proprios ou
decorrentes de rateio de investimento de seus consorciados, os quais integrardo o
seu patriménio, bem como recebé-los em doagdo, autorizacio de uso ou comodato:

XV - adquirir equipamentos, insumos e produtos, drogas, medicamentos,
necessarios a realizacdo de servicos de saude a populagiio pertencente aos
municipios de abrangéncia deste consércio;
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XVI - contratar e credenciar empresas especialii&&p%ﬁ%e o
servigos de satide, através de chamamento piiblico; =R

aYH

XVII - administrar ou gerenciar direta ou indiretamente os servicos de
saude, programas governamentais e projetos afins e relativos as 4reas de sua
atuacdo, de forma suplementar ou complementar, desde que disponiveis pelos
municipios consorciados, mediante contrato de gestio e preco publico, nos termos
da Lei n® 11.107/2005 e Decreto n® 6017 /2007.

XVIII - criar instrumentos de controle, acompanhamento e avaliacio dos
servicos de satide prestados a populagio dos Municipios consorciados;

XIX - representar o conjunto dos Municipios que o integram, em assuntos
de interesse comum, perante quaisquer outros o6rgios e entidades, e,
especialmente com as demais esferas institucionais de governo;

Parégrafo tnico - Para o cumprimento de suas finalidades, o CONSORCIO
podera:

I - adquirir bens, produtos e equipamentos que entender necessarios, os
quais integrardo o seu patrimonio;

II - firmar convénios, contratos, acordos de qualquer natureza, receber
auxilios, contribuictes e subvencdes de outras entidades e 6rgios do governo;

Il - contratar servigos de qualquer natureza atendendo os interesses do
Consércio e do Plano Anual de Trabalho, sendo vedada a contratagcio do
fornecimento de servigos especializados na drea de saide para os Municipios
consorciados, isoladamente;

IV - realizar outras acdes e atividades compativeis com as suas finalidades.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° - A estrutura organizacional do Consércio Intermunicipal de Satide
do Centro Oeste do Parand - ASSISCOP compreende os seguintes Orgdos e

Unidades:
I - Nivel de Direcéo:
a)- Diretoria Executiva
11 — Nivel de Controle:

a)- Conselho Fiscal
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b)- Conselho dos Secretérios Municipais de Satide

¢)- Controladoria Interna
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d)- Ouvidoria
Maegy |
IIT - Nivel de Assessoramento

a)- Assessoria Juridica

IV - Nivel de Diregio:

a) Diretor do Departamento Administrativo:
b) Diretor do Departamento Financeiro Contabil;

c) Diretor do Departamento Técnico em Satide;

§ 1° - O ASSISCOP é dirigido por uma Diretoria Executiva, cujas atribuicdes
integram o Estatuto Social e doravante este regimento interno.

§ 2° - A representacdo da estrutura e a composicdo das unidades
administrativas, cargos, quantidades e valores sdo apresentadas em forma de
Anexos I, Il e III constantes do presente Regimento Interno.

Art. 8° - A Diretoria Executiva é composta pelos seguintes membros:
I - 01 (um) Presidente;

I - 01 (um) Vice-Presidente;

IIT - 01 (um) Secretario Deliberativo:

§ 1° - O Presidente serd substituido em caso de vacancia, falta ou
impedimento, pelo Vice-Presidente, assumindo as respectivas competéncias.

§ 2° - A Diretoria Executiva deve ser composta obrigatoriamente por
prefeitos representantes dos municipios consorciados.

Art. 9° - Somente poderdo ser membros da Diretoria Executiva e do

Conselho Fiscal, Prefeitos e servidores de Municipios em dia com as obrigacdes
estatutarias.

Art. 10° - A Diretoria Executiva exercerad suas funcdes com o apoio da
Secretaria Executiva e Administrativa, podendo reunir-se sempre que convocada,

para discutir, avaliar, propor e homologar as decisées e acdes do Presidente da )
entidade.
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Art. 11° - A Assembleia Geral, Diretoria Executiva, Conselho Fiscal,
Conselho de Secretdrios Municipais de Satde, Secretaria Executiva tém suas
atribui¢des e competéncias referidas no Estatuto Social do ASSISCOP.

Art. 12° - Os cargos de Direcio Técnica e Assessoria Juridica deverio ser
dirigidos por profissionais com formacio de ensino superior e experiéncia
devidamente comprovada em cada drea de atuacao. Todos os coordenadores,

assessores e diretores ocupardo cargos de provimento em comissio e serao
indicados pelo Presidente do ASSISCOP.

Pardgrafo Unico: Os demais cargos do ASSISCOP serdo preenchidos através
de selecdo competitiva ptiblica.

CAPITULOV

DAS ATRIBUICGES DOS ORGAOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DE
LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

DO SECRETARIO EXECUTIVO

Art. 13°. O Secretdrio(a) Executivo(a) serd nomeado pelo Presidente do
ASSISCOP, sendo requisito de preenchimento a conclusio de curso superior ou
experiéncia comprovada na 4rea administrativa piiblica, a quem compete:

I - promover a execugdo das decisdes da Assembléia Geral e Diretoria
Executiva;

II' - examinar e negociar convénios, contratos, acordos, parcerias e
intercdmbios com 6rgédos e entidade publica e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais, segundo os seus interesses e conveniéncias e nos termos de suas
finalidades operacionais, para aprovagio da Assembléia Geral:

Il - elaborar e submeter & Assembléia Geral do CONSORCIO para
aprovacao, as seguintes matérias:

a) o relatério anual de agdes e atividades e a proposta orcamentéria anual:

b) a prestacdo de contas das acdes e atividades;
) a escrituragio contébil;
d) a contratagdo de empregados para prover o seu quadro de pessoal

efetivo, para o desempenho de tarefas técnicas, administrativa e de manutengio,
sempre precedida de sele¢do competitiva ptiblica;

e) a demissdo de empregados; §

f) o plano de cargos, fungoes, salarios e beneficios do Consércio; ’M
M 6
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IV - autorizar compra
com o Plano Anual de Traba
Assembléia Geral, bem co
ASSISCOP as contas bancari

cial Designada

S, pagamentos e fornecimentos que estejam de acordo
lho e dentro dos limites do or¢camento aprovado pela
mo movimentar em conjunto com o Presidente do
as e os recursos financeiros do consércio;

V - autenticar ou levar 3 autent

icacdo de autoridade competente os livros
do Consércio;

VI - preparar a pauta e acompanhar as Assembléias Gerais e reunides dos
Conselhos;

VII - praticar outras ag¢es e atividades compativeis com seu cargo, quando
delegadas pela Diretoria Executiva.

DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 13. O Assessor Juridico serd nomeado pelo Presidente do ASSISCOP,
sendo requisito de preenchimento inscri¢do junto & Ordem dos Advogados do

Brasil, Se¢do Parand, bem como de comprovada experiéncia na 4rea de direito
publico, a quem compete:

I - controlar, executar e coordenar as atividades de natureza juridica
relacionada ao ASSISCOP;

I - analisar, sob o ponto de vista juridico, os processos que lhe sejam

submetidos pelo Presidente e demais unidades administrativas do ASSISCOP,
emitindo parecer a respeito;

Il - participar de sindicincias e processos administrativos emitindo
orientac¢do juridica conveniente;

IV - realizar estudos sobre a legislacio federal, estadual e municipal,

cientificando o Presidente e demais érgios, quando se tratar de assunto de
interesse do ASSISCOP;

V - promover a cobran¢a judicial da divida ativa e de quaisquer outros
créditos ndo liquidados nos prazos legalmente estabelecidos;

VI - prestar assisténcia juridica necessiria nos atos praticados pelo

Presidente, aquisicdes, bem como, nos contratos firmados pelo ASSISCOP e nos
procedimentos licitatorios;

VII - prestar assessoramento juridico para o Presidente, bem como para os

ex-Presidentes em procedimentos que envolva concomitantemente estes e o
ASSISCOP, especialmente junto ao Tribunal de Contas do Estado do Paran4;
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VII - representar o ASSISCOP em qualquer instincia judicial, atuando o
mesmo como Autor ou Réu, assistente, oponente ou simplesmente interessado.

DO NIVEL DE EXECUCAO OPERACIONAL ADMINISTRATIVA DA
COORDENACAO ADMINISTRATIVA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 14° - Ao Diretor Administrativo compete:

I - Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades
administrativas em geral;

II - Planejar a operacionalidade das atividades de administragio de pessoal,

compreendendo recrutamento, selecio, admissio, locagdo, remanejamento,
exoneracao;

Il - Coordenar a execugdo das atividades relativas ao tombamento, registro,

inventdrio, protecio e conservacdo dos bens méveis e iméveis cedidos ao
Consorcio;

VI - Coordenar a elaboragio de normas e promocio de atividades relativas
ao recebimento, distribuigdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos
processos e documentos em geral que tramitam no ASSISCOP:

V - Administrar e controlar os contratos de servigos terceirizados;

VI - Controlar os credenciamentos de servicos na drea de saiide, que se
enquadrarem na Tabela de Procedimentos Médicos, mantendo o cadastro
atualizado e arquivamento dos mesmos;

VII - Organizar a agenda de reunides, audiéncias e entrevistas do Secretirio
Executivo;

VIII - Coordenar a integragdo das agdes dos 6rgdos com a expedicdo e
controle de solicitages de compras e/ou servigos;

XI - Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Secretario Executivo;
X - Promover as cotagdes e empenhos das despesas;

XI - Promover a coordena¢do do controle numérico nas expedices de
correspondéncias de oficios, circulares, atas da Assembléia Geral, Conselho Fiscal,
atas de reunides de trabalho, convites, resolucées e outros da Secretaria Executiva;

XII - Administrar a frota de veiculos, compreendendo operagio, controle e '
manuten¢do da mesma; \



- g
[ Oficial do Registro Tivi
- " Titulos e Documentos
Associacio INTERMUNIGIPAL DE SAUDE DO CENTRO OESTE DO PARAN sC

Ae- dicas
CNPJ N.°02.322_413[0001-13 Mary ines Piemontez de Oliveira

RUA Di0Go PiNTO, 1320 - 10 ANDAR - CEP. 85.301-290 - CENTRO — FionE: 42} 448/ 1988ignada
LARANJEIRAS DO SUL ~ PARANA. - )}?Z*‘ Pane L M

X - Administrar e controlar a ocuy
ASSISCOP, bem como o controle dos contratos

Pagao fisica dos prédios de uso do
de locagio;

XIV - Coordenar a guarda e vigilancia dos imdveis;

XV - Coordenar servicos de informéatica no consoércio;

XVI - Desenvolver € acompanhar os objetivos, metas e agoes de
Planejamento que estejam relacionados 3 Diretoria Administrativa;

XVII - Coordenar a éxecucdo operacional de compras e licitagoes;
XVIII - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo

Secretario Administrador Geral ou Presidente do ASSISCOP no ambito de sua area
de atuacio.

Art. 15° - Ao Diretor Administrativo compete ainda gerenciar os Recursos
Humanos, com as seguintes atribuicges:

Federais;

IIT - Coordenar a gestdo e manutengio do cadastro de recursos humanos;

IV - Coordenar servigos de assisténcia social ao servidor, pericias médicas,
higiene e de seguranca do trabalho;

V - Controlar a realizacido de exames médicos pré-admissionais,
demissionais e periédicos dos funciondrios;

VI - coordenar programas de capacitagio e desenvolvimento dos recursos
humanos;

VII - Coordenar o relacionamento dos Consércios com os Orgios
representativos dos funcionarios:

VIII - Coordenar a execucdo das atividades relativas a padronizacio,
aquisicdo, guarda, distribui¢3o e controle do material utilizado.

IX - Participar do levantamento de necessidades de treinamento e de
demandas por projetos de desenvolvimento;
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X - Elaborar e executar o fechamento do programa SIM-AP:

XI - Elaborar o fechamento da folha de pagamento e o controle dos atos
formais de pessoal, inclusive os cedidos por 6rgdos Municipais, Estaduais, Federais
e Centro de Integragio Empresa e Escola;

Xl - Coordenar o relacionamento do Consércio com os orgios
representativos dos funcionarios;

XIII - Controlar o Relégio Ponto, elaborar escala de férias, notificacdes,
adverténcias, avaliagcdes e manter controle sobre as licengas legais, afastamento

dos funciondrios lotados na instituicdo, solicitando pareceres técnicos quando
houver necessidade;

XIV - Manter o controle de recolhimento das contribui¢cées previdencidrias
servidores e os patronais (INSS - FGTS)

XV - Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e
efetuando andlise situacional da estrutura da Instituicdo, propondo solucdes e
mudangas;

XVI - Redigir pareceres, relatérios e laudos em situagbes que requeiram
conhecimentos e técnicas de administragdo, analisando situagbes e propondo
alternativas para decisdo superior;

XVII - Participar de comissio de sindicancia, procedimentos
administrativos e compor comissdo de licitagdo, por determinacio superior;

XVIII - Supervisionar e controlar a execucdo das atividades da unidade,
bem como das atividades administrativas (servicos gerais, pessoal, material,
patriménio, informadtica, recepcio, cadastros);

XIX - Organizar a escala de servicos;
XX - Manter controle de frequéncia, faltas e férias do quadro funcional;

XXI - Desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais, coordenar a
elaboragdo e manutengdo de planos de cargos e saldrios, acompanhar os
programas de treinamento e controlar servigos prestados por terceiros;

XXII - Aprimorar o relacionamento interinstitucional:
XXIII - Propor normas relativas ao bom funcionamento da instituicio;

XIV - Controle e elaboragdo de Procedimentos Operacional Padrio
Administrativos;

XXV - Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto ao setor
administrativo;
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XXVI - Supervisionar de forma direta 0 Setor de Informatica;

XXVl - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo

Secretirio de Administragio Geral e/ou Diretor Administrativo no ambito de sua
area de atuacio.

Art. 16° - Ao Diretor Administrativo compete também controlar e

Supervisionar de forma direta as atividades ligadas ao Setor de Servicos Gerais,
dentre as quais: '

manutencao, conservagio e limpeza, transporte, reprografia, protocolo, portaria e
servigos eventualmente terceirizados;

I - Coordenar, controlar e orientar a execucao dos servicos relativos a

II - Supervisionar as eventuais obras, reparos e limpeza do espaco fisico e
dos equipamentos do Consércio;

HI - Supervisionar e tomar as providéncias necessarias para o bom
funcionamento das copas, de modo a manter o abastecimento continuo do que lhes
compete fornecer;

IV - Fiscalizar a execucio dos servigos terceirizados, fazendo cumprir os
contratos de prestagdo de servicos;

V - Promover a adogio de medidas que visem a recuperagio de bens
moveis do Consércio, sempre que esta se justifique;

VI - Informar e manter atualizado os estoques de materiais de uso
continuo, informando e solicitando 2 geréncia de estoques e patriménio a sua
reposicdo;

VII - Manter o espaco fisico em condigdes de utilizacio para que nao haja
interrupg¢io no atendimento 3 pacientes, tais como a parte elétrica e hidriulica;

VIII - Manter sempre informado a Diretoria Administrativa e/ou Secretario
Executivo das necessidades de reparos no bem imével;

IX - Verificar diariamente os servicos de limpeza, para que nio haja
danifica¢do nos bens;

X - Manter o controle do cumprimento das exigéncias da Vigilancia
Sanitdria, tais como a limpeza das caixas d’agua, desratizacio e dedetiza¢io;

XI - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Diretoria
Administrativa e /ou Secretario Executivo.
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Art. 17° - A Diretoria Administrativa sera composta por um Diretor
Administrativo e 02 assistentes/oficial administrativos, cada qual com atribuicdes
especificas.

—

NIVEL DE EXECUCAO OPERACIONAL FINANCEIRA E CONTARBIL
DO DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL

Art. 18° - Ao Diretor Financeiro Contabil compete:

I - Promover o planejamento operacional e a execugdo da politica
econdmica, contabil e financeira do Consorcio;

I1 - Promover a guarda e movimentacio de valores contabilmente;

IIl - Promover a elaboragdo e acompanhamento na execucdo do
Cronograma de Desembolso Financeiro e do Plano Aplicacdo Conjunta de Interesse

Comum (PLACIC), das resoluctes das diretrizes Orcamentdrias e Or¢amento
Anual;

V — Realizar o registro dos atos contébeis;

VI - Realizar a elaboragio de balancetes, demonstrativos e balan¢os, bem
como a publicagdo dos informativos or¢amentirios e financeiros determinados
pela Constituicdo Federal e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

VII - Elaborar a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias
do controle externo;

IX - Elaborar a andlise, controle e acompanhamento dos custos dos
programas e atividades dos Orgaos do ASSISCOP;

X - Analisa; a necessidade de suplementagido e criagdo das dotacdes
Orcamentarias dos Orgédos do ASSISCOP;

XI - Elaborar relatérios financeiros aos municipios consorciados,
identificando as despesas efetuadas com os servicos de satide e da contribui¢io
mensal;

Xl - Elaborar prestacdo de contas aos 6rgdos governamentais e/ou

institui¢des privadas dos recursos oriundos de convénios, contratos, termos de
parcerias e acordos de qualquer natureza;

XIII - Promover a organiza¢do da coletdnea de Leis Municipais, bem como a\s
Legislacdo Federal e Estadual de interesse do Consércio; "

XIV - Implantar normas e procedimentos para o processamento de\
licitagbes destinadas a efetivar a compra de materiais, equipamentos, materiais

«
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permanentes e servigos necessarios as atividades da Administragao Geral, de
acordo com a legislagdio pertinente em vigor;

XV - Supervisionar os investimentos, bem como o controle dos mesmos e
da capacidade financeira do Consércio ;

XVI - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acoes de
planejamento que estejam relacionados a Diretoria Financeira;

XVII - Avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras estabelecidas
pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVIII - Realizar o controle em todos os niveis e em todas as unidades do
Consércio com relagdo a perfeita execu¢do da Receita e Despesa Orcamentaria;

XIX - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias bem
como os direitos e haveres do Consércio:

XX - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e
eficiéncia, da gestio orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal;

XXI - Exercer controle e envio das informagdes para o SIM-AM;

XXIII - Receber e apurar procedéncia de declaracgdes ou dentincias sobre
questdes relacionadas a execugdo orcamentdria e financeira, sugerindo, quando for
0 caso, a instalagdo de sindicAncias e inquéritos administrativos pertinentes;

XX1V - Emitir parecer e relatério;

XXV - Prestar assessoramento direto e imediato nos assuntos relativos ao
Controle Interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal:

XXVI - Apoiar o controle externo dos Municipios Consorciados;

XXVII - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Secretdrio Executivo e/ou Presidente no 4mbito de sua drea de atuacdo, bem como
supervisionar as atividades ligadas a Geréncia Contabil.

Art. 19° - Compete ainda ao Diretor Financeiro Contabil as seguintes
atribuigdes:

I - Preparar empenhos, liquidacdes, ordem e baixa de pagamento de
fornecedores, prestadores e pessoal para efeito de pagamento;

Il - Receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos
fornecedores/prestadores para efeito de pagamento; A

III - Solicitar requisi¢do para a emissio de empenho;

Vi
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IV - Elaborar resolugdes para a criagdo e suplementacio de dotagdes

orcamentdrias;

V - Executar as atividades de rotina contabil;

VI - Emitir notas de empenho e liquidacdo das despesas;

VII - Fazer conciliagdes bancarias de varias contas correntes do Consoércio;
VIII - Elaborar o fechamento do programa SIM-AM;

IX - Elaborar recibo de Pagamento das faturas dos municipios;

X - Atualizar e fazer a manuten¢do dos sistemas:

XI - Consultar documentos nos arquivos;

XII - Prestar contas de convénio;

XIII - Elaborar resolucdes e suplementacdes;

XIV - Conferir a folha de pagamento:

XV - Elaborar balancetes, demonstrativos de balango, preparando os
mesmos para publicacio;

XVI - Elaborar a prestacio anual de contas e o cumprimento das exigéncias
do controle externo;

XVII - Elaborar a prestacdo de contas de recursos oriundos de drgios
Estaduais, Federais, Municipais e outros;

XVIII - Executar os registros e controles contabeis;

XX - Guardar as requisicées de cada municipio, com os empenhos dos
respectivos prestadores;

XXI - Elaborar Balanco Anual;

XXII - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Diretor Financeiro no 4mbito de sua 4rea de atuacio.

§ 1° - Ao Diretor compete controlar e supervisionar de forma direta 3s
atividades ligadas ao Setor Financeiro, dentre as quais:

I - Executar as atividades financeiras, quanto ao pagamento das despesas
do Consércio;

II - Controlar as datas de vencimentos de débitos do Consorcio;

III - Controlar o agendamento financeiro com lancamento no sistema:

-
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is, equipamentos, contratacao de
servicos solicitados pelos orgdos do ASSISCOP, de acordo com a legislacdo vigente;

VI - Consultar certiddes dos

prestadores/fornecedores para efeito de
pagamento;

VII - Acompanhar o pagamento dos funcionirios;
VII - Acompanhar o pagamento de fornecedores;

IX - Acompanhar os servicos bancirios externos;

X - Acompanhar a comprar e repasse do vale transporte aos funcionérios;
XI - Acompanhar o controle dos saldos bancérios;

XIl - Elaborar e manter o controle do cronograma de desembolso
financeiro;

XIII - Aplicar os recursos financeiros disponiveis;

XV - Emitir relatério e

fazer o repasse de valores referente ao pagamento
dos fornecedores/prestadores;

§ 2° - Compete igualmente ao Diretor Financeiro Contbil controlar e

supervisionar de forma direta as atividades ligadas ao Setor de Faturamento,
dentre as quais:

I - Orientar e controlar as atividades relacionadas com 0s sistemas de

administracio orcamentiria e financeira, como movimentacdo de créditos,
empenhos, contabilidade;

II - Designar o fechamento e 2 elaboracdo de relatério das requisicbes de
consultas, das requisicées de exames, procedimentos e cirurgias prestadas por
profissionais credenciados pelo prego da Tabela de Procedimentos Médicos do

ASSISCOP, para fins de faturamento junto aos municipios, e empenhos dos créditos
aos profissionais;

IIT - Entrar em contato telefénico ou via eletrénico para informar o valor da
nota fiscal aos prestadores/fornecedores;
IV - Elaborar e encaminhar as faturas dos municipios consorciados;

VI - Coordenar a elaboracdo de relatério mensal dos créditos financeiros
dos servicos prestados de consultas, exames e procedimentos por profissionais
contratados e conveniados pelo preco da Tabela SUS e Tabela ASSISCOP:
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VII - Controlar e emissio de autorizagao e elaboracio do relatério mensal
de producio de consultas, de exames e procedimentos gerados pelos profissionais
credenciados no ASSISCOP, para fins de faturamento junto ao SUS;

VIII - Manter os servigos de rotina para recolhimento e distribuicdo de
documentos das faturas:

NIVEL DE EXECUCAO DE PRODUCAO E PROMOCAO A SAUDE
DA DIRETORIA DE PRODUCAO E PROMOCAO A SAUDE
Art. 20°- Ao Diretor do Departamento Técnico em Satide compete;:

I - Coordenar a elaboragso do Registro Geral, que abrange a organiza¢io de
mapas didrios do movimento ambulatorial quanto a marcagio de consultas,
€Xames e procedimentos, abertura de prontudrio, controle e distribuicio de
exames complementares encaminhados aos servicos, contratos e/ou
credenciamentos;

IT - Controlar as escalas dos funciondrios lotados no ambito de sua drea de
atuagdo;

II - Acompanhar a producio de servicos de satide com otimizacdo dos
recursos recebidos em relacio aos servigos ofertados:

IV - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Secretdrio Executivo e/ou Presidente no 4mbito de sua area de atuacdo.

V - Utilizar os sistemas de informacao do SUS implantados, para subsidiar
as andlises e revisdes realizadas sobre os servigos prestados;

VI - Realizar visitas aos prestadores de servicos de satide privados
credenciados, contratados ou conveniados ao Sistema Unico de Satde - SUS, para
realizar cadastramento, vistoria ou avaliacdo "in loco” dos servicos, quando
solicitado pelo Secretario Executivo;

VII - Emitir parecer e relatério sobre atendimento e encaminhamento
efetivados através de protocolo de agendamento pelos Municipios associados;

VIII - Executar o controle das atividades dos servicos da drea de saide
desenvolvidos no Consérecio;

IX - Propor medidas de solugdes para melhor atendimento a populagio
usudria dos servigos de satide do Consércio;

X - Fornecer elementos necessarios para a elaboragdo de projetos para
firmar convénios, termo de parceria, auxilios, contribuigdes, subvencdes e/ou
acordos de qualquer natureza com outras entidades e orgaos do Governo;
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Xl - Coordenar o fechamento mensal das contas médicas, servicos

contratados, credenciados e conveniados, com envio de relatérios dentro do prazo
legal a Diretoria Financeira e Cont4bil

.
]

XII - Elaborar relatério mensal de produgdo da unidade, estabelecendo

comparativos com meses anteriores e esclarecendo as causa, quando ocorrerem as
variagoes;

XIII - Elaborar relatério mensal sobre as condigbes dos equipamentos e
materiais utilizados pelos servicos médicos para o Secretario Executivo;

XIV - Acompanhar a escala de plantdes e férias dos funcionarios lotados no
dmbito de sua drea de atuacio;

XV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e acdes de
Planejamento que estejam relacionados 3 sua Diretoria;

XVI - Fornecer informagdes para a manutencdo do cadastro de pacientes e
controle dos medicamentos continuos:

XVII - Promover atividades assistenciais, visando a operacionalidade da
politica de satide, preservando a regionalizacdo de abrangéncia do Consércio,
através de desenvolvimento de treinamentos e técnicas comunitrias aos orgdos
de assisténcia social dos municipios;

XVIII - Planejar a operacionalidade 2 formulagio de atividades a assisténcia
social a pacientes atendidos pelos servigos de satide de modo continuo, efetuado
estudo do caso, preparando relatérios a serem encaminhados ao Servico Social
e/ou Secretaria de Satide do Municipio de origem dos mesmos;

XIX - Promover atividades assistenciais para esclarecimento e orientagio,
bem como normatizagio da permanéncia de pacientes e familiares na recepcio e
imediag¢des do prédio do Consércio;

XX - Comandar a equipe ambulatorial:

XXI - Controlar e manter o servico ambulatorial para o bom andamento do
Servigo;

XXII - Orientar o atendimento clinico e ambulatorial;
XXIII - Orientar o encaminhamento de pacientes 3 especialistas;

XXIV - Supervisionar o cadastro dos pacientes atendidos bem como o
tratamento a estes aplicados;

XXV - Controlar a freqiiéncia dos médicos assim como o ndmero de
procedimentos clinicos por eles realizados mediante registro de atendimentos;
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XX_ V.I - Dirigir o atendimento ambulatorial da clientela dos municipios
consorciados em estreita colaboracio com a equipe médica;

XXVII - Gerenciar a equipe da Diretoria, trabalhar com indicadores,
protocolos, planejar escalas e administracdo de pessoal;

XXVIII - Controlar e manter estivel o estoque do material ambulatorial;

XXX - Proporcionar e estimular o aprimoramento técnico-cientifico e ético
dos profissionais de saiide;

XXXI - Coibir o exercicio ilegal da profissio dos profissionais atinentes a
Sua area;

XXXII - Comunicar ao conselho regional da classe as irregularidades
referentes ao exercicio profissional:

XXXIII - Exigir o desempenho profissional nos exatos termos das
legislagdes que regulamentam as profissbes sob sua supervisio;

XXXIV - Delegar atividades da equipe sob seu comando ;

XXXV - Atender as convocagdes dos conselhos representativos nos prazos
determinados;

XXXVI - Elaborar e organizar o servico criando protocolos de
procedimentos;

XXXVII - Coordenar os servigos fiscalizatérios e acompanhar rotinas da
equipe como a correta utilizagdo de equipamentos e materiais, acondicionamento
de produtos, procedimentos e técnicas de limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo,
produtos para a saude utilizados no estabelecimento, como tipo, qualidade,
quantidade e condigdes de uso;

XL - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Secretdrio Executivo e/ou Presidente, bem como participar de sindicancia,
procedimentos administrativos, bem como compor comissio de licitacio;

Art. 21° - Ainda compete ao Diretor do Departamento Técnico em Satde
gerenciar o Servi¢o de Enfermagem com as seguintes atribui¢des, além daquelas

ligadas ao SAE - Servico de Atendimento Especializado:

I - Dirigir, organizar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar os
Servicos da equipe multidisciplinar atinentes a sua 4rea de atuacio;

I - Dirigir o atendimento ambulatorial da clientela dos municipios
consorciados em estreita colaboragdo com a equipe médica; \

II1 - Controlar e manter estavel o estoque do material ambulatorial; |

Vi
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IV - Desempenhar atividades relacionadas 3 coordenacdo do SAE;

V- Proporcionar e estimular o aprimoramento técnico-cientffico e ético dos
profissionais;

IX - Delegar atividades relacionadas a sua drea de atuagio;

XI - Coordenar os servicos fiscalizatérios e acompanhar rotinas da equipe
multidisciplinar como a correta utilizagdo de equipamentos e materiais,
acondicionamento de produtos, procedimentos e técnicas de limpeza, desinfeccio

e esterilizacdo, produtos para a satide utilizados no estabelecimento, como tipo
qualidade, quantidade e condigdes de uso;

4

XlI - Coordenar, supervisionar e fiscalizar a dispensacdo dos
medicamentos e correlatos de acordo com as normas de assisténcia;

XIV - Coordenar e gerenciar os funcionirios sob sua responsabilidade;

XV - Gerenciar técnica e administrativamente 0 armazenamento/estoque
dos materiais e medicamentos;

XVI - Organizar e auxiliar na prestagdo de contas anual;
XVII - Coordenar e criar acdes de prevencao em DST/HIV/Aids;

XVIII - Participar de cursos ou capacitaces referente DST/HIV/Aids e
outros assuntos;

DO DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA

Art. 22°. O Departamento de Controle Interno do ASSISCOP, com atuacio
prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, alicercada na realizacdo
de auditorias, visa 4 avaliacio da acdo governamental e da gestdo fiscal dos
administradores, tendo as seguintes competéncias:

I - avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras estabelecidas pela
Lei de Responsabilidade Fiscal;

IT - realizar o controle em todos os niveis e em todas as unidades do
Consorcio com relagio a perfeita execucgio da Receita e Despesa Or¢amentdria;

III - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias bem
como os direitos e haveres do Consorcio;

IV - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e
eficiéncia, da gestdo orgamentiria, financeira, patrimonial e de pessoal;

V - exercer controle das informagdes para o sistema de Auditoria Ptiblica
do Tribunal de Contas do Estado; i‘z’_

W



Oficial do Regisiro CiviT

Tituios ¢ Documentos

i & P idicas
ASSOCIAGAC INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CENTRO OESTE DO PARANAr ASSIERAR!V19152: |

ntez de

CNPJ N.°02.322.413/0001-18 Oficial Designada

O#?veirai

RUA DI0GO PINTO, 1320 — 1° ANDAR — CEP. 85.301-290 — CENTRO — FONE: (42)-3638/4158 U850 - PR

LARANJEIRAS DO SUL — PARANA.

VI - realizar periodicamente junto ao Departamento de Administracio e
Financeiro auditoria nos sistemas contdbeis, financeiro e patrimonial, inclusive nas
prestagOes de contas dos suprimentos de fundos concedidos, emitindo parecer
técnico consubstanciado nos resultados encontrados;

VII - receber e apurar procedéncia de declaragbes ou deniincias sobre
questdes relacionadas a execucéio orcamentiria e financeira, sugerindo, quando for
0 caso, a instalagdo de sindicancias e inquéritos administrativos pertinentes;

VIII - emitir parecer e relatorio;

IX - prestar assessoramento direto e imediato nos assuntos relativos ao

Controle Interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal:

X - apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Parand no
exercicio de sua misso institucional:

XI - executar outras atividades afins ou correlatas no ambito de sua
competéncia.

Art. 23°. O preenchimento da vaga de controlador interno se darg através
de selecdo competitiva puiblica, sendo requisito curso superior em Contabilidade
ou Administra¢do ou Economia ou Gestiio Piiblica ou Direito com experiéncia no
servigo piblico em atividade congénere.

Art. 24°, O Controlador Interno poderd ser auxiliado por assistentes
administrativos do quadro do ASSISCOP.

Art. 25° Para o desempenho de suas atribui¢des constitucionais o
Controlador de Controle Interno poderd manifestar-se por meio de relatérios,
auditorias, inspecdes, pareceres, orientacdes normativas e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades.

Art. 26°. Constituem-se garantias do ocupante do cargo de Controlador de
Controle Interno:

I - a independéncia profissional para o desempenho das atividades
pertinentes;

II - o livre acesso, com prévia comunicagio, as reparticdes, documentos e
bancos de dados indispensaveis ao exercicio das fungdes de controle interno.

Art. 27° Fica assegurado, também, no primeiro ano do mandato do
Presidente do ASSISCOP, ao servidor que exerceu o cargo de Controlador de
Controle Interno, o acesso aos sistemas de informatica, documentos e local de

trabalho adequado, para a elaboragéo da prestacdo de contas e emissio de parecer . |

7
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prévio das contas do Conséreio, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado.

Art. 28°. O servidor guardar4 sigilo dos dados e informagdes pertinentes
405 assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes,
utilizando-os, exclusivamente, para ASSISCOP elaboragdo de pareceres e relatérios

destinados 2 autoridade competente, sob pena de responsabilidade administrativa,
civil e penal.

Art. 29° O funciondrio publico pertencente ao Quadro do Municipio
Consorciado que assumir qualquer fun¢3o, no ASSISCOP, poderd optar pela
remuneracio integral do cargo em comissio respectivo, ressalvadas as condicoes
estabelecidas pelos respectivos termos de permuta, disposicdo ou cessio.

DA OUVIDORIA

Art. 30° A Ouvidoria constitui um canal permanente de comunicagio
entre o usudrio de servigos publicos do Consércio e a instituicdo que os oferece
para recebimento de manifestaces diversas tais como reclamacdo, sugestio,
reivindicacdo, elogios e dentincias.

§12 A funcdo de Ouvidor deveri ser exercida por um funciondrio de
provimento efetivo, sendo que obrigatoriamente receber4 um aumento de 15% em
sua remunera¢ao por actimulo de funcio.

Paragrafo Unico: Ao Ouvidor compete:

I - Receber e avaliar a procedéncia das solicitacdes, encaminha-las aos
responsaveis ou 4dreas competentes para devido atendimento, acompanhar as
providéncias tomadas, cobrar solucdes, dar o devido retorno ao interessado de
forma breve e desburocratizada;

I1 - Desenvolver gestdes junto ao Secretdrio Executivo, a fim de que as
demandas apresentadas sejam adequadamente examinadas, atendidas,
encaminhadas ou respondidas;

Il - Sugerir ao Secretdrio Executivo, bem como ao Presidente do
Consorcio, a realizagdo de estudos, a adogdo de medidas ou a expedicdo de

recomendagdes, visando a regularidade e ao aperfeicoamento das atividades do
drgdo junto aos seus usudrios.

IV - Receber e apurar procedéncia de declaracbes ou dentincias sobre
questoes relacionadas a execu¢do dos servicos de satide, bem como daqueles
prestados pelos prestadores de servigos de satde privados credenciados, :
contratados ou conveniados ao Consorcio.
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CAPITULO VI

DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 31° - Os cargos da estrutura organizacional do ASSISCOP inseridos em
Assembléia Geral, quais sejam, os da Diretoria Executiva, do Conselho Fiscal, do
Conselho de Secretérios Municipais de Satide nio serdo remunerados.

Art. 32° - Os cargos componentes da estrutura organizacional do ASSISCOP
em Nivel de Assessoramento, Diregdo e Controle, este tltimo com excecdo do
Conselho Fiscal e Conselho de Secretdrios Municipais de Saude, serdo
remunerados, tendo direito de perceber, além do saldrio de carreira, a gratificacdo
de fungdo, obedecidas as disposigdes deste Regimento Interno.

§ 1° - Profissionais cedidos por outras estruturas organizacionais (Federal
ou Estadual) sem 6nus ao ASSISCOP perceberdo deste apenas o valor da
gratificacdo de fungio ou cargo em comissio.

§ 2° - Os Profissionais cedidos por outras estruturas organizacionais
(Federal ou Estadual) sem 6nus ao ASSISCOP nio perceberdo os beneficios
oriundos do Plano de Cargos e Saldrios do ASSISCOP.

CAPITULO VII

REGIME JURIDICO DE TRABALHO

Art. 33°. O Regime Juridico de Trabalho dos empregados do ASSISCOP é o
da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, com ingresso mediante sele?ﬁo e
aprovacao em selecdo competitiva ptiblica de provas ou de provas praticas e titulos

e experiéncia comprovada, vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social e
regidos, subsidiariamente, pelo que estabelece este Regimento Interno.

CAPITULO VIII

DOS CONCEITOS

Art. 34°, Para fins deste Regimento Interno considera-se:

L. Quadro de pessoal: conjunto de empregos em comissio e permanentes

integrantes da estrutura do ASSISCOP;
i
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IIl. Emprego: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao empregado, com denominag¢do prépria, em niimero de vagas
determinado e remuneragao previamente estabelecida, para admissdo em carater
bermanente ou em comissdo ou para contratagdo tempordria, de acordo com a
area de atuacdo e formacéo profissional;

Ill. Emprego em Comissio: emprego de livre admissio e despedida,
destinado as funcdes de chefia, direcfio ou assessoramento e regidos pelos critérios
de confianca dos superiores hierdrquicos;

IV. Emprego Permanente: emprego cuja admissio se did em -cariter
permanente, mediante selecdo competitiva publica de provas ou de provas e
titulos, destinado as funcées técnicas do ASSISCOP;

V. Emprego Temporirio: emprego cuja contratacio se di em cariter
temporario, mediante contratacdo por prazo determinado, destinado 3 atender as
necessidades temporarias de excepcional interesse pliblico previstas neste
Regimento Interno;

V1. Remuneragio: saldrio do emprego, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas neste Regimento Interno ou em
Resolucdo;

VIL. Saldrio: retribui¢io pecunidria basica pelo exercicio de emprego, com
valor mensal, forma de reajuste e aumento real fixados neste Regimento Interno;

VIIL. Promogdo: exercicio, pelo empregado publico do quadro geral, de
cargo em comisséo, o que se dara a critério da Secretaria Executiva:

IX. Progressdo: passagem do empregado piblico de uma referéncia para
outra, dentro do mesmo padrio, da seguinte forma:

a. por mérito;

b. por titulagsio;

c. por qualificagio. g

X. Ascensdo: passagem do empregado publico, por meio de selegdo
competitiva publica, de um cargo para outro; e

XI. Vaga: Emprego desocupado definitivamente ou provisoriamente, ou
emprego novo criado e ainda nado preenchido.

CAPITULO IX
DA ESTRUTURA DOS CARGQOS

Art. 35° Os cargos do Plano de Carreira para os empregados do ASSISCOP
serdo classificados em grupos ocupacionais de acordo com a natureza das
atividades e os requisitos necessarios ao provimento, e se estruturam como segue:

1 - Grupo Ocupacional Basico - cargos efetivos inerentes as atividades de, \
apoio operacional, rotineiras e de baixa complexidade, exigindo-se do ocupante

ensino fundamental completo, tais como: W o
23 3

|
\




ASSOCIAGAO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CENTRO OESTE DO PARANA - ASSISCOP
CNPJ N.° 02.322.413/0001-18
RuA Di0GO PINTO, 1320 — 1° ANDAR — CEP. 85.301-290 — CENTRO — FONE: {42) 3635 1188
LARANJEIRAS DO SUL — PARANA. ; S

Ofglgla—ger .
Classe A Tituios s ng:oﬁi:;mﬁ
€ Pe88085 Jyridinas
4 Mary Ines P Uridicas
- Motorista Oﬁciaﬁ'g‘;';*igiad;a()uveirg
ar_anfe'f5_i§ do Sy . PR

- Auxiliar de Servicos Gerais

2 - Grupo Ocupacional Médio - cargos efetivos inerentes as atividades
tecnico-administrativas que requeiram iniciativas de planejamento, coordenacio e
execugdo de atividades com grau de média complexidade, para cujo exercicio se

exige formagdo escolar de ensino médio completo ou profissionalizante
equivalente, tais como:

Classe B

- Técnico de Enfermagem

- Técnico em Radiologia

- Auxiliar Administrativo

- Auxiliar Contébil

- Auxiliar de Consultério Odontolégico
- Oficial Administrativo

3 - Grupo Ocupacional Superior - cargos efetivos inerentes s atividades
técnicas, técnico administrativas e cientificas de alta complexidade, que envolvam
analise de rotinas, escolha de alternativas, planejamento, coordenagio e controle,
para cujo exercicio se exige formacdo de grau superior em nivel de licenciatura
plena ou de bacharelado e registro no Conselho Profissional competente, se for o
caso tais como:

(lasse C

- Médico Auditor

- Odontélogo - Endodontista

- Odontélogo - Periodontista

- Odontologo - Pacientes com Necessidades Especiais

- Odontélogo - Cirurgia e Traumatologia Buco-Maxilo-Faciais
- Contador

- Enfermeiro

- Analista de Licitagdes
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- Secretdrio Executivo

- Assessor Jurfdico

- Diretor do Departamento Administrativo

- Diretor do Departamento Financeiro Contabil

- Diretor do Departamento Técnico em Satide

- Diretor do Departamento de Controladoria Interna

§ 12 - Aos cargos de Médico e Odontélogo exige-se, especializacdo em cada
area de atuacio, reconhecida pelos respectivos conselhos de classe,

§22.0 cargo de Diretor do Departamento de Controladoria Interna podera
ser ocupado em caso de vacincia do cargo efetivo de Controlador,

§ 3° - Para atuacio de motorista exige-se a Carteira de Habilitacdo no
minimo na categoria “D".

§ 4° - Admite-se jornadas semanais de 40 (quarenta), e especiais 30
(trinta), 20 (vinte), 10 (dez) horas semanais e escala de 12 /36 horas, obedecidas
as disposi¢des constantes da Convencio Coletiva de Trabalho.

Art. 36° E permitida a contracdo de estagidrios mediante convénios.

DA ADMISSAQ

Art. 37°. O provimento de cargos efetivos sera realizado mediante selegdo

‘competitiva piiblica de provas escritas de miltipla escolha de carater eliminatério

e classificatério e ou de provas de titulos ou praticas de cariter classificatério.

§ 1° - Todo empregado concursado celetista deve cumprir periodo de
experiéncia de 90 (noventa) dias, findo o qual, apés avaliagio, ser efetivado no
cargo.

Art 38°. E vedada a admissio de empregado para o exercicio de atividade
diversa da inerente ao cargo efetivo, exceto quando se tratar de cargo de |
provimento de confianca.
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Art. 39°. As normas para a realizacio de concurso serfio elaboradas e
aprovadas pela Secretaria Executiva, Assessoria Juridica e Diretoria

Administrativa, e deverdo atender aos preceitos do Estatuto Social e da legislacdo
vigente.

Art. 40°. A Secretaria Executiva admitird os aprovados em concurso de
acordo com as necessidades do servico, obedecendo 4 ordem de classificagdo.

§ 12 - O concurso terd validade definida no edital do concurso, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da Secretaria Executiva.

Art. 41°. Sdo considerados requisitos basicos para a admissio:
L. Aprovacdo em sele¢do competitiva piiblica;

I1. apresentacdo dos documentos exigidos por lei e pelas normas préprias
do ASSISCOP;

IIl. ndo ter restri¢cdes nos exames médicos e laboratoriais solicitados;
IV. outros previstos em lei ou no Regulamento do Concurso.

Art. 42°. Ao ser admitido, o empregado deve passar por um processo de
integra¢do ao ambiente de trabalho, cabendo ao Setor Competente, por meio de
programa de treinamento, informar das normas, direitos e deveres, bem como
outras informagoes necessarias ao desempenho da fungio.

Art. 43°. A admissdo vinculard o empregado a uma unidade ou drea
especifica, tendo o Secretdrio Executivo discricionariedade no seu remanejamento
para outras unidades.

Art. 44°, Fica estabelecido que os funcionérios contratados pelo Assiscop
até a data da aprovacdo do presente regimento continuardo laborando, dentro das
normas estabelecidas no presente instrumento, sendo que suas saldas se dardo por
conveniéncia e a critério do Presidente do Consécio.

Art. 45°. Fica estabelecido ainda, que as préximas contratagdes somente
serdo realizadas mediante selecdo competitiva ptblica, com exce¢do aqueles
cargos de comissdo.

DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Art. 46°. Ao entrar em exercicio, o empregado admitido para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a um perfodo de experiéncia de 90 dias, durante o \
qual sua adaptabilidade, aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o "‘\"
desempenho do cargo. '
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Art. 47°. A avaliagio consistira na verificagdo do cumprimento, por parte do
empregado, dos seguintes requisitos: ik

L. Assiduidade;
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IL. Disciplina;
IT1l. Desempenho profissional; &
IV. Responsabilidade;

V. Capacidade de iniciativa;

VI. Cooperacdo e compromisso;

VII. Administragdo do tempo;

VIII. Relacionamento interpessoal;

IX. Utilizacdo do material e patriménio ptblico;

X. Subordinagdo (cumprimento das ordens superiores)

Art. 48°. Compete ao chefe imediato fazer o acompanhamento das
atividades do empregado em periodo de experiéncia, devendo registrar todas as
condutas do mesmo durante o exercicio do cargo, informando eventuais
irregularidades e infracées funcionais.

Art. 49°. A cada avaliacdo, o chefe imediato prestard informacdes a
Secretaria Executiva, através de formulario padronizado, acerca do desempenho

do empregado relativamente aos requisitos mencionados no art. 47°, atribuindo a
cada um deles notas de 1 a 10.

Art. 50°. A avaliacdo sera também os seguintes conceitos:

I. Bom, quando o desempenho do empregado for considerado sempre
superior as necessidades exigidas;

1. Regular, quando o desempenho do empregado atender as necessidades,
com algumas restricoes;

L. Fraco, quando o desempenho do empregado for considerado sempre
baixo das necessidades minimas exigidas.

Art. 51°. Para fins de periodo de experiéncia, sera considerado:

I. Aprovade o empregado que obtiver média igual ou superior a 70
(setenta por cento) dos pontos possiveis;
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Art. 53°. A vacancia do emprego decorrerd do implemento de condicdes
legalmente estabelecidas, inclusive:

I. aposentadoria;

II. falecimento;
lIL. despedida ou demissio:

IV. término do prazo contratual ou rescisio antecipada do contrato, nos
casos de contratagio temporaria;

V. contratagdo ou posse em outro emprego, fungdo ou cargo piiblico, em
qualquer esfera da Administracio Pudblica direta ou indireta, respeitadas as
excegOes previstas na Constituicdo Federal.

§ 1° A despedida ser4 aplicada ao empregado, 2 bem do servico publico, em
virtude de:

L. sentenca judicial transitada em julgado;
IL. ndo satisfeitas as condigdes do contrato de experiéncia;

[IL. razdes de interesse puiblico, devidamente motivadas, sem prejuizo das
indenizagdes previstas na legislacfio trabalhista;

IV. reprovacio em avalia¢Ges periddicas realizadas pelo ASSISCOP.
§ 22 A demisséo a pedido do empregado.
DA REMUNERACAO

Art. 54°. A remuneragdo pelo exercicio de cargo e fungio ser4 fixada pela
Diretoria Executiva aprovada na Assembléia Geral, conforme tabela salarial, Anexo

I

§ 19 Servidor cedido por outros érgdos da Administragdo, (Unido, Estado
ou Municipios) designado para exercer cargo de confianga, receberd remuneracio
equivalente a funcéo gratificada.

§ 22 O empregado que ndo fizer parte do Plano de Cargos do ASSISCOP e
for designado para cargo de confianga, recebera somente o valor dessa funcio. -

L LA
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§ 3° Serd concedido aumento real dos salarios dos empregados do
ASSISCOP, anualmente, tinica e exclusivamente com 0 objetivo de revisar os
salarios para adequa-los i realidade do mercado ou pararewmpric-di ica
Convengido Coletiva de Trabalho.

VANTAGENS
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Art. 55° Além do saldrio, poderio ser pagos ao empregado as Sepmintes

vantagens:

o}
Titulos ¢

I. indenizacées;
IL. auxilios pecunidrios;
HI. adicionais previstos em lei.

§ 12 As indenizagdes e os auxilios pecunidrios nio se incorporam ao saldrio
para nenhum efeito.

§ 2° As vantagens pecunidrias nio serio acumuladas, para efeito de
concessdo de quaisquer outros acréscimos pecuniarios.

INDENIZACOES

Art. 56°. Conceder-se-a indenizacdo a titulo de hospedagem, locomocio e
alimentacdo, a0 empregado que realizar despesas para a execugdo de servigos
externos ou capacitacdo profissional, por forca das atribuigdes préprias do
emprego.

Pardgrafo tnico. A indenizacdo far-se-4 por ressarcimento das despesas
realizadas mediante comprovagéo fiscal ou adiantamento com posterior prestacio
de contas, com a devoluc¢io dos valores nio indenizados.

Art. 57°. Sera concedido vale transporte, na forma da legislagdo federal, ao
empregado que o requerer, para deslocamento da residéncia ao local de trabalho e
vice-versa.

Art. 58°. Os valores das diarias serdo fixados pela Diretoria Executiva
através de resolucio.

AUXILIOS PECUNIARIOS

Art. 59°. Na forma estabelecida em Resolugde, apés aprovacdo da
Assembléia Geral, e sem prejuizo das demais vantagens estabelecidas neste
Regimento Interno, podera ser concedido ao empregado, com a garticipacao

financeira destes, auxilio para o custeio de plano de satude. \ W
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Art. 60°. Além do saldrio e das demais vantagens previstas neste Regimento

Interno, serdo pagos aos empregados os seguintes adicionais, na forma
estabelecida em lei:

I. décimo terceiro salario;

IL adicional de férias;

IIL. adicional noturno;

IV. adicional pelo trabalho insalubre ou perigoso;
V. adicional pelo actimulo de fungio;

VI. adicional pela responsabilidade técnica:

VII, Horas extras de acordo com a CCT da categoria de trabalho.

DO AVANGO FUNCIONAL

Art. 61°. O empregado piiblico obterd promocio quando, a critério da
Secretaria Executiva, foi nomeado pela Presidéncia do ASSISCOP para exercer
cargo em comissao, quando perceberd gratificacdo adicional por estar
desempenhando fung¢des de gerencia, conforme disposto neste Regimento Interno
e terd os seguintes percentuais:

I. para os funciondrios ocupantes dos cargos de nivel fundamental ou
meédio a gratificacdo serd de até 50% do valor do saldrio base;

Il. para os funciondrios ocupantes dos cargos de nivel superior a
gratificacdo sera de até 20% do valor do saldrio base.

§ 12 O valor do saldrio com gratificagdo para cargos em comissdo nio
podera ser superior ao saldrio percebido pelos ocupantes dos cargos de confianca.

§ 292 Em caso de exoneragdo do cargo de confianca ou em comissio o
empregado concursado voltara a receber o saldrio base pelo qual foi contratado.

DOS BENEFICIOS ADICIONAIS

Art. 62°. O funciondrio terd direito a adicional por tempo de servico a razdo
de 3% do saldrio base, a partir de 3 anos de servicos prestados ao ASSISCOP. A
partir do quarto ano de duragio do contrato de trabalho o funcionario recebera um

adicional por tempo de servigo de 1% para cada ano trabalhado. @SA‘@/
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§ 12 Para efeito de gratificacdo por permanéncia no cargo, nao sera contado
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IIL. suspensdo preventiva;

IV. faltas nao-justificadas por mais de 15 (quinze) dias, mesmo que
descontinuos;

V. licenca sem vencimento para trato de interesses particulares.

Art. 63°. Todo o funciondrio concursado terd direito a progressdo, nos
moldes definidos neste Regimento Interno, que podera ser:

L. por mérito, podendo ocorrer a cada trés anos, se o funciondrio obtiver
avaliagdo exigida para tal, segundo um sistema de avaliacdo periddico, a ser

estabelecido em regulamento, quando perceberd aumento de 5% sobre o salario
base.

IL. por titulagdo, obedecidos aos seguintes critérios:

a. certificacdo de conclusdo de 29 grau para os funciondrios concursados

cuja exigéncia para posse é nivel basico, quando perceberd aumento de 10% sobre
o salario basico;

b. certificacdo de conclusio de curso superior para os funcionirios
concursados cuja exigéncia para posse é do nivel médio, quando perceberi
aumento de 10% sobre o saldrio basico, ndo sendo computados mais de um curso
superior;

c. certificaco de conclusdo de curso de especializagio ou pés graduagoes,
na sua drea de atuagdo quando perceberd aumento de 5% sobre o salario basico,
podendo ocorrer duas ou mais especializacges:

d. certificacdo de conclusido de mestrado, na sua 4rea de atuacio, quando
percebera aumento de 15% sobre o saldrio bésico;

e. certificagdo de conclusdo de doutorado, na sua 4rea de atuagfio, quando
perceberd aumento de 20% sobre o saldrio basico.

I por qualificacdo, quando concluir no minimo 180 horas de cursos em
sua area de atuagdo, desde que previamente aprovado pela Secretaria Executiva, se\

4

assim entender pela similitude entre o curso e a drea de atuacdo do servidor, bem\ | \

como apés confirmar a regularidade do curso, os quais deverdo ser de no minimo

Oliveira
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20 horas, limitado a um avango a cada dois anos, quando ect‘ébé:r,% AHIET Gde 5%
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Paragrafo tnico. A progressio, seja por titulacio

2 ; s . e L
sera considerada valida para eventos que forem realizados ap?)s\o‘eségiok_
probatério de exercicio efetivo no cargo.

Art. 64°. Aos empregados que contarem com mais de 10 anos de Servico no
ASSISCOP sera assegurado o gozo de férias ampliadas para 45 dias, no primeiro
ano imediatamente apdés o implemento da condicio. Uma vez adquirido este
direito, apds cada 5 anos de trabalho, as férias voltardo a ser ampliadas para 45
dias.

Art. 65°. Os beneficios dispostos nesta Se¢do levardo em consideracio a
remuneracdo base do empregado, nio se aplicando sobre salarios percebidos em
razdo de provimento em cargo de comissdo, bem como nio levario em conta

outras indenizag¢des, auxilios ou adicionais recebidos e somente terio validade
apods a entrada em vigor deste Regimento Interno.

DA LOTAGAO E MOVIMENTACAO

Art. 66°. A lotacdo ou movimentacdo do empregado, nas unidades do
Consdrcio, sera feita pela Secretaria Executiva.

Pardgrafo tnico. Na hipétese de extingdo da unidade ou a critério da
Secretaria Executiva, o empregado podera ser relotado em outra que admita as
mesmas atribuicdes e habilidades profissionais, sendo assegurado treinamento e
adaptacdo para as novas funcdes.

DOS DIREITOS

Art. 67°. A critério da Secretaria Executiva sera concedida licenga para
qualificagdo profissional mediante afastamento da fungdo, sem prejuizo de
vencimentos, assegurada contagem de tempo para todos os efeitos da carreira
para:

. frequéncia a cursos de formacgdo, aperfeicoamento ou especializa¢io
profissional;

I1. participagdo em congresso como palestrante ou participante, simpdésio
afim, desde que promova o ASSISCOP ou resulte na melhoria da qualidade dos
servigos por ele prestados.

gozo de licenca para qualificacdo profissional. Ao infrator sera aplicada a pena de
demissdo por justa causa. r
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montez de

legislagdo trabalhista:

L respeitar o regime de hordrio de trabalho que Ihe for estabelecido bem
como o registro de entradas e saidas, horas extras e autorizagio para tal e ainda
proceder a anotagdo do registro do ponto;

IL. acatar com presteza e boa vontade as ordens que lhe forem dadas pelo
Presidente do ASSISCOP, Secretario Executivo ou superior hierarquico;

IIl. desempenhar suas atribuigdes com honestidade, atencdo e critério,

visando sempre os objetivos do ASSISCOP e cooperando para o perfeito
andamento dos servigos;

IV. comportar-se com ordem, disciplina e urbanidade no trato com os
colegas de trabalho e com os prefeitos, vice-prefeitos, secretirios de satde e
servidores dos municipios consorciados, para que seja mantido o espirito de
cordialidade e cooperacdo indispenséavel ao desempenho das tarefas;

V. apresentar-se ao trabalho adequadamente trajado;

V1. guardar segredo, quando necessario, sobre fatos que lhe chegam ao
conhecimento em virtude do seu constante relacionamento com os representantes
dos municipios consorciados;

VII. comunicar ao superior imediato quaisquer fatos, informagdes ou
irregularidades que possam interessar ao ASSISCOP e ao servigo;

VIIL. oferecer, quando pedidas ou espontaneamente, sugestdes que possam
representar melhoria dos servigos;

IX. atender, na forma das disposi¢des legais, a prorrogacdo do horario de
trabalho quando exigir o servigo e a jufzo do Secretario Executivo;

X. devotar-se, inteiramente, aos encargos que lhe forem delegados, ndo

aceitando atribuicdes estranhas que possam influir na sua produtividade e que
provoquem incompatibilidade de horario, ou que sobreponham assuntos de ordem

pessoal aos interesses do ASSISCOP;

X1. frequentar cursos e atividades destinadas a sua formac3o, atualizacdo e
aperfeicoamento;

XII. atender prontamente as requisigdes de documentos, informacdes ou

A

0t & Documentos

dir

Oﬁ_ci_af Designada
—.Laranjeiras do Syi - pg

Art. 69°. Sdo deveres do empregado, além das obrigacGes impostas pela ———

as
Oliveira

providéncias que lhe forem feitas pelas autoridades judicidrias para defesa d SY @Qy
\ (O

bens do Servico Piblico e do ASSISCOP; \
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Art. 70°. O empregado pode ser responsabilizado pamary ines Piemoniiz.ad:agiiveira

Oficial Designade
L. sonegacéo de valores, objetos, aparelhos e equipamentifé bk
guarda e responsabilidade;

by iy

I1. faltas, danos, avarias e quaisquer prejuizos que venham a sofrer os bens
e 0s materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizacfio, exame ou conferéncia;

III. qualquer prejuizo que causar ao patriménio ou a quaisquer bens e
direitos do ASSISCOP ou dos municipios consorciados, por culpa, dolo, ignorancia,
indoléncia, negligéncia ou omissio.

PROIBICOES
Art. 71°. E vedado ao empregado:

L referir-se desrespeitosamente ou de forma caluniosa aos superiores, bem

como aos colegas e representantes dos municipios, sendo admitida a critica
construtiva;

IL. promover, nas dependéncias do ASSISCOP, manifestacio de aprego ou
desaprego a pessoas ou a entidades, propaganda politica ou aliciamento partidario;

HI. receber propinas, comissdes ou vantagens de qualquer espécie, em
razao do emprego;

IV. fornecer informac¢des que possam comprometer o ASSISCOP ou os
municipios consorciados;

V. executar, durante o expediente, servicos estranhos ao ASSISCOP, sendo,
também, proibido o uso de material do ASSISCOP para fins particulares;

VL. retirar-se do trabalho durante as horas de expediente, sem permissio,
ou perturbar os colegas de trabalho com conversas estranhas ao servigo;

VIL utilizar-se de aparelhos, equipamentos e veiculos do ASSISCOP para
fins particulares ou para terceiros;

VIIIL. ocupar concomitantemente ao emprego do ASSISCOP qualquer cargo,
emprego ou fun¢do remunerada no servigo publico, ressalvados os previstos em
Lei;

IX. efetuar comércio no local de trabalho, promover ou subscreyer lista d
donativos e praticar a usura em qualquer de suas formas; \
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X. usufruir financeiramente, obter qualquer vantage pe

a terceiros os sistemas de tecnologia da informacio desen Uyideds epe jetation
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Art. 72°. A priética de qualquer uma das proibigdes constantes no artigo
precedente sujeita o infrator 3 aplicacdo das penalidades disciplinares previstas
neste Regimento Interno.

Art. 73°. Pelo exercicio irregular de suas atribuices, o empregado est4

sujeito as sangdes de carater trabalhista bem como 3 responsabilizacdo civil e
penal.

§ 12 A reparagdo de eventual prejuizo sera feita mediante desconto na folha
de pagamento, podendo ser parcelada.

§ 22 As multas de transito sdo de responsabilidade do empregado que

estiver utilizando o veifculo, podendo ser pagas pelo ASSISCOP e descontadas da
remuneracao do empregado em até 03 (trés) parcelas.

PENALIDADES

Art. 74°. Sdo penalidades disciplinares:
I. adverténcia;

I1. suspensdo;

I11. despedida.

§ 1° A pena de adverténcia serd aplicada verbalmente pelo Secretériy
Executivo, quando o empregado deixar de cumprir seus deveres.

§ 22 A pena de suspensdo ocorre quando houver dolo ou culpa na falta de
cumprimento dos deveres pelo empregado ou por reincidéncia na falta de
cumprimento de seus deveres pela qual ja tenha sido advertido.

§ 32 A pena de suspensdo, aplicada pelo Secretdrio Executivo, deve ser
progressiva em periodos de 03 (trés), 07 (sete) e 15 (quinze dias), e importara no
desconto proporcional do salério.

§ 42 A pena de despedida deve ser aplicada nos casos definidos como falta
grave pela legislacdo trabalhista, por razdes de interesse piiblico ou reprovacio em
constantes avaliacdes, situagdes estas devidamente motivadas.

Art. 75“. Na aplicagdo das penalidades deve ser considerada a vida
funcional do empregado, a natureza e gravidade da falta e os danos que dela @

decorrerem para o ASSISCOP ou para terceiros.
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Pardgrafo tinico. As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus

registros cancelados, apés o decurso de trés e cinco anos de efetivo exercicio,

respectivamente, se o empregado nio houver, nesse periodo, praticado nova
infracdo disciplinar.

FALTAS E DESCONTOS

§ 12 Sao faltas justificadas aquelas previstas em lei, as quais deverio ser

devidamente comprovadas por meio documental, sem prejuizo de sua
remuneracao.

§ 22 Falta injustificada é a auséncia, chegada tardia ou saida antecipada
intencional ao servigo ou sem motivo amparado em Lei, a qual ocasiona o desconto

do dia ou perfodo ndo trabalhado, bem como dos dias de repouso semanal
remunerado.

§ 3¢ As faltas decorrentes de chegadas tardias ou saidas antecipadas
didrias poderdo ser abonadas pelo Secretirio Executivo, a pedido do empregado,
mediante compensagio de horas extraordinarias ou no perfodo de gozo de férias.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 77°. Para todos os efeitos legais, as remuneragdes dos cargos somente
poderdo ser alteradas por Resolugdo especifica, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

Paragrafo tnico. A remuneracdo dos cargos previstos no “caput” deste
artigo serido asseguradas as vantagens dos Incisos X e XI do artigo 37 da
Constituicdo Federal e a revisdo anual pelo mesmo indice de correcdo dos

vencimentos do funcionalismo vinculado ao Sindicato proprio da categoria.

Art. 78°. O presente Regimento Interno podera ser alterado no todo ou em
parte, em Assembleia Geral, convocada para este fim, mediante voto favoravel de
no minimo dois tergos de seus membros presentes.

Z
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Art. 79°. Os casos omissos nesse Regimento Interno serdo resolvidos peld= 2855 °
Assembléia Geral. <" 0" % 9
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Art. 80°. O presente Regimento Interno, aprovado na Assembleia Geral do“’n._ . A

ASSISCOP, entrara em vigor a partir da sua publicacio.
ANEXOS:

ANEXO I - TABELA DE CARGOS
ANEXO II - TABELA SALARIAL

ANEXO III - ATRIBUICAO DOS CARGOS EFETIVOS
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DOS CARGOS DE LIVRE PROV}

“
VAGA SEMANAL

Iﬁ.
Diretor do Departamento 0 3
Diretor do Departamento 01 3.800,00 Cc
-“—.
IEI 800,
Diretor do Departamento 01
Financeiro Contabi
lﬂlm

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL

PN

N.°DE | CARGA HORARIA
VAGA

| 40hs | 154500 L
Auxiliar de Servicos Gerais -m_ 118000 | T |

IONALIZANTE

CARGA HORARIA | VENCIMENTOS : ]
| UAREO SEMANAL RS NIVEL
Técnico em Radiologia 02 24 hs 2.800,00 G
Técnico em Enfermagem 05 40 hs 1.780,00 e

Auxiliar de Consultério 04 40 hs 1.780,00 |
Odontologico ’

N.°DE | CARGA HORARIA
CARGO ‘ VAGA SEMANAL

Oficial Administrativo 40 hs

Auxiliar Administrativo 40 hs
! Auxiliar Contabil 01 | 40 hs

CLASSE C (NiVEL SUPERIOR) - i

CARGO A o RS0 | niveL

Médico Auditor 01 20 hs 3.940,00

Enfermeiro 01 40hs 3.500,00

Odontélogo - Endodontista 01 40 hs 3.500,00

Odontélogo - Periodontista 01 | 40 hs 3.500,00
Odontdlogo — Pacientes 01 40 hs 3.500,00
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com necessidades

especiais
' Odontologo - Cirurgia e 01 40 hs 3.500,00 E
Traumatologia Buco-Maxilo-

Faciais

CLASSE C (NIVEL SUPERIOR) — ADMINISTRATIVO

N.°DE | CARGA HORARIA | VENCIMENTOS ‘
BARGO VAGA |  SEMANAL RS B

Advogado 01 20 hs 3.200,00 F
Contador 01 20 hs 3.200,00 E
Controlador 01 20 hs 3.200,00 F
Analista de Licitactes 01 20 hs 3.200,00 F
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOs CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CLASSE A (NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO) - OPERACIONAL

MOTORISTA - CATEGORIA CNH “p” Qu “g~
Instrucio: ensino fundamenta| completo;
Habilitagzo funcional: especifica para o exerc
de Habilitagao categoria CNH “D” oy “£”.

Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais.
Atribuigcdes da funcgao:

> Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes, bem como na

distribuigéo, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos:

» Conduzir os empregados, em lugar e hora determinados, conforme itinerario

estabelecido oy instrugdes especificas; Controlar e orientar a carga e descarga

icio da profissao com Carteira Nacionai

pativeis com as exigéncias para o exercicio da

> Fazer pequenos réparos de urgéncia: ex: frocar pneu;

» Levar ao conhecimento dag Diretorias, informacées de interesse da
administragao:

> Manter atualizada 3 documentagso pré

atividades;

> Manter o veiculo limpo intemna e externamente, e em condicdes de usg,
levando-o & manutencio e lavagem, Seémpre que necessdrio:

demais meios de locomogao;

> Observar e controlar Os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condigdo de utilizaczo do veiculo;

> Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, reunides,
eventos, Cursos, programas de treinamento, encontros, e seminarios
relacionados as atividades do ASSISCOP em geral:

> Realizar anotagoes em diario de bordo da quilometragem rodada, viagens
realizadas, pessoas e objetos transportados, itinerarios percorridos e
ocorréncias, a fim de manter g boa organizagzo e controle do uso do veiculo,
fazendo relatérios;

» Realizar o transporte eficiente, com paciéncia e cordialidade, de pacientes,
Sempre auxiliando no que couber; £

> Recolher o veiculo ap6s sua utilizagso, em local previamente det minado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado: 4

»> Requisitar a manutengdo preventiva e corretiva dos veicul s || quando
apresentem qualquer irregularidade;
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» Responsabilizar-se pela utilizagzo do veiculo tnica e exclusiva
do ASSISCOP, mantendo-o Permanentemente identificado com adesivo préprio
nele contido, nao utilizando-o em beneficio proprio;

»> Responsabilizar-se pelo pagamento de toda

respectiva g infragdo, que porventura venham

s,;g%@?gﬁﬁ,ggmmmsco

ntez de Oliveira

apés sua utilizagao, verificando o
, Oleo do carter, bateria, freios,
» para certificar-se das condigGes de

» Executar outras atividades de apoio operacional oy correlatas conforme
necessidade ou a critério de Seu superior;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Instrugdo: ensino fundamental completo;
Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais.
Atribuigdes da fungao:

» Adotar medidas de higiene e Seguranga adotando o uso do EPJ

subsecdes;
» Executar trabathos de limpeza e conservacao em geral, bem como servicos de
entrega, recebimento, confeccdo e atendimento utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.
» Servir as pessoas em suas salas ou em eventos e conservar limpo o local de
trabalho procedendo a limpeza e arrumacio; \
> Manter os ambientes de trabalho sempre limpos e higieniza

s, conforme rotina
de trabalho a ser instituida; . \
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» Executar servicos de jardinagem tais como: aparar grama, poda de arvores,
retirada de ervas daninhas, realizar tratos culturais em jardins, floreiras e
canteiros; realizar a retirada de lixos em geral conservando os jardins e patios;
» Executar tarefas inerentes ao servico de copa como preparo de lanches, sucos,
café, cha e outros, lavando todos os utensilios utilizados na cozinha, mantendo

utensilios, evitando qualquer acimulo de sujeira, bem como 0 aparecimento de
insetos e roedores:

> Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforgos fisicos, cuidando da
limpeza nas dependéncias internas e externas, bem como limpar escadas,
pisos, calcadas, banheiros, copa, varrendo-os, lavando-os, encerando-os e
remover o p6 dos méveis, tetos, portas, janelas e equipamentos espanando-os
ou limpando-os visando o bom funcionamento do prédio;

> Levar ao conhecimento das Diretorias, informages de interesse da
administragéo;

» Auxiliar quando necessario a equipe de enfermagem no transporte de pacientes
em macas e cadeiras de rodas, desde a entrada do ASSISCOP ou em qualquer
uma de suas unidades até as dependéncias das salas de atendimento, além de
deslocamentos internos de pacientes;

» Percorrer as dependéncias do edificio, abrindo e fechando janelas, portas e
portes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

> Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, reunides,
eventos, cursos, programas de treinamento, encontros, e seminarios
relacionados as atividades do ASSISCOP em geral;

> Realizar a higienizagao e desinfeccdo em 4reas internas e externas, moveis,
objetos e equipamentos sob sua responsabilidade:

> Reabastecer todas as unidades com materiais solicitados, como papel higiénico,
toalhas e sabonete, 4gua, dentre outros.;

> Realizar todos os tipos de movimentacao de méveis, equipamentos em geral
efetuando a limpeza, zelando pela guarda, conservacao, manutengdo dos
mesmos, bem como do local de trabalho;

» Realizar, eventualmente, servicos externos para atender necessidades do setor
e de entrega de documentos, encomendas e mercadorias;

> Responsabilizar-se pela guarda, manutencdo e conservacdo das maquinas,
equipamentos, insumos e patriménio, colocados sob sua responsabilidade,

evitando perdas, providenciando a manutencdo preventiva e os consertos
necessarios;

» Transportar material de um local para outro, inclusive,
carregando e descarregando veiculo: Zelar pela
manutencéo da limpeza e ordem em seu ambiente de
trabalho;

> Executar outras atividades de apoio operacional ou correlatas chnforme
necessidade ou a critério de seu superior;

CLASSE B (NIVEL MEDIO TECNICO) — SAUDE E PROMOGCAQ HUMANA

TECNICO EM RADIOLOGIA iray
Instrucdo: ensino médio completo com curso de teécnico em radiologia;
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Habilitacao funcional: especifica para o exercicio da profissao correlata a formacéo e
inscrigdo (registro) valida no orgéo de classe respectivo.

Carga Horaria: 24h (vinte e quatro horas) semanais.

Atribuigdes da funcgio:

» Acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte;

» Ajustar o aparelho conforme o paciente e tipo de exame, adequando a posicao
do paciente, limitando o campo a ser irradiado com placas de chumbo,
descrevendo as condigées e reagdes do paciente durante o exame:

» Avaliar a qualidade do exame analisando a necessidade de repetir ou ndo o
procedimento e encaminhar o exame a apreciagao médica:

> Calibrar o aparelho no seu padrao:

» Controlar as radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipos de
éxames e requisitantes; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

> Preparar o paciente para exame, obedecendo as nomas e procedimentos de
biosseguranga e ética, instruindo sobre a preparacdo e realizagdo buscando

minimizar o tempo de exposigao a radiagao;

Oferecer recursos de protecdo a outros profissionais presentes e
acompanhantes;

Operar equipamentos e aparelhos médicos com 0 escopo de produzir imagens e
graficos funcionais como apoio ao diagndstico e tratamento;

Organizar camara escura e clara:

Manter equipamentos e o local de trabalho limpo e organizado;

Orientar o acompanhante ou profissionais da satde sobre os procedimentos
durante o exame; Paramentar-se e adequadamente e fazer o uso do EPI;
Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, programas de
ensino, reunides, eventos, cursos, programas de treinamento, encontros, e
seminarios relacionados as atividades do ASSISCOPem geral;

Planejar e direcionar o atendimento adaptar agenda para atendimento de
pacientes prioritarios ordenando a sequéncia de exames:;

Preparar materiais e equipamentos para exames e radiologia, averiguando
condi¢gdes técnicas e acessérias necessarias; Realizar exames somente com
autorizagéo;

Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuagao.

Realizar outras tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

Elaborar cadastro dos usuarios atendidos pela unidade, registrando informagoes
a respeito dos problemas apresentados, doencas, etc;

Elaborar protocolos e construgio de fluxos:

Elaborar relatorios demonstrativos das atividades das unidades;

Executar outras afribuictes compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungéo e com a formagéo profissional ou solicitadas pelo ASSISCOP através de
suas Diretorias;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; Levar ao conhecimento das Diretorias, informacgées
de interesse da administracao;

» Ministrar seminarios e palestras sobre os assuntos r lacionados as atividades da

instituicao;
» Redigir, seguindo orientacdo, e digitar ofici
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demonstrativos, boletins e outros documentos; Realizar outras atividades
inerentes ao seu campo de atuagao.

> Responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados.

» Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Saude),
conforme as politicas plblicas de salde da Secretaria Estadual de Salde e a
Politica Nacional de Saude Mental do Ministério da Satde.

> Zelar pela conservacdo e manutencao do aparelho de raio-x, processadora e
componentes, averiguar condigdes técnicas de equipamentos e acessorios,
informando aos Diretores eventuais problemas ou manutengdo do equipamento;

» Compor comissdes quando se fizer necessario;

» Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuacéo.

TECNICO EM ENFERMAGEM
Instrugdo: ensino médio completo com curso de técnico em enfermagem;
Habilitacao funcional: especifica para o exercicio da profissdo correlata 4 formagéo e
inscricdo (registro) valida no 6rgéo de classe respectivo.
Carga Horaria: 40h (quarenta) semanais.
Atribuigoes da funcao:

> Acompanhar e ou ajudar a transportar pacientes/usuarios para realizagcao de
atividades fora das Unidades do ASSISCOP,
Aplicar principios € normas de higiene e salde pessoal, ambiental e de
biosseguranca;
Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao, orientacédo e supervisao
das atividades de assisténcia de enfermagem;
Realizar atendimento telefénico e ao publico, anotando ou enviando recados
para obter ou fornecer informagges;
Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituicGes;
Atuar em equipe multiprofissional assegurando a assisténcia terapéutica
universalizada na promocéo, protegdo e recuperacdo da satde da populagéo
assistida pelo no ASSISCOP;
Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos
e avaliagdo diagnéstica e na elaboragdo do plano de cuidado do
paciente/usuario no ASSISCOP e nas suas Unidades, secgdes ou subsecgdes,
projetos em andamenio e outras atividades/projetos que venham a ser
implantadas;
Auxiliar em procedimentos cirtrgicos ambulatoriais ou hospitalares;
Auxiliar nos atendimentos aos pacientes com feridas;
Auxiliar o enfermeiro na execucéo dos programas de educagéo para a saude;
Colaborar na elaboracéo das escalas de servigos e de relatorios;
Coletar dados diversos, revisando documentos, transcrigdes, fornecendo
informacgbes necessarias ao cumprimento da rotina da equipe de enfermagem
e administrativa;
> Coletar material para exames laboratoriais, segundo orientacdo médica,
biomédica ou de enfermeiros; ‘
Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Deontologia de Enfermagem;
Desempenhar atividades técnicas de enfermagem, em conformidade com a
normas e procedimentos de biosseguranca,
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Elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza educativa em
conjunto com a equipe multiprofissional, de prevencao e de biossegurancga,
envolvendo grupos, comunidades, individuos;

Encaminhar para notificagcdo os pacientes com suspeita de doengas de
notificagédo compulséria:

Executar as atividades auxiliares de nivel médio na enfermagem, atribuidas 2
equipe de enfermagem, cabendo- lhe: executar agées de tratamento simples
Como: recepcao e triagem de pacientes, verificacao da temperatura, pressao,
pulso, respiracdo e levantando dados biométricos;

Preparar e orientar os pacientes para consultas, procedimentos ou exames
prestando esclarecimentos que se fizerem necessarios e respeitando sempre
seus direitos e sua integridade;

Realizar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, ministrar
medicamentos por via oral e parenteral, realizar controle hidrico, realizar
curativos, realizar todos os procedimentos de ortopedia orientados por médicos
especializados, aplicar oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclisma, entre outros
procedimentos técnicos:

Preparar e aplicar injec6es observando as dosagens indicadas e vacinas, além
de outras atividades de enfermagem que se fizerem necessarios;

Executar atividades de assisténcia de enfermagem atribuidas a equipe exceto
as privativas de enfermeiro sob a supervisao de enfermeiro;

Fazer o controle dos prontuarios e registros dos pacientes:

Identificar e avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instalagtes e equipamentos:
Identificar os determinantes e condicionantes do processo de salde-doenca e
da estrutura e organizagao do sistema de salde vigente;

Integrar a equipe de satide e identificar as fungbes e responsabilidades de seus
membros;

Integrar a equipe de salde, tendo em vista © modelo preventivo e a
humanizacdo do relacionamento profissional/paciente/usuério, buscando
melhor qualidade de vida para todos;

Levar ao conhecimento das Diretorias, informagbes de interesse da
administracao;

Operar equipamentos diversos ou proprios do campo de atuacgdo, utilizando
recursos e ferramentas de informéatica especificos da area, zelando pela sua
manutengao e conservacio;

Orientar pacientes/usuérios, prestando informagdes relativas a higiene,
alimentac&o, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em
tratamento de satde;

Orientar o pacientes/usudrios a assumir, com autonomia, a propria satde e
organizar dados relativos ao campo de atuacao;

Orientar os pacientes/usuarios na pés-consulta, quanto ao cumprimento das
prescricdes de enfermagem e médicas: i
Participar da equipe multidisciplinar do planejamento, organizacao execugao _de
atividades do COMSUS, pautados nos principios do: ECA, LOAS, e da Politica
Nacional dos Direitos do Idoso e da Pessoa com Deficiéncia, entre outras; _
Participar da escolha e especificagéo de insumos e equipamentos necessario
para o adequado funcionamento do ASSISCOP: . i
Participar da organizagdo do arquive central da unidade, bem como d?s arqi

dos programas especificos; w
M ‘ 4
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Participar das atividades de educagso e satde, e dos Programas de assisténcia
integral 3 satde individual e de grupos especificos desenvolvidos na rede
basica de salide, média e alta complexidade e de orientacdo dos programas da
equipe de enfermagem, quanto as normas e rotinas;

Participar de equipe multiprofissional na area instrumental e programatica da
instituicdo, de planejamento, implantacdo e acompanhamento de programas e
projetos relacionados & familia;

Participar de levantamentos epidemioldgicos e executar tarefas afins, inclusive
as campanhas de educacgéo sanitaria; Participar dos programas de higiene e
Seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e de doencas profissionais
e do trabalho;

Participar dos programas de prevengao de acidentes, de saude e de medidas
reabilitativas;

Participar e realizar atividades educacionais para a prevengao e controle de
doengas transmissiveis em geral;

relacionados as atividades do ASSISCOP em geral:

Planejar e organizar o trabalho na perspectiva do

atendimento integral e de qualidade; Prestar

assisténcia aos médicos em atendimento;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca,
inclusive alimenta-lo ou auxilia-lo na alimentacao;

Proceder ao registro de dados e dos procedimentos realizados para fins
estatisticos, juridicos, epidemiolégicos e de controle do trabalho realizado,
preenchendo relatérios de atividades, langando dados de produgdo, registrando
tarefas executadas para controle de atendimento:

Realizar a desinfeccéo, a lavagem e o Preparo para esterilizagso dos materiais,
instrumentais e equipamentos, para realizacio de eéxames, tratamentos,
intervengdes cirtirgicas, imunizagbes, e outros, sob a orientagao médica ou
enfermeiros;

Realizar anotaces no prontuario;

Realizar atendimento de acordo com as diretrizes apresentadas pelos
Protocolos e Linhas Guias da Secretaria de Estado da Saude do Parang e pelo
ASSISCOP;

Realizar atividades programadas e de atenc&o a demanda espontinea;
Realizar controle de materiaj de consumo racionalizando a sua utilizac3o,
solicitando reposicao para dar continuidade dos servicos;

Realizar exames da sua 4rea técnica e testes especificos sob a supervisdo do
enfermeiro:

contaminados, recolhendo roupas utilizadas, procedendo 3 limpeza, assepsia;
de instrumentos, equipamentos e organizacdo de armarios e consultérios
mantendo organizado o setor de trabalho;

Realizar levantamento de dados para o planejamento das acoes de sald
Realizar mudanga de decbito:

Realizar primeiros socorros em situagdes de emergéncia;
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Realizar visitas domiciliares quando avaliada a necessidade pela equipe;

Registrar ocorréncias e servigos prestados de acordo com exigéncias do campo

de atuacado; Registrar ocorréncias relativas ao cliente e comunicar ao médico ou

enfermeiro-chefe;

> Responsabilizar-se pelo sigilo de informacgées relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados.

» Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Sadde),
conforme as politicas publicas de satde da Secretaria Estadual de Satde ¢ a
Politica Nacional de Satude Mental do Ministério da Saude.

» Utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI), pertinentes ao exercicio
de suas atribuigbes; Verificar a temperatura dos equipamentos e salas
conforme legislacgéo;

» Zelar pela manutengso, conservacao, limpeza, guarda e ordem do material,
equipamentos e das dependéncias de unidades de saude;

» Zelar pela preservacdo do cliente em sua condi¢do patoldgica, fisica, espiritual

>

Y v

e social;
Compor comissées quando se fizer necessario;
» Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuacgao.

AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO

Instrucéo: ensino médio compieto com curso de técnico de auxiliar de consultério

dentario;

Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais.

Atribuicées da fungio:

> Realizar a recepggo, elaborar cadastro dos usuérios e o preparo de

pacientes/usuarios destinados ao atendimento, registrando informagées a
respeito dos problemas apresentados:

» Manter em ordem arquivo e fichario do CEO — Centro de Especialidades
Odontolégicas;

» Orientar o paciente/usuario como realizar agendamentos de atendimentos
odontolégicos e retornos;

> Auxiliar no atendimento ao paciente/usuario e instrumentar o dentista junto a
cadeira, durante a realizagéo de procedimentos gerais;

» Manipular substancias restauradoras;

» Auxiliar na revelagéo e montagem de radiografia intra-oral;

» Auxiliar a confecgdo dos modelos de gesso e selecionar moldeiras; Elaborar
protocolos e construcdo de fluxos:;

» Elaborar relatérios demonstrativos das atividades das unidades do CEO:;

» Executar outras atribuicdes compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo e com a formagao profissional ou solicitadas pelo ASSISCOP através de
suas Diretorias;

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e

programas de informética; Levar ao conhecimento das Diretorias, informagoes
de interesse da administragéo;

» Orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes/usuarios, /
preparando-os adequadamente para situactes resultantes dos procedimentos
odontologicos;
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> Participar de equipe multidisciplinar visando & programacao, execugio e
avggagéo de atividades educativas permanentes e preventivas na &rea da
salde;

> Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, conveénios,
programas, reunides, comissdes, eventos, cursos, programas de treinamento

encontros, e semindrios relacionados as atividades do ASSISCOP em geral;

Realizar atendimento de acordo com as diretrizes apresentadas pelos Protocolos

do Ministério da Saude e pelo ASSISCOP;

» Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Saude),
conforme as politicas publicas de saude da Secretaria Estadual de Satde e 3
Politica Nacional de Satide Mental do Ministério da Saide.

» Ampliar o vinculo com as familias, tornando-as como parceiras no tratamento e
buscando constituir redes de apoio e integracgao;

»> Atuar em equipe multiprofissional assegurando a assisténcia terapéutica
universalizada na promogao, protecéo e recuperacdo da satde da populacéo
assistida pelo ASSISCOP;

> Desenvolver acées de prevencao, promogao, protegso e reabilitacdo da satide
orientando o paciente/usuario sobre a importancia da higiene bucal:

» Manter a ordem, limpeza e conservacédo do ambiente de trabalho e dos
equipamentos e instrumentos odontolégicos; Executar atividades de
lavagem, desinfeccéo e esterilizag&o de instrumentos de odontologia;

> Preparar mapas, quadros, fichas de atendimento odontolégico, dentro dos
programas implantados pelo Ministério da Satde e do ASSISCOP;

> Realizar relatérios dos gastos de materiais utilizados nos atendimentos
realizados;

» Responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas as suas atividades

funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados.

Organizar e executar atividades de higiene bucal:

Proceder a limpeza e a antissepsia de campo operatério antes e apds ato

cirtrgico;

» Zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento do material utilizado, utilizando
estufas, autoclaves e armarios mantendo o equipamento odontolégico em
perfeito estado funcional, para assegurar os padrées de qualidade e
funcionalidade requeridos;

» Zelar pela guarda, conservacao, manutencdo e limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
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CLASSE B (NIVEL MEDIO TECNICO) — ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Instrugéo: ensino médio completo;
Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais.
Atribuigoes da fungéao:
» Alimentar o SIM AM, conforme necessidade:; \
» Arquivar processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;
> Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, atendgndo &
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fazendo ligagbes telefonicas, anotando e enviando recados;

Atendimento ao publico em geral preenchendo fichas, formulérios e documentos
administrativos;

Atualizar registros sob sua responsabilidade;

Auxiliar na organizagzo de programas de divulgagao, na preparagio de material
publicitario e na selegio de veiculos de comunicagao;

Aucxiliar no controle, armazenamento e solicitagéo de medicamentos;

Auxiliar os técnicos e profissionais na realizacdo de estudos de simplificacdo de
tarefas administrativas, na elaboragao de manuais de servigos e outros projetos
de interesse administrativo, executando levantamento e tabulacio de dados,
coordenando tarefas de apoio administrativo e o desenvolvimento de estudos
organizacionais:

Auxiliar os técnicos e profissionais na realizacao de estudos de simplificagsio de
tarefas administrativas, na elaboragdo de manuais de Servigos e outros projetos
de interesse;

Executar levantamento, coletando informages para tabulagdo de dados,
coordenando tarefas de apoio administrativo e o desenvolvimento de estudos
organizacionais;

Coletar informagdes, dados para a pesquisa, dando subsidios para a tabulagao,
conforme orientacao;

Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
planejando necessidades futuras:
Controlar emissao de autorizagao e elaboragéo do relatério mensal de produgéo
de consultas, exames e procedimentos gerados pelos profissionais credenciados
no ASSISCOP, para fins de faturamento junto ao SUS e aos Municipios
consorciados;
Coordenar o trabatho do almoxarifado:

Desempenhar atividades junto a Ouvidoria:

Elaborar e redigir atos, documentos, tabelas, quadros, estatisticas, planilhas,
mapas, relatérios, demonstrativos, relagdes, fluxogramas, organogramas,
graficos e outros documentos administrativos, conferindo as informagdes e os
originais, executando a digitagéo dos mesmos;
Entrar em contato telefénico ou via eletrdnico para informar o valor da nota fiscal
aos prestadores/fornecedores;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar as providéncias
necessarias;
Executar atividades compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo e
com a formagéo profissional ou solicitadas pelo ASSISCOP através de suas
Diretorias;
Localizar prontudrios e fichas de atendimento para organizagdo dos
atendimentos diarios;
Operar e alimentar com informagées gerais programa especifico do ASSISCOP
para o Agendamento de Consultas a Autorizagdo de exames e procedimentos,
abrindo agendas médicas e agendando exames ou consultas médicas e
odontolégicas quando solicitado, incluindo novos credenciados para a execugao
dos servicos; :
Organizar arquivo central de documentos gerais administrativos, arquivos de \
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notas fiscais, resultados de exames e prontuérios;

» QOrganizar 0 armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e
disposicédo adequadas visando uma estocagem racional;

» Organizar prontuérios e fichas de atendimento para atendimento no dia seguinte;

» Orientar, executar e controlar os servicos de almoxarifado como o controle de
estoques, providenciando a distribuicéo e reposicdo de materiais, de acordo com
normas estabelecidas, procedendo ao controle diario de entrada e saida, data de
fabricagdo e de validade e 3 verificag@o das especificagdes e qualidade dos
produtos com as notas fiscais € com a amostra envida pelo fornecedor;

> Participar, conforme a politica interna da Instituigdo de projetos, convénios,
programas de ensino, pesquisa e extensso, reunides, eventos, cursos,
programas de treinamento, encontros e seminarios relacionados as atividades do
ASSISCOP em geral:

» Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e licitagGes, participando
dos procedimentos e de comissées de licitago;

> Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos produtos
com os com as notas fiscais, verificando a qualidade dos produtos adquiridos
com a amostra enviada pelo fornecedor:

» Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, realizando as normas
referentes ao protocolo;

> Receber, enviar, correspondéncias, conferir e registrar a tramitacdo de papéis,
organizando-os e distribuir para o ao setor destinatario, cumprimento das normas
referentes ao protocolo;

> Recepcionar a populacéo, realizar o cadastramento da populacéo, identificando-
a, realizando a pré-triagem e os encaminhamentos necessarios, encaminhar
visitantes para os setores solicitados, responder perguntas gerais sobre a
organizagéo ou direcionar as perguntas para outros empregados qualificados a
responder;

» Respeitar as medidas basicas de prevencéo de doengas infectocontagiosas;

» Responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados;

» Zelar pela conservagdo do material estocado em condigbes adequadas evitando
deterioramento e perda;

» Zelar pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; i

> Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuagéo.

OFICIAL ADMINISTRATIVO
Instrucao: ensino médio completo:
Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais.
Atribuigdes da funcio:
» Alimentar o SIM AM, conforme necessidade;
» Arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;
> Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, atendendo e
>

fazendo ligacdes telefonicas, anotando e enviando recados: ‘
Atendimento ao publico em geral preenchendo fichas, formularios e documentos

administrativos; ;
% .
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» Atualizar registros sob sua responsabilidade;

» Auxiliar os técnicos e profissionais na realizacao de estudos de simplificagdo de
tarefas administrativas, na elaboragao de manuais de servigos e outros projetos
de interesse administrativo, executando levantamento e tabulagdo de dados,
coordenando tarefas de apoio administrativo e o desenvolvimento de estudos
organizacionais;

» Executar levantamento, coletando informagbes para tabulagdo de dados,
coordenando tarefas de apoio administrativo e o desenvolvimento de estudos
organizacionais;

» Coletar informacoes, dados para a pesquisa, dando subsidios para a tabulagéo,
conforme orientagéo;

» Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
planejando necessidades futuras:

» Controlar emissio de autorizagéo e elaboragso do relatério mensal de producéo
de consultas, exames e procedimentos gerados pelos profissionais credenciados

no ASSISCOP, para fins de faturamento junto ao SUS e aos Municipios

consorciados;

Desempenhar atividades junto a Ouvidoria;

Designar o fechamento e a elaboragédo de relatdrio das requisicdes de consultas,

das requisicbes de exames, procedimentos prestadas por profissionais

credenciados pelo prego da Tabela de Procedimentos Médicos do ASSISCOP,
para fins de faturamento junto acs municipios e empenhos dos créditos aos
profissionais;

» Elaborar, conferir e encaminhar as faturas aos municipios consorciados e ao
departamento financeiro e contabil o valor das faturas dos municipios;

» Responsabilizar-se pela fidelidade dos dados constantes nas faturas
encaminhadas aos municipios consorciados e ao departamento financeiro e
contabil;

» Elaborar e redigir atos, documentos, tabelas, quadros, estatisticas, planilhas,
mapas, relaidrios, demonstrativos, relacées, fluxogramas, organogramas,
graficos, laudos e outros documentos administrativos, conferindo as informacées
e os originais, executando a digitacdo dos mesmos:

» Elaborar relatorio das requisigdes de consultas, das requisicoes de exames,
procedimentos prestadas por profissionais credenciados pelo preco da Tabela de
Procedimentos Médicos do ASSISCOP, para fins de faturamento junto SUS e
aos municipios, e empenhos dos créditos aos profissionais;

» Entrar em contato telefénico ou via eletrénico para informar o valor da nota fiscal
aos prestadoresffornecedores;

» Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, .
observando prazos, datas, posicées financeiras, informando sobre o andamento /

do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar as providéncia

necessarias; Executar atividades compativeis com as exigéncias para
exercicio da fungdo e com a formagdo profissional ou solicitadas

ASSISCOP através de suas Diretorias;

Executar atividades de apoio aos Recursos Humanos;

Executar atividades no setor Financeiro:

Executar tarefas de apoio as chefias em questées técnico administrativas ‘mais

complexas, como pesquisas de pregos de produtos e servigos;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipameptos &
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programas de informatica;
Gerar o Boletim de Producdo Ambulatorial - BPA mensalmente, acompanhando
0 pagamento e glosa, bem como informar os valores ao departamento financeiro
e contabil;

Levar ao conhecimento das Diretorias, informagdes de interesse da
administragéo; Levar ao conhecimento das Diretorias, informagées de interesse
da administragéo;

Operar e alimentar com informagées gerais programa especifico do ASSISCOP
para o Agendamento de Consultas a Autorizagao de exames e procedimentos,
abrindo agendas médicas e agendando exames ou consultas médicas e
odontoldgicas quando solicitado, incluindo novos credenciados para a execugéo
dos servicos;

Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantacio
de servicos e rotinas de trabalho:

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, convénios,
programas de ensino, pesquisa e extensdo, reunides, eventos, cursos,
programas de treinamento, encontros, e seminarios relacionados as atividades
do ASSISCOP em geral;

Realizar inventarios e balangos e registros dos materiais sob guarda no
almoxarifado registrando os dados em terminais de computador e em livros,
fichas e mapas apropriados, dispondo diariamente dos registros atualizados para
obter informacgdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado facilitando
consultas imediatas;

Realizar tarefas administrativas que forem solicitados;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos produtos
com os com as notas fiscais, verificando a qualidade dos produtos adquiridos
com a amostra enviada pelo fornecedor:

Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, realizando as normas
referentes ao protocolo;

Receber, enviar, correspondéncias, conferir e registrar a tramitagdo de papéis,
organizando-os e distribuir para o ao setor destinatério, cumprimento das normas
referentes ao protocolo;

Recepcionar a populacéo, realizar o cadastramento da populagao, identificando-
a, realizando a pré-triagem e os encaminhamentos necessarios;

Recepcionar a populagao, realizar o cadastramento da populagao, identificando-
a, realizando a pré-triagem e os encaminhamentos necessarios, encaminhar
visitantes para os setores solicitados, responder perguntas gerais sobre a
organizagéo ou direcionar as perguntas para outros empregados qualificados a
responder; ‘
Respeitar as medidas basicas de prevencao de doengas infectocontagiosas;
Responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados;

Rever a redagao de minutas de documentos legais, de relatérios, de pareceres e
de correspondéncias que exijam pesquisas especificas que tratem de assuntos
de maior complexidade; -
Solicitar, receber, conferir, controlar material de cons
utilizagéo, solicitando reposicéo para dar continuidade
sua utilizagao nas unidades; |

o racionalizando a sua

os serviggs, otimizando
(
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» Trabalhar de aco_rdo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Saude),

i

deterioramento e perda;

> Zelar pela guarda, conservacdo, manutengio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho:
» Controlar e emitir relatérios do Ponto Biométrico;

> Desenvolver efou participar de pesquisas salariais, coordenar a elaboragio e
manutencio de planos de cargos e saldrios, acompanhar os programas de
treinamento e controlar servigos prestados por terceiros;

> Elaborar escala de férias, escala de horarios, notificagses, adverténcias,
avaliagbes e manter controle sobre as licencas, dispensas e afastamento dos
funcionarios lotados na instituicdo, solicitando pareceres tecnicos quando
houver necessidade:

> Elaborar o fechamento da folha de pagamento e o controle dos atos formais de
pessoal, inclusive os cedidos por drgéos Municipais, Estaduais, Federais e
Estagiarios;

»> Manter controle de frequéncia, faltas e férias do quadro funcional, exames
médicos pré admissionais, demissionais e periddicos dos funcionarios;

» Manter os registros funcionais do setor dos Recursos Humanos
atualizadas e em ordem;

> Coordenar o relacionamento do Consoércio com os Orgéos representativos dos
funcionarios; Acompanhar a elaboracédo de orgamentos de qualquer tipo;

» Atestar notas fiscais para empenhos de despesas:;

» Auxiliar no controle do desempenho e avaliacdo das leis orcamentarias, quais
sejam: LDO, PLACIC: Andlise constante dos principais indicadores de Salde dos
municipios associados:

> Apontar os problemas prioritarios nas condicbes de Satde da populagao
atendida com a participaczo dos profissionais da saude;

» Aprimorar o relacionamento interinstitucional:

» Elaborar planejamento organizacional.

» Compor comissdes de processos licitatérios, participando dos procedimentos
nas fases: internas e externa;

» Planejar e elaborar, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Diretoria
Financeira o cronograma de compras para aquisicdo de materiais, para
reposicao de estoque de acordo com palitica de estoque minimo;

» Arquivar processos, publicagées e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

> Elaboragao e controle de atos administrativos.

» Controle das Frotas e langamentos de movimentagao por veiculo.

> Alimentar o SICONV com projetos, acompanhamento e execucao de convénios
e a prestacédo de contas.

» Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

> Compreensao de portarias, leis, oficios @ memorandos
de Salde, Ministério de Satde demais 6rgaos.

» Manter-se atualizado sobre as legislacdes e publicacdes rp\diario oficial;

» Participar do planejamento, coordenacao, supervisiao e %

nviados pela Regional
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atividades desenvolvidas e no processo de formagao profissional do académico
por meio da viabilizacdo de campo de estagio remunerado ou por estagios
voluntarios:

Estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especificos da
unidade administrativa, realizando a interpretagédo de leis, regulamentos e
instrugées, propondo solucdes e realizando orientacdo e assessoramento;
Supervisionar as tarefas relacionadas ao faturamento;

Organizar e coordenar programas de divulgacdo, de preparacao de material
publicitario e de selegéo de veiculos de comunicacao;

Participar de comissdo e procedimentos administrativos e disciplinares por
determinacéo superior:

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, convénios,
programas de ensino, pesquisa e extensdo, reunides, eventos, cursos,
programas de treinamento, encontros, e seminarios relacionados as atividades
do ASSISCOP em geral:

Levar ao conhecimento das Diretorias, informacées de interesse do ASSISCOP;
Responsabilizar-se pelo sigilo de informagbes relacionadas as suas atividades

funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados;

Supervisionar a preparagdo de publicagdes em geral;

Prestar esclarecimentos e informagdes ao Tribunal de Contas e aos Municipios
consorciados;

Zelar pela guarda, conservacao, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuacgéo.

AUXILIAR CONTABIL

AVAILIAR CONTABIL
Instrucdo: ensino médio completo com curso técnico ou experiéncia comprovada;
Carga Horaria: 40h (quarenta horas) semanais.

Atribuicées da funcao:

> Acompanhar a execugéo orgamentaria das diversas unidades administrativas,

>

Y

L 2 4

examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacgoes;

Atendimento telefdnico e ao publico, anotando ou enviando recados para obter
ou fornecer informacées:

Auxiliar e também realizar a elaboragéo de balangos, balancetes, mapas e
outros demonstrativos financeiros consolidados; Auxiliar na montagem de
processos e protocolados adicionar/registrar documentos contabeis;

Auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade, envolvendo plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao;

Auxiliar na realizagdo da prestacdo de contas anual e prestacdo de contas
voluntarias; Auxiliar o contador em todas as fases e processos contabeis;

Coletar dados diversos, revisando documentos, transcrigbes, publicacées
oficiais e formecendo informacgdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagéo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros para asseglrar a correcdo das
operagbes contabeis; :
Controle dos materiais de expediente, ferramentas e senvi
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Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios
das operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nio, de acordo com o
plano de contas:
Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos; Efetuar
célculos simples e conferéncias numéricas atinentes ao servigo contabil:
Efetuar registros, preenchendo fichas, formulgrios, requisicdes de materiais e
outros, efetuando lancamentos em livros, consultando dados em tabelas,
graficos e demais demonstrativos, a fim de atender a necessidade do setor;
Emitir, receber, selecionar, classificar, controlar e arquivar correspondéncias,
relatérios e documentos em geral; Executar a contabilizagdo de documentos,
atos e fatos administrativos e juridicos;
Executar outras atribuicées compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungéo e com a formagéo profissional ou solicitadas pelo ASSISCOP através de
suas Diretorias:
Identificar documentos e informagées, separando-os e encaminhando-os para as
providéncias necessarias;
Informar processos, dentro de sua &rea de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor execucao dos servicos contabeis;
Levar ao conhecimento das Diretoriais, informagées de interesse da
administragao;
Operar  eguipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e outros:
Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial,
transcrevendo dados, preparar planilhas, gréficos, ordens de servicos e outros
documentos do género;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas da
atividade;
Participar do planejamento, coordenagao, supervisio e acompanhamento das
atividades desenvolvidas e no processo de formagao profissional do académico
por meio da viabilizagdo de campo de estagio remunerado ou por estagios
voluntarios na instituicdo:
Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, convénios,
programas, reunibes, eventos, cursos, programas de treinamento, encontros e
seminarios relacionados as atividades do ASSISCOP em geral;
Proceder ao registro e classificacdo de dados, conferindo e agregando todos os
elementos necessarios para o encaminhamento técnico dos processos;
Realizar o registro e o controle patrimonial;
Receber e arquivar documentos contabeis, em ordem preestabelecida visando
facilitar futuras consultas;
Redigir, seguindo orientagao, e digitar oficios, atas, circulares, memorandos,
quadros demonstrativos, boletins e outros documentos;
Responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas ormatizados
utilizados.
Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuagao.
Zelar pela guarda, conservagdo, higiene e economia ateriais e
equipamentos a si confiados:
Compor comissdes que se fizerem necessarias;
Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuaczo.
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CLASSE C (NIVEL SUPERIOR) — SAUDE E PROMOGAO HUMANA

MEDICO AUDITOR

Instrugéo: curso superior em medicina com curso de auditoria meédica;
Habilitagdo funcional: especifica para o exercicio da profissdo correlata a formacéo e
inscrigdo (registro) valida no érgéo de classe respectivo.
Carga Horaria: 20h (vinte horas) semanais.
Atribuigées da fungio:
» Apoiar e desenvolver técnicas de educacdo permanente e mobilizagdo em saude

>
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para os membros da equipe;
Capacitar, orientar e dar suporte técnico especializado as equipes
multiprofissionais das APS-Atencdo Priméria da Saude dos municipios
consorciados e para o servigo de referéncia;

Desenvolver em conjunto com a equipe multidisciplinar agées que visem a
Promocao e recuperacao da saude da populagio;

Participar do planejamento, coordenacdo, supervisdo e acompanhamento das
atividades desenvolvidas e no processo de formacéo profissional do académico
por meio da viabilizagdo de campo de estagio remunerado ou por estagios
voluntarios; Levar ao conhecimento das Diretorias, informacbes de interesse da
administragao;

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, convénios,
programas de ensino, pesquisa e extensao, reunides, eventos, cursos, programas
de treinamento, encontros, e seminarios relacionados as atividades do
ASSISCOP em geral:

Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Saude),
conforme as politicas puablicas de saude da Secretaria Estadual de Saude e a
Politica Nacional de Saude Mental do Ministério da Salde entre outras
normativas que possam ser implantadas.

Recomendar descredenciamento de profissionais que cometerem atos ilicitos ou
atenderem tenha ferido a ética profissional;

Regular as solicitacées de exames de alto custo e complexidade;

Executar a revisdo técnica das faturas dos prestadores de servigos conveniados
ao ASSISCOP.

Auditar e atuar na verificacdo da regularidade dos atos praticados por pessoas
fisicas e juridicas, produzindo agées orientadoras e corretivas quanto a aplicagdo
de recursos destinados as agdes e servicos de salde, adequagao, qualidade e
resolutividade dos produtos e servigos disponibilizados aos cidadaos:

Viabilizar o acesso do paciente/usuario ao servico adequado a sua necessidade,
de forma célere e eficiente; Emitir parecer conclusivo nos relatérios de gestdo;
Regular os encaminhamentos de tratamento de satde para outras localidades
viabilizados através do ASSISCOP:

Auditar os servigos de salde sob sua responsabilidade, sejam publicos ou
privados, contratados e conveniados para verificagdo "in loco" da qualidade da
assisténcia prestada aos pacientes/usudrios, verificando a estrutura fisica,
recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios para a
realizac&o de procedimentos nas Unidades de Salde prestadoras de servigo do
ASSISCOP. \

Auditar, avaliar a qualidade, a propriedade, a efic ,

ia, eficacia,e a efetividade
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»

ENFERMEIRO

dos metodos, praticas, procedimentos operativos e gerenciais dos servicos de
saude prestados a populagdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia de
satde;

Avaliar a adequagéo, a resolutividade e qualidade dos procedimentos e servigos
de satide disponibilizados 3 populagédo no &mbito técnico e cientifico;

Controlar, acompanhar e atender, sob pena de responsabilizagdo, as requisicdes
nos prazos pré-estabelecidos pelo Poder Judiciario, Tribunal de contas do Estado,
Tribunal de Contas da Unigo, Sistema Estadual de Auditoria e Sistema Nacional
de Auditoria;

Analisar contratos, convénios e documentos congéneres que orientam repasse de
recursos, verificando sua legalidade e obediénciaas normas do SUS.

Analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso do
paciente/usuario aos servigos de satde, julgando e discernindo o grau presumido
de urgéncia e prioridade de cada caso, segundo as informagdes disponiveis,
fazendo o enlace entre os diversos niveis assistenciais do sistema estadual e
regional de satde, com vistas ao atendimento adequado;

Realizar a analise de processos, documentagdes e relatérios gerenciais do SUS,
SIA-SUS (Sistema de Informacao Ambulatorial) e SIH-SUS (Sistema de
Informacéo Hospitalar) e os demais que lhe venham substituir:

Examinar fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais documentagdes
do paciente/usudrio e que comprovem a necessidade e efetiva realizagéo do
procedimento médico ou o procedimento executado consoante com as normas
vigentes do SUS.

Estabelecer com as equipes de supervisdo e auditoria mecanismo de controle e
avaliagdo da assisténcia prestada ao paciente/usuario, tanto do ponto de vista da
administracdo como do usuario do Servigo;

Aferir a preservacio dos padrdes estabelecidos e proceder ao levantamento de
dados que permitam o Controle, Avaliacdo e Auditoria conhecer a qualidade, a
quantidade, os custos e os gastos municipais com atencéo a satide da populagao;
Realizar auditorias especiais para apurar dentincias ou indicios de irregularidades
junto aos gestores e/ou prestadores de servigcos do ASSISCOP;

Executar outras atividades pertinentes & profissdo, segundo a classe, ordem ou
conselho profissional especifico. _

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Desempenhar outras fungées correlatas.

Instrugao: curso superior em enfermagem;

Habilitacdo funcional: especifica para o exercicio da profissdo correlata a
inscrigdo (registro) valida no érgéo de classe respectivo.

Carga Horaria: 40h (quarenta) semanais.

Atribuicdes da funcao:

'}0 acao e

» Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Deontologia de Enfermagem:; RETN.
» Diagnosticar as necessidades de enfermagem, e elaborar plano de assisténcia

ser prestada pela equipe de enfermagem, em servigo de protecsio, recuperagao,
preservacéo e reabilitagdo da satde.

> Divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes e normas da

Secretaria Estadual de Salde, e do Ministério da Satude e Secretarias
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Municipais, bem como colaborar na supervisao quanto ao seu cumprimento:

> Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS - Sistema Unico de Salde,

v

Y NN ¥ ¥

A2 7

conforme as politicas plblicas de satde da Secretaria Estadual de Saude e a
Politica Nacional de Satide Mental do Ministério da Sadde entre outras;

Realizar atendimento de acordo com as diretrizes apresentadas pelos Protocolos
e Linhas Guias da Secretaria de Estado da Satde do Parana e pelo ASSISCOP;
Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos e
avaliagéo diagnéstica e na elaboracso do plano de cuidado do paciente/usuario
no ASSISCOP e nas suas Unidades, se¢des ou subsegbes, projetos em
andamento e outras atividades/projetos que venham a ser implantados;
Participar da equipe multidisciplinar do planejamento, organizacdo execucao de
atividades do COMSUS, pautados nos principios do: ECA, LOAS, e da Politica
Nacional dos Direitos do Idoso e da Pessoa com Deficiéncia;

Avalliar e interpretar resultados;

Coletar e analisar dados sécio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de satde; Definir estratégias de promocéo da satde para
situagdes e grupos especificos:

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua
area de atuacdo e das necessidades do setor;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantag3o,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua &rea de atuacao;
Participar da organizagéo do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos
dos programas especificos;

Organizar prontuarios com registros das observagdes, tratamentos executados e
ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente/usudrio;

Participar da escolha e especificacio de insumos e equipamentos necessarios
para o adequado funcionamento do ASSISCOP e suas unidades;

Executar outras atribuicdes compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcdo e com a formacéo profissional ou solicitadas pelo ASSISCOP através de
suas Diretorias;

Planejar, desenvolver e executar o treinamento e aperfeicoamento sistematico
em servico do pessoal técnico, avaliando as necessidades e os niveis de
assisténcia prestada, para aperfeicoar o trabalho, aprimorando ou /introduzindo
novas tecnicas de enfermagem e melhorar os padrées de assisténcig;
Participar, conforme a politica interna da Instituigdo de proje
reunides, eventos, cursos, programas de treinamento, encontro
relacionados as atividades do ASSISCOP em geral;

Elaborar material educativo e projetos de acao; -
Desenvolver programas com adolescentes, trabalhos de integragdo \familiar
educacao sexual, prevencdo de drogas, etc.; Realizar programas e campanhas
educativas em salde, ministrando palestras e coordenando reunides, a‘fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

Programar e coordenar a realizagdo de cirurgias, selecionando material,
equipamentos, e tratando da provisao dos mesmos para a equipe cirdrgica, para
proporcionar maior seguranga e eficiéncia ao ato operatério;

Supervisionar e controlar o padréo de esterilizagdo de instrumentos, aparelhos e
materiais, verificando sistematicamente o funcionamento e a qualidade dos
aparethos utilizados na area de enfermagem, providenciando a reparacdo ou

> Y
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substituicdo quando necessario, bem como supervisionar a desinfeccdo dos
locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

Manter os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando o conserto dos mesmos,
quando necessario, para possibilitar o atendimento das emergéncias;

Planejar, coordenar e supervisionar a dinamica de atendimento nas salas
cirlrgicas, de recuperagao pés- anestésica e na central de material esterilizado,
programando e organizando as diversas fases e orientando seu processamento,
para assegurar resultados satisfatérios;

Auxiliar em procedimentos cirGrgicos ambulatoriais ou hospitalares; Realizar
primeiros socorros em situag6es de emergéncia:

Encaminhar o paciente/usuario ao banho ou promover o banho no leito;
Encaminhar para notificacao os pacientes/usuarios com suspeita de doencas de
notificagdo compulséria;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente/usuario e zelar por sua
seguranga, inclusive alimenta-lo ou auxilia-lo na alimentagéo e locomogdo se
necessario;

Avaliar o processo de enfermagem promovendo a longevidade e independéncia
ao nivel mais alto possivel de funcionalidade da pessoa idosa;

Desenvolver atividades administrativas de apoio a outros departamentos;

Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em relagdo ao paciente/usuario, anotando em prontuarios, ficha de
ambulatério, relatério de enfermagem da unidade, para documentar a evolugcdo
da doenga e possibilitar 0 controle de satde a orientagdo terapéutica e a
pesquisa;

Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem no
periodo de trabalho:

Assistir a crianga, examinando-a periodicamente e proporcionando-lhe meios
especiais, para assegurar-lhe o perfeito desenvolvimento fisico, psiquico e
social, proporcionando-lhe estimulos sensérios-motores no campo da linguagem,
das atividades mentais e sociais, e da disciplina, para ajuda-la a alcangar um
grau mais avancado de crescimento e desenvolvimento;

Orientar os familiares no reconhecimento das necessidades da crianca,
entrevistando-os regularmente, para possibilitar a manutengdo ou recuperacio
da salde da mesma:

Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o
com os padrbes normais de crescimento, a fim de proporcionar-lhe orientacio
para aquisicdo de habitos e atitudes de um grau mais regular de
desenvolvimento; Estimar as possibilidades de maturidade ou imaturidade
emocional, de linguagem e de raciocinio da crianca, de percepcao, entendimento
e reacdo as experiéncias novas e dificeis, observando-a sistematicamente e
dando-lhe apoio, para ajudé-la a enfrentar a realidade em menos tempo e com
menor sofrimento;

Controlar a medicac&o, tratamento e alimentagéo das criangas, cooperando no
plano medico, terapéutico e profilatico, para solucio ar caréncias alimentares,
anorexias, desidratacGes, infeccdes, parasitoses e prevenir tuberculose, tétano,
difteria, coqueluche, sarampo, poliomielite, variola, fub&ola, parotidite e outros
doencas;
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» Atuar em equipe multiprofissional assegurando a assisténcia terapéutica
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» Participar do planejamento e na realizagao de p

universalizada na promogao, protecdo e recuperacao da salde da populagdo
assistida pelas unidades do ASSISCOP;

Assistir a mulher nas diferentes fases do seu ciclo biolégico vital com énfase na
promocgao da saude, incluindo o planejamento familiar, a gestagéo, o puerpério,
as acbes da clinica e do cuidado relacionados aos principais agravos de sua
saude, o climatério de forma integral e personalizada, considerando seu contexto
social, cultural, econémico e politico e determinantes de saude;

Orientar gestantes, parturientes e puérperas, entrevistando-as, realizando
palestras e cursos de preparagado para o parto e de puericultura neonatal, para
proteger a salide da mae e do filho.

Planejar e executar assisténcia de enfermagem obstétrica, no periodo pré-natal,
fazendo anamnese, preparando a gestante e encaminhando-a a exames, para
dinamizar o atendimento e possibilitar o controle adequado da gestago:
Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de
enfermagem em gestantes e puérperas, e sua familia de acordo com o modelo
assistencial da Instituicao;

Gerenciar e atuar na assisténcia direta e indireta ao idoso, a familia e cuidadores
considerando questées bioldgicas, psicolégicas e sociais da saide do idoso,
visando o envelhecimento saudavel;

Acompanhar e ou ajudar a transportar paciente/usuario para realizacdo de
atividades fora das Unidades do ASSISCOP:;

Aplicar principios e normas de higiene e saide pessoal, ambiental e de
biosseguranga;

Orientar clientes, prestando informacdes relativas a higiene, alimentacéo,
utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;
Participar das medidas de biosseguranca, realizando treinamentos em
procedimentos que venham assegurar e minimizar os acidentes de trabalho.
Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuacéo, utilizando-se de equipamentos
diversos e equipamentos e programas de informatica;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais de sua area de
atuacao.

Informar ao cliente/paciente, ao sistema de saude e a outros profissionais sobre
os servigos prestados; Levantar necessidades e problemas;

Levar ao conhecimento das Diretorias, informacées de interesse da
administracéo;

Aplicar métodos para avaliagdo de qualidade de servigos de enfermagem no
ASSISCOP e nas suas unidades; Orientar equipe para controle de infecgdo nas
unidades de saudde; participar de programas e campanhas de salGde do
trabalhador;

Orientar os pacientes na pés-consulta, quanto ao cumprimento das prescrigées
de enfermagem e médicas;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com os diversos setores e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos para
fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho, e cumprimento
de metas e prestacgdo de servigos estabelecidos e ‘c; vénios;
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assisténcia integral a salde individual e de grupos, particularmente, aqueles
prioritarios e de alto risco:

Participar em bancas examinadoras, em matérias especificas de enfermagem,
nas selegées publicas e testes seletivos para contratagdo de enfermeiro ou
pessoal técnico de enfermagem e na area de salde;

Participar em encontros ou reunides de associagbes comunitarias dos
municipios associados ou grupos de convivéncia das unidades ASSISCOP;
Participar na elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de
danos que possam ser causados aocs pacientes durante a assisténcia de
enfermagem;

Participar na elaboragdo e na operacionalizagéo do sistema de referéncia e
contra referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencio a satide;

Preparar e orientar o paciente para consultas ou exames prestando
esclarecimentos que se fizerem necessarios e respeitando sempre seus direitos
€ sua integridade;

Prestar assisténcia aos médicos em atendimento;

Realizar procedimentos de enfermagem inclusive os de maior complexidade;
Proceder a elaboracdio, execugdo ou supervisdo e avaliagdo de planos de
assisténcia a pacientes geriatricos, observando- os sistematicamente, realizando
entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos, para auxilia-los nos
processos de adaptacéo e reabilitagso;

Providenciar o acondicionamento adequado a pegas e a sua remessa para
exame anatomopatolégico, observando as técnicas de conservacao e
encaminhando-as ao laboratério, de acordo com a rotina, para evitar extravios e
deterioragdo; Realizar atendimento telefénico e ao publico, anotando ou
enviando recados para obter ou fornecer informacdes;

Realizar atividades programadas e de atencéo a demanda esponténea;

Realizar consulta de enfermagem, cuidados diretos de enfermagem a pacientes
de média e alta complexidade, e que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas:

Realizar controle de material de consumo racionalizando a sua utilizacgao,
solicitando reposi¢éo para dar continuidade dos servicos;

Realizar exames da sua area técnica:

Realizar higienizagdo de ambientes com a desinfeccéio dos locais contaminados,
recolhendo roupas utilizadas, procedendo 3 limpeza, assepsia de instrumentos,
equipamentos e organizacéo de armérios e consultérios, mantendo organizado o
setor de trabalho;

Realizar visitas domiciliares quando avaliada a necessidade pela equipe;
Registrar ocorréncias e servicos prestados de acordo com exigéncias do campo
de atuacéo;

Responsabilizar-se pelo sigilo de informacées relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados.

Supervisionar a montagem das salas de exames e procedimentos ambulatoriais,
verificando a ordem e a disposicdo do material e providenciando o atendimento
de pedidos especiais, para assegurar o transcurso nofmal de trabalho;

Zelar pela manutenggo, conservagdo, limpeza, guarda e ordem do material,
equipamentos e das dependéncias de unidades de safide;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizandp' equipamentos de protegao
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apropriados (EPI), quando da execucao dos servicos.

ODONTOLOGO — ENDODONTISTA

Instrugdo: curso superior em odontologia com especialidade em endodontia;

Habilitagdo funcional: especifica para o exercicio da profiss&o correlata a formacéo e

inscrigao (registro) valida no 6rgao de classe respectivo.

Carga Horaria: 40h (quarenta) semanais.

Atribui¢oes da fungao:

» Objetiva a preservagdo do dente por meio de prevencdo, diagnostico,

prognostico, tratamento e controle das alteracdes da polpa e dos tecidos
perirradiculares;

3 Procedimentos conservadores da vitalidade pulpar;

» Procedimentos cirtrgicos no tecido e na cavidade pulpares;

» Procedimentos cirtirgicos paraendoddnticos;

» Tratamento dos traumatismos dentarios;

> Realizar levantamento epidemiologico para tragar o perfil de salde bucal da
populagdo adstrita;

» Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do
Sistema Unico de Satde - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Bésica da
Assisténcia a Saude (NOAS),

> Realizar o tratamento integral, no ambito da atencdo basica para a populagao
adstrita;

» Encaminhar e orientar os usuarios que apresentam problema compiexos a outros
niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

> Prescrever medicamentos e outras orientagbes na conformidade dos diagnosticos
efetuados;

» Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

> Executar as acbes de assisténcia integral, aliado a atuagdo clinica a salde

coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local;
» Coordenar agdes coletivas voltadas para promogéo e prevengao em salide bucal;
» Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agbes coletivas;

ODONTOLOGO — PERIODONTISTA
Instrugdo: curso superior em odontologia com especialidade em periodontia;
Habilitagdo funcional: especifica para o exercicio da profisséo correlata a formagéo e
inscrigao (registro) valida no 6rgéo de classe respectivo.
Carga Horaria: 40h (quarenta) semanais.
Atribuicdes da funcéo: Periodontia

> Objetiva o estudo dos tecidos de suporte e circundantes dos dentes e seus
substitutos, o diagndstico, a prevengdo, o tratamento das alteragbes nesses
tecidos e das manifestacdes das condigdes sistémicas no periodonto;
Terapia de manuteng&o para o controle da salde.
Avaliagdo diagnéstica e planejamento do tratamento;
Avaliacdo da influéncia da doenga periodontal em condigoes sistémicas;
Controle dos agentes etiolégicos e fatores de risco dag Joencas dos tecidos de
suporte e circundantes dos dentes e dos seus substitutog;

Procedimentos preventivos, clinicos e cirirgicos para(rggeneracao dos tecidos
periodontais e peri-implantares;

26
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» Planejamento e instalacdo de implantes e restituicdo das estruturas de suporte,
enxertando materiais naturais e sintéticos: e,

» Procedimentos necessarios a manutencao de satde.

» Realizar levantamento epidemiolégico para tracar o perfil de saude bucal da
populacéo adstrita;
» Realizar 0s procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do
Sistema Unico de Sadde - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Basica da

Assisténcia 4 Salde (NOAS);
Realizar o tratamento integral, no ambito da atencdo basica para a populagao
adstrita;
Encaminhar e orientar os usuarios que apresentam problema complexos a outros
niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento:
Prescrever medicamentos e outras orientacées na conformidade dos diagnosticos
efetuados;
Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia:
Executar as agbes de assisténcia integral, aliado a atuagio clinica 3 saude
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local;
> Coordenar agbes coletivas voltadas para promocao e prevencgao em satde bucal;
» Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acgbes coletivas;
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ODONTOLOGO — CIRURGIA E TRAUMATOLOGIA BUCO-MAXILO-FACIAIS
Instrugdo: curso superior em odontologia com especialidade em Cirurgia e
Traumatologia Buco-Maxilo-Faciais;

Habilitacdo funcional: especifica para o exercicio da profissdo correlata a formagao e
inscrigao (registro) valida no érgédo de classe respectivo.

Carga Horaria: 40h (quarenta) semanais.

Atribuigbes da fungao:

» Objetiva o diagnéstico e o tratamento cirurgico e coadjuvante das doencas,
traumatismos, 16 lesbes e anomalias congénitas e adquiridas do aparelho
mastigatorio e anexos, e estruturas cranio-faciais associadas:

> As dareas de competéncia para atuacdo do especialista em Cirurgia e
Traumatologia Buco-Maxilo-Faciais incluem: implantes, enxertos, transplantes e
reimplantes; bidpsias; cirurgia com finalidade protética: cirurgia com finalidade
ortodéntica; cirurgia ortognatica:

> Diagnoéstico e tratamento cirdrgico (oral menor dos tecidos moles e durps) de
cistos; afecgbes radiculares e perirradiculares; doencas das glandulas salivares;
doengas da articulagdo témporo-mandibular: lesées de origem traumatica na area
buco-maxilo-facial; malformacdes congénitas ou adquiridas dos maxilares_e da
mandibula; tumores benignos da cavidade bucal; tumores malignos da cavidade
bucal, quando o especialista devera atuar integrado em equipe de oncologista; e,
de distlrbio neurol6gico, com manifestagdo maxilo-facial, em colaboracdo com
neurologista ou neurocirurgio.

» Realizar levantamento epidemiolégico para tracar o perfil de salde bucal da
populacao adstrita; _ !

» Realizar os procedimentos clinicos definidos na Nottna Operacional Bas;c-a do
Sistema Unico de Saude - NOB/SUS 96 - e na No Operacional Basica da

Assisténcia a Saude (NOAS); ' i
sica para Wo

» Realizar o tratamento integral, no dmbito da aten
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adstrita; —
Encaminhar e orientar os usudrios que apresentam problema complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos
diagnésticos efetuados; :

Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;
Executar as agdes de assisténcia integral, aliado a atuacdo clinica a saide

coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local;

Coordenar agdes coletivas voltadas para promogéo e prevencdo em salide
bucal;

Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acdes coletivas;

ODONTOLOGO — PACIENTES COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Instrucdo: curso superior em odontologia com especialidade em odontologia para
tratamento de pacientes com necessidades especiais;

Habilitacdo funcional: especifica para o exercicio da profissao correlata a formacgéao e.
inscrigao (registro) valida no drgao de classe respectivo.

Carga Horaria: 40h (quarenta) semanais.

Atribuicdes da fungao:

>

>

>

\4

vv V VY

v

Prevencao, o diagnéstico, o tratamento e o controle dos problemas de satde
bucal de pacientes que tenham alguma alteracdo no seu sistema
biopsicossocial;

Prestar atencdo odontolégica aos pacientes com distirbios psiquicos,
comportamentais e emocionais;

Prestar atengéo odontoldgica aos pacientes que apresentam condigdes fisicas
ou sistémicas, incapacitantes temporarias ou definitivas no nivel ambulatorial,
hospitalar ou domiciliar;

Aprofundar estudos e prestar atengdo aos pacientes que apresentam problemas
especiais de salde com repercussado na boca e estruturas anexas, bem como
das doengas bucais que possam ter repercussdes sistémicas;
Interrelacionamento e participacdo da equipe multidisciplinar em instituicdes de
saude, de ensino e de pesquisas.

Realizar levantamento epidemiolégico para tracar o perfil de satde bucal da
populagéo adstrita;

Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do
Sistema Unico de Satde - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Basica da
Assisténcia a Saude (NOAS),

Realizar o tratamento integral, no ambito da atenc@o basica para a populagcéo
adstrita; _

Encaminhar e orientar os usuarios que apresentam problema complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

Prescrever medicamentos e outras orientacbes na conformidade dos
diagnoésticos efetuados;

Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;
Executar as agbes de assisténcia integral, aiiac{g a atuacdo clinica & satlde
coletiva, assistindo as familias, individuos ou g especificos, de acordo com

planejamento local; ;
e prevengé@@gde
i 2

A

Coordenar acdes coletivas voltadas para prome
8
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bucal; [

» Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acdes coletivas;

CLASSE C (NIVEL SUPERIOR) ~ SAUDE E PROMOGAO HUMANA

ADVOGADO
Instrugao: ensino superior completo com formagzoe em direito;
Habilitacao funcional: especifica para o exercicio da profisséo correlata 3 formagéo e
inscricao (registro) valida no érgéo de classe respectivo.
Carga Horaria: 20h (vinte horas) semanais.
Atribuigdes da fungio:

»

>

>

Acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados
de seguranga, recursos em geral, peticGes em processos e audiéncias:
Acompanhar inquéritos policiais nas delegacias, que digam respeito ao
ASSISCOP;

Assistir a autoridade assessorada no controle interno  da legalidade
administrativa dos atos a serem por ela praticados ou j4 efetivados e atuar na
defesa perante os 6rgaos de fiscalizagao financeira e orcamentaria e de auditoria
externa;

Assistir o ASSISCOP nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas:

Atuar em comissdes e de processo administrativo disciplinar para apuracéo de
responsabilidade de agentes administrativos, por infragdo praticada no exercicio
de suas atribuicdes;

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do ASSISCOP, nos feitos em que
este seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses;

Efetuar a cobranga judicial e extrajudicial das dividas:

Elaborar correspondéncias e informagées a serem prestadas ao Poder Judiciario
em agbes impetradas contra dirigentes ou agentes administrativos no exercicio
de suas funcgdes;

Elaborar termos de contratos, convénios ou similares a serem firmados, bem
como examinar editais e exarar pareceres em: licitages, contratos, convénios e
demais solicitagtes;

Estudar e redigir minutas de projetos, resolucdes e demais atos normativos, em
conformidade com a legislagéo vigente;

Estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienagso de bens, em que
for interessado do ASSISCOP, examinando toda a documentagso concernente 3
transac3o; M
Estudar questdes que apresentam aspectos juridicos especificos, emitindo
pareceres;

Informar aos dirigentes superiores e aos agentes administrativos sobre a
vigéncia de decisdo superior, administrativa ou judicial ou qualquer ato cujo
cumprimento exija providéncias, de seu interesse;

Interpretar normas legais e administrativas, para responder a consultga_s e
executar as fungdes de consultoria e assessgramento juridico, emitindo
pareceres para fixar a interpretacao de leis e normas\juridicas para aplicacdo em

atividades afetas a area de atuacéo;
es de inieresse da
E% i bon

Levar ao conhecimento das Diretorias, info
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» Ministrar semindrios e palestras sobre os assuntos relacionados as atividades da
instituicao;

» Orientar agentes publicos e unidades integrantes da estrutura do érgao quanto
ao cumprimento de decisdes judiciais e prestacdo de informagdes em agoes
judiciais;

> Participar da elaboracio, execucao e avaliacéo de politicas, programas, projetos
€ grupos de estudos e planejamento, no dmbito da administragao;

» Participar do planejamento, coordenagdo, supervisdo e acompanhamento das
atividades desenvolvidas e no processo de formagéo profissional do académico
por meio da viabilizagdo de campo de estagio remunerado ou por estagios
voluntarios;

» Participar em bancas examinadoras, nas selecdes publicas ou testes seletivos
para contratacio de pessoal;

> Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, convénios,
programas de ensino, pesquisa e extensdo, reunides, eventos, cursos,
programas de treinamento, encontros, e seminarios relacionados as atividades
do ASSISCOP em geral;

> Prestar assessoramento juridico aos 6rgdos do ASSISCOP e entidades

associadas, emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da Administracao,

atraves de pesquisa da legislacao, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos
legais;

Promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas ou palestras,

orientagéo juridica aos agentes integrantes do ASSISCOP:

Propor o cumprimento de providéncias juridicas indispensaveis ao resguardo dos

interesses do ASSISCOP:

Propor, na sua area de atuagéo, a declaragéo de nulidade ou anulacdo de atos

normativos ou administrativos, manifestamente ilegais;

Requerer vista de processos e expedientes administrativos, sempre que

relacionados com matéria em exame pela 4rea juridica;

Requisitar diligéncias, certiddes ou quaisquer esclarecimentos necessarios ao

regular desempenho de suas atribuicdes; Responsabilizar-se pelo sigilo de

informacgGes relacionadas as suas atividades funcionais, pelo uso de senhas e

usuarios dos sistemas informatizados utilizados;

Realizar controle de material de consumo racionalizando a sua utilizagao,

solicitando reposicao para dar continuidade dos servicos;

» Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho:

> Realizar outras atividades inerentes ao seu campo de atuacao.

v V ¥ ¥ ¥

Y

CONTADOR
Instrugéo: ensino superior completo com formacao de bacharel comy@
Habilitagao funcional: especifica para o exercicio da profissao corfel
inscricdo (registro) valida no 6rgao de classe respectivo.
Carga Horaria: 20h (vinte horas) semanais.
Atribuicoes da funcao:
» Acompanhar a formulagdo de contratos no aspecto contabil; _
» Analisar o comportamento das receitas e despesas e propor as a

orcamentarias;
W -~ 30
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Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugio de si a
financeiros contabeis;

Analisar, conferir ou assinar balancos e demonstrativos de despesas e
empenhos, observando a sua correta classificagédo e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de
controle;

Atuar em consonancia com o sistema de controle interno e com o sistema de
controle patrimonial, inclusive quanto & existéncia e localizag3o fisica dos bens;
Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigacbes;

Calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagdo de veiculos, maquinas,
equipamentos, utensilios, moveis e instalagGes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legais;

Classificar os fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive por
processo eletrénico, e respectiva validagéo dos registros e demonstragoes;
Controlar a execucdo orcamentaria, analisando e elaborando relatérios e
demonstrativos;

Controlar a formalizacao, guarda, manutengéo ou destruicdo de livios e outros
meios de registro contabeis, bem como dos documentos relativos a vida
patrimonial;

Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administragéo dos recursos financeiros;
Controlar, avaliar e estudar as gestées econdmica, financeira e patrimonial:
Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

Determinar a capacidade econdémico-financeira da entidade, inclusive nos
conflitos trabalhistas e de tarifa;

Elaborar balancetes e demonstragées do movimento por contas ou grupos de
contas, de forma analitica e/ou sintética;

Elaborar célculos, andlises e interpretagdo de amostragens aleatérias ou
probabilisticas;

Elaborar e analisar projetos, inclusive quanto a viabilidade econdmica;

Elaborar orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros,
patrimoniais e de investimentos;

Elaborar planos técnicos de financiamento e amortizagdo de empréstimos,
incluidos no campo da matemética financeira; Executar tarefas pertinentes &
area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos de informéatica para a
implantagao do orgcamento anual, no sistema de dados, inclusive sua execugio;
Levantar balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades,
como balancgos patrimoniais, balancos financeiros e outros;

Levar ao conhecimento das Diretorias, informagbes de interesse da
administracao;

Ministrar seminarios e palestras sobre os assuntos relacionados as atividades da
instituicéo;

Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade, tragando o plano
de metas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo,
Organizar os processos de prestacdo de contas serem julgados pelos
tribunais, conselhos de contas ou érgaos similares;
Participar do planejamento, elaboragao, execucao \e,
administrativas, programas e projetos da administracao

aliacdo de  politicas

31
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Participar em bancas examinadoras, nas selegdes publicas ou testes
para contratacéo de pessoal:

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, convénios,
programas de ensino, pesquisa e extensdo, reunides, eventos, Cursos,
programas de treinamento, encontros e seminarios relacionados as atividades do
ASSISCOP em geral;

Planejar o sistema de registro e operagoes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, possibilitando o controle
contabil e orgamentario;

Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstracdo de resultados,
utilizando normas contabeis, a fim de apresentar resultados parciais ou gerais da
situacéao patrimonial, econémica e financeira;

Preparar informagdes contabeis executadas no exercicio, a fim de atender a
transmiss&o dos dados ao Tribunal de Contas do Estado;

Prestar assessoria fiscal e assisténcia aos orgaos administrativos da entidade;
Prestar assisténcia ao conselho fiscal da entidade;

Prestar esclarecimentos e informagdes ao Tribunal de Contas e aos Municipios
consorciados;

Proceder a planificagao das contas, com a descricdo das suas funcdes e do
funcionamento dos servigos contabeis, orientando a classificacdo e avaliagado
das receitas e despesas:

Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis eIros, para assegurar a corre¢ao das
operacdes contabeis;

Promover, por meio de técnicas proprias, através de entrevistas e palestras,
esclarecimentos aos Municipios associados e a grupos especificos de pessoas:
Realizar a escrituragéo regular, oficial ou nao, de todos os fatos relativos aos
patrimbnios e as variagdes patrimoniais, por quaisquer métodos, técnicas ou
processo;

Realizar a organizagdo dos servicos contabeis quanto & concepgio,
planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas
de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios e
similares;

Realizar a programagao orgamentaria e financeira, acompanhando a execugio
de orgcamentos programa, tanto na parte fisica, quanto na monetaria;

Realizar declaracéo de imposto de renda, pessoa juridica;

Realizar pericias contabeis, judiciais, extrajudiciais e auditoria interna operacional;
Realizar controle de material de consumo racionalizando a sua utiizacéo,
solicitando reposi¢&o para dar continuidade dos servicos;

Reavaliar e medir os efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimdnio e o resultado periddico da entidade:

Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatorios,
pareceres técnicos que tenham relagdo com a area contabil;

Responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados
utilizados;

Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstra

Supervisionar a contabilizagéo de documentqs, clas
registro, a fim de dar cumprimento as exigéncias le

seletivos

S Ou registros contabeis;
cando e orientando o seu
do plano de contas;
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_Ze!ar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho:
Compor comissées que se fizerem necessarias;

Realizar outras atividades inerentes a0 seu campo de atuagso.

CONTROLADOR
Instrugdo: ensino superior completo com formagdo em: Ciéncias Contabeis ou

Administracéo ou Gestso P(blica ou Economia ou Direito;

Carg

Atrib
»
S

»

»

v V VvV

¥ Apurar existéncia de servidores em desvio de fun

a Horaria: 20h (vinte horas) semanais.
uicdes da funcio:
Instit‘uir sistemas de controle interno com as seguintes finalidades:
Avaliar o cumprimento das metas previstas no Planc de Aplicagsio Conjunta de
Interesse Comum, a execugéo de programas de governo e dos orcamentos do
ASSISCOP;
Verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto 2 eficacia e eficiéncia das
gestoes orcamentaria, financeira e patrimonial, do ASSISCOP, bem como, da
aplicacéo de recursos publicos:
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missso institucional, dentre outras,
as seguintes atividades:
I - organizar e executar programacao de auditorias contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, enviando ao Tribunal os respectivos relatérios;
It - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatério, certificado de auditoria e parecer:
Il - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer das
ocorréncias referidas que autorizem este procedimento.
Avaliar a gestdo do ASSISCOP para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos
recursos humanos e materiais;
Avaliar o objeto dos programas do ASSISCOP e as especificagbes
estabelecidas, sua coeréncia com as condicdes pretendidas e a eficiéncia dos
mecanismos de controle interno;
Subsidiar, através de recomendagdes, o exercicio dos cargos administrativos,
técnicos, operacionais e dirigentes do ASSISCP, objetivando o aperfeicoamento
da gestéo publica;
Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condicdes relativas as
operagdes de crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a
pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do ASSISCOP:
Auditar os processos de licitagdes e compras direta;
Auditar os servicos do 6rgdo de transito, multa dos veiculos do ASSISCOP,
sindicancias administrativas, documentacdo dos veiculos e seus equipamentos;
Auditar a investidura nos cargos e funcdes publicas, a realizagdo de concursos
pablicos, publicagao de editais, prazos, bancas examinadoras; i
Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, ‘reavaliagoes,
concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretiN\zes orgcamentarias, Plano de
Aplicagado Conjunta de Interesse Comum (PLACI
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