UNIAO DOS MUNICIPIOS DA MEDIA
SOROCABANA

Consércio Piablico Intermunicipal

REGIMENTO INTERNO

CAPITULOI
DA DENOMINACAO, CONSTITUICAO E NATUREZA

Artigo 1°. O presente Regimento define a organizagdo interna, as atribui¢des dos membros e as normas
de funcionamento do Consorcio Publico Intermunicipal da Unifio dos Municipios da Média Sorocabana
- UMMES, com objetivo de atender os interesses comuns dos entes consorciados na implementagao
de suas multiplas politicas publicas devendo efetivar o compromisso ativo dos municipios signatarios
em contribuir com o desenvolvimento equilibrado e planejado de toda a regido da drea de atuagéo.

§ 1°- O consorcio adquiriu a sua personalidade juridica, nos termos da Clédusula Terceira do protocolo de
intengdes que foi ratificado pela legislagdo especifica dos municipios de Aguas de Santa Barbara,
Alvinlandia, Bernardino de Campos, Campos Novos Paulista, Canitar, Chavantes, Espirito Santo do
Turvo, Ibirarema, Ipaussu, Ocaugu, Oleo, Ourinhos, Piraju, Ribeirdo do Sul, Salto Grande, Sdo Pedro
do Turvo, Santa Cruz do Rio Pardo, Timburi e Vera Cruz.

§ 2°. - O conséreio UMMES foi constituido como associagéo publica no dia 05 de agosto de 2019, no
endereco de sua sede, através da realizagdo da assembleia geral extraordindria regularmente convocada
e instalada para esta finalidade.

§ 3 °- O ingresso de novos entes consorciados somente podera ocorrer por meio de convite formulado
pela propria Assembleia Geral, depois da necesséria delibera¢o e aprovagao da matéria por maioria
absoluta, e da aceitagio do convite.

§4° - Caso aceite o convite o ente consorciando deverd enviar resposta acompanhada a da lei
ratificadora do protocolo de intengdes ou de lei autorizativa especifica para a pretensao formulada, na
qual disponha de forma clara sobre criagdo da associagdo publica; extensdo da abrangéncia de atuagdo
do consércio publico ao ente consorciando e ratificagdo do aceite e submisséo a todas as clausulas e
condi¢des contidas no Protocolo de Intengdes; bem como de sua publicagdo na imprensa oficial ou a
esta equiparada.

§ 5° - O efetivo ingresso de novo ente federado dependeréa do pagamento de cota de ingresso cujo valor
e forma de pagamento, serdo definidos por resolugdo da Assembleia Geral.

§ 6° - O ente consorciado excluido que vier a requerer nova admissdo sujeitar-se-a as regras deste
Regimento e do Protocolo de Intengdes, sendo facultado a Assembleia Geral aprovar ou ndo seu
reingresso, desde que acordado a forma de pagamento de dividas por ventura existentes.
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CAPITULOII
DAS ELEICOES PARA OS CARGOS ELETIVOS

Artigo 2°. Ressalvadas as disposigdes do artigo sexto deste regimento, as eleigdes gerais para os cargos
eletivos serdo realizadas a cada 01 (um) ano, sempre na primeira quinzena do més de dezembro, € a
posse sera processada automaticamente no dia 1° de janeiro do ano subsequente, apos a apuragdo dos
votos, sendo que cada Municipio tera direito a um voto, exercido pelo Prefeito.

§1° - 0 Consorcio Intermunicipal UMMES sera presidido pelo Chefe do Poder Executivo de um dos
Municipios Consorciados, designado pela Diretoria Executiva, observado que:

[ - A votagdo se dard por voto secreto;

II — Os concorrentes para os cargos eletivos deverdo apresentar os documentos obrigatdrios, no horario
normal de atendimento da UMMES, em até 1 (um) dia util antes da data da eleig@o.

I11 — Para os cargos eletivos, serdo considerados eleitos os que obtiverem a metade mais um dos votos,
excetuados os votos brancos, de dois ter¢os (2/3) dos numeros de consorciados, considerando o quorum
para instalagdo da Assembleia Geral.

IV — Caso nio tenha alcan¢ado o quorum de dois tergos (2/3) dos numeros de consorciados, realizar-
se-4 a elei¢do em segunda convocagdo na mesma Assembleia Geral, desde que presentes pelo menos
1/3 (um ter¢o) dos consorciados, considerando-se vélida desde atingido niimero inteiro maior que o
minimo.

V — Nio obtido o quorum minimo de 1/3 (um tergo) consorciados, sera convocada nova Assembleia
Geral, a se realizar em até trinta (30) dias, caso necessario, prorrogando-se pro fempore o mandato do
Presidente ou do Vice -Presidente em exercicio.

VI — Na ocorréncia de prorrogagio pro tempore do mandato dos cargos em exercicio, o mandato dos
novos eleitos se iniciard um dia ap0ds a eleigdo, se estendendo até o final do exercicio.

VII — Os novos eleitos terdo livre acesso aos documentos e informagdes do Consoércio Publico para
fins de transi¢do administrativa e continuidade dos servigos piblicos, a partir da elei¢d@o até o inicio de
seu mandato, cabendo a Secretaria Executiva zelar pelo atendimento desta disposi¢ao.

Artigo 3°. Na auséncia eventual ou impedimento temporario do Presidente, assumird o Vice -
Presidente, exercendo todas as competéncias daquele, mediante ratificagdo da Assembleia Geral.

§ 1° - O substituto ou sucessor do Prefeito na dire¢do do Municipio consorciado o substituird
automaticamente na Presidéncia ou Vice-Presidéncia do Consorcio Publico.

§ 2° — O mandato do Presidente e/ou do Vice-Presidente cessara automaticamente no caso de o eleito
nio mais ocupar a Chefia do Poder Executivo do Ente consorciado que representa na Assembleia Geral,
hipotese em que seré sucedido automaticamente por quem preencha essa condig@o

§ 4° - No caso de renuncia conjunta do Presidente ¢ de Vice-Presidente, o exercicio interino da fungéo
de Presidente cabera ao Chefe do Poder Executivo de maior idade da Diretoria Executiva, ao qual
compete convocar novas elei¢des, para término do mandato objeto de renuncia.

Artigo 4°. O mandato do Presidente e do Vice -Presidente do Consorcio Publico serd de um ano,
iniciando - se em 1° de janeiro e encerrando-se em 31 de dezembro do mesmo exercicio, excetuadas as
demais situagdes excepcionais previstas neste Regimento, permitido a reelei¢do para um unico
mandato subsequente.
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Artigo 5°. Para as elei¢Ges devera ser observado o seguinte regramento:

Consércio Publico Intermunicipal

I - poderd se candidatar aos cargos eletivos do Consoércio aqueles que dos Municipios consorciados
estiver em dia com as mensalidades e todas as demais obrlgagoes financeiras do Consorcio até 30
(trinta) dias antes da eleicdo.

I1.- O consorciado devera ter pelo menos 50% (cinquenta porcento) de presenga, que poderd ocorrer de
forma presencial ou a distancia através de dispositivo eletronico “on-line”, nas assembleias ordinarias.
III - O consorciado votante ndo podera ser representado por procuragdo, exceto:

a) Por motivo de saude que o torne incapaz para comparecer ao local onde ocorrerd a eleig@o.

IV — No caso que tratam a alineas “a” do inciso anterior, devera ser editada procuragdo com poderes
especificos e com firma reconhecida em cartorio, consignando em Ata a auséncia justificada do titular
consorciado.

Artigo 6°. — Nos anos em que se realizarem eleigdes municipais, restam suspensas as disposi¢des
contidas no caput do artigo 2° e disposi¢des do artigo 5° deste regimento, devendo prevalecer as normas
estabelecidas no presente artigo, que regulamenta, em carater especial, o procedimento para a elei¢do
da Presidéncia do consorcio publico.

§ 1° - No dia 1° de janeiro do ano subsequente as eleigdes municipais, o Secretario Executivo do
consércio publico da UMMES assumird automaticamente o cargo de Presidente ad hoc,
exclusivamente para a condugio do processo de eleigdo da nova Presidéncia do consoércio.

§ 2° - O Secretério Executivo exercera a fun¢do de Presidente ad hoc por um periodo de 15 (quinze)
dias consecutivos, com inicio em 1° de janeiro e término em 15 (quinze) de janeiro do ano corrente.

§ 3° - Durante o periodo de atuagdo como Presidente ad hoc, o Secretario Executivo terd as seguintes
atribuigdes:

[ — Coordenar todos os atos preparatdrios e procedimentais necessarios a realizagdo da elei¢@o, em
conformidade com o Regimento Interno e demais normativas aplicaveis;

I — Assegurar que o processo eleitoral observe os principios de publicidade, imparcialidade,
legalidade e eficiéncia;

III — Garantir a regularidade e a transparéncia do processo eleitoral, zelando pelo cumprimento de
todos os ritos estabelecidos.

§4° A elei¢dio da nova Presidéncia deveré ocorrer dentro do periodo especificado no §2° deste artigo,
sendo regulamentada de acordo com as disposi¢des contidas nos paragrafos do artigo 2° e normas legais
pertinentes.

§5° A Presidéncia eleita tomard posse imediatamente apds o encerramento do processo eleitoral,
observando-se o prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apds o término do mandato do Presidente
ad hoc.

CAPITULO III
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Artigo 7°. A Secretaria Executiva € considerada 6rgdo de hierarquia superior € subordinada somente a
Diretoria Executiva, destinada ao auxilio na administra¢do e gestdo da UMMES, dirigida por um(a)
Secretario(a) Executivo, cujo cargo sera de provimento em comissdo pelo Presidente da UMMES,
atendidos os seguintes requisitos:

[ - Brasileiro nato ou naturalizado

II - Ensino Superior completo Y

III - Possuir idade igual ou superior a 21 (vinte € um) anos |
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IV - Capacidade civil

V - Idoneidade moral

VI - Quitagdo do servi¢o militar

VII - Quitagdo com a Justiga Eleitoral

Artigo 8°. O Secretario Executivo sera nomeado, observados os requisitos do artigo anterior € no anexo
deste Regimento Interno, por cargo em provimento em comissdo pelo Presidente da UMMES, através
de portaria.

§ 1° - A exoneragdo do Secretario Executivo podera ser requerida pelo Presidente a qualquer momento,
procedendo-se de forma automética, ou por quaisquer dos consorciados que estejam em pleno gozo de
seus direitos, neste caso, o atendimento ou no fica a critério do Presidente, como também podera ser
pleiteada pelo proprio ocupante do cargo, quando sera dispensada de formalidade.

§2° - As atribui¢des do Secretdrio Executivo serdo definidas no anexo deste Regimento Interno.

CAPITULO IV
DOS CARGOS COMISSIONADOS, EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS E
GRATIFICACOES

Artigo 9°. Sdo Empregos Publicos Efetivos no ambito da UMMES, vinculados ao regime celetista:
[ - Auxiliar Administrativo;

II - Assistente de Departamento Pessoal;

III - Auxiliar de Servigos Gerais;

IV - Auxiliar de Regulagdo Médica;

V - Condutor de Veiculo de Emergéncia;

VI - Enfermeiro Intervencionista;

VII - Técnico em Enfermagem:;

VIII - Analista de Recursos Humanos.

Artigo 10°. Sdo Cargos Comissionados no ambito da UMMES:
I — Secretario Executivo

II. - Assessor e Consultor Juridico;

[II - Coordenador de Enfermagem;

IV - Coordenador Geral do Samu;

V - Diretor Administrativo;

VI — Encarregado de Frota;

VII - Encarregado de Maquinas;

VIII — Coordenador Médico.

[X —Diretor de Recursos Humanos;

X - Diretor de Licitagdes;

XI — Diretor de Projetos;

XII - Diretor de Compras.

XIII - Diretor Operacional do Samu. /
XIV — Coordenador de Gestao - Ummes

\Y)
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Paragrafo Unico. As atribui¢des dos cargos efetivos e comissionados, por imposi¢ado legal, constardo
no anexo deste Regimento Interno.

Artigo 11. Sdo gratificagdes no ambito da UMMES, concedidas aos empregados publicos efetivos ou
comissionados:

I — Controle Interno;

II - Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar, Inquérito ou Sindicéncia;
[1I - Comissao Permanente de Licitagdes;

IV — Agente de Contrataco;

V — Pregoeiro(a);

VI - Fiscal de contratos.

Paragrafo Unico. As gratificagdes serdo concedidas como vantagens financeiras para o exercicio de
fungdes extraordindrias ou excepcionais, cujos valores serdo definidos em UFESP, e constardo no anexo
do Regimento Interno.

CAPITULOV
DAS INFRACOES DISCIPLINARES E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

TITULO I DAS
INFRACOES

Artigo 12. Sem prejuizo de outras condutas previstas no Decreto-Lei 5.452, de 01/05/1943, séo
consideradas faltas disciplinares:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

¢) negociagdo habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do empregador, e quando constituir
ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servigo;

d) condenago criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da
execugdo da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungdes;

f) embriaguez habitual ou em servigo;

g) violagdo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinag@o;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas,
nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores
hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

1) pratica constante de jogos de azar.

m) perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissdo, em
decorréncia de conduta dolosa do empregado. /,7/

Paragrafo Unico - toda dentincia da ocorréncia de uma ou mais das condutas previstas neste artigo
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devera ser apurada por meio de competente processo administrativo, observadas as normas previstas
neste Regimento, sob pena de nulidade.

TITULO I1
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Artigo 13. O processo administrativo obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade,
motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga
juridica, interesse publico e eficiéncia.

§ 1° - Aplica-se subsidiariamente ao processo administrativo no ambito do Consorcio Intermunicipal da
UMMES a Lei Federal n° 9.784, de 29/01/1999.

§ 2° - Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de: |
- atuagdo conforme a lei e o Direito;

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de poderes ou
competéncias, salvo autorizag¢do em lei;

III - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogdo pessoal de agentes ou
autoridades;

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na
Constituicao;

VI - adequagio entre meios e fins, vedada a imposi¢@o de obrigagdes, restri¢des e sangdes em medida
superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

VII - indica¢do dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo;

VIII - observéncia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados;

IX - adocdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza, seguranga ¢
respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresentagdo de alegagdes finais, a produgédo de provas e a
interposi¢do de recursos, nos processos de que possam resultar sangdes e nas situagdes de litigio;

XI - proibi¢do de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em le;

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuag@o dos interessados;
XIII - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o atendimento do fim
publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagao.

Artigo 14. A todos sdo assegurados, dentre outros previstos na Constituicdo Federal, os seguintes
direitos no processo administrativo:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o exercicio de seus
direitos e o cumprimento de suas obrigacdes;

II - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a condigdo de interessado,
ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos e conhecer as decisdes proferidas;

III - formular alega¢des e apresentar documentos antes da decis@io, os quais serdo objeto de
consideragdo pelo 6rgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria a representagdo, por
forga de lei.

Artigo 15. So deveres de todos no processo administrativo, sem prejuizo de outros previstos em ato
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normativo:

[ - expor os fatos conforme a verdade;

II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-f¢;

I1I - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos fatos.

TITULO I
DO INICIO DO PROCESSO

Artigo 16. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de interessado. Paragrafo

Unico - serdo nominalmente classificados:
I - Requerente: aquele que apresentar o pedido para abertura do processo administrativo;
II - Requerido: aquele a quem o pedido administrativo € direcionado.

Artigo 17. O requerimento inicial deve ser formulado por escrito e conter 0s seguintes dados:

| - comissdo disciplinar a que se dirige;

II - identificagdo do requerente ou de quem o represente;

111 - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;
IV - identifica¢do do requerido e local em que possa ser localizado;

V - formulagio do pedido, com exposi¢do dos fatos e de seus fundamentos;
VI - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo Unico - E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o agente
responsavel orientar o requerente quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Artigo 18. A comissdo ou autoridade competente da UMMES elaborara modelos ou formularios
padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Artigo 19. Quando os pedidos de uma pluralidade de requerentes tiverem conteudo e fundamentos
idénticos, poderdo ser formulados em um tunico requerimento, salvo preceito legal em contrario.

Artigo 20. S#o legitimados a formular o pedido de abertura do processo administrativo, bem como
nele ingressar:

I - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses individuais ou no
exercicio do direito de representagio;

I - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados
pela decisdo a ser adotada;

111 - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos;

[V - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

Artigo 21. Sdo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos.
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TITULO I1
DA COMPETENCIA

Artigo 22. A competéncia do foro da sede do Consoércio Intermunicipal ¢ absoluta,
independentemente do local de ocorréncia dos fatos.

TITULO III
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Artigo 23. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

II - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou representante, ou se tais
situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

III - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo conjuge ou
companheiro.

Artigo 24. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato & comissao
competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo tnico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos
disciplinares.

Artigo 25. Pode ser arguida a suspei¢do de autoridade ou servidor que tenha amizade intima ou
inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes
e afins até o terceiro grau.

Artigo 26. O indeferimento de alegagio de suspei¢do poderd ser objeto de recurso, sem efeito
suspensivo.

TITULO IV
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Artigo 27. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada sendo quando a
lei expressamente a exigir.

§ 1° - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data ¢ o local de sua
realiza¢do e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 2° - Salvo imposigdo legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido quando houver divida de
autenticidade.

§ 3° - A autenticagdo de documentos exigidos em copia podera ser feito pelo agente publico responsavel
do Consorcio.

§ 4° - O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.

Artigo 28. Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario dos expedientes que
funcionem as atividades habituais da UMMES.

Z



UNIAO DOS MUNICIPIOS DA  MEDIA
SOROCABANA

Consorcio Publico Intermunicipal

Paragrafo tnico - Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento
prejudique o curso regular do procedimento ou cause danos aos interessados ou a Administragéo.

Artigo 29. Inexistindo disposi¢do especifica, os atos da autoridade responsavel pelo processo e dos
interessados que dele participem devem ser praticados no prazo de 05 (cinco) dias, salvo motivo de
for¢a maior.

Pardgrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediante comprovada
justificagdo.

Artigo 30. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do Consorceio,
cientificando-se o interessado se outro for o local de realizagdo.

Artigo 31. A instrugio que trata o Titulo VIII deste Regimento serd concluida no prazo de 90 (noventa)
dias, prorrogavel pelo mesmo periodo, a depender da complexidade do caso, por decisdo fundamentada
emitida pela comissdo disciplinar.

TITULO VII
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Artigo 32. Haverd intimagdo dos interessados para ciéncia de decisdo ou a efetivagdo de diligéncias.

§ 1° - A intimagdo devera conter:

I - identifica¢do do intimado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa;

I - finalidade da intimag@o;

[1I - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - informacio da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento;
VI - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2° - A intimagdo observard a antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis quanto a data de
comparecimento.

§ 3°- A intimag&o pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso de recebimento,
por telegrama, por publicagdo no Didrio Oficial ou por qualquer outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

§ 4° - No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido, a intimagao
deve ser efetuada por meio de publicagdo oficial.

§ 5° - As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observéncia das prescrigdes regimentais e legais,
mas o comparecimento esponténeo do interessado supre sua falta ou irregularidade.

Artigo 33. O desatendimento da intimag&o ndo importa o reconhecimento da verdade dos fatos, nem a

renuncia a direito pelo interessado. "
’

/f
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Paragrafo unico. No prosseguimento do processo, serd garantido direito de ampla defesa ao interessado.

Artigo 34. Devem ser objeto de intimag¢do os atos do processo que resultem para as partes em
imposi¢do de deveres, dnus, sangdes ou restri¢do ao exercicio de direitos e atividades e os atos de outra
natureza, de seu interesse.

TITULO VIII DA
INSTRUCAO

Artigo 35. As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e comprovar os dados necessarios a
tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo da autoridade responsavel pelo
processo, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagdes probatdrias.

§ 1° - Para a instrugo constara dos autos os dados necessarios a decisdo do processo.

§ 2° - Os atos de instrugdo que exijam a atuagdo dos interessados devem realizar-se do modo menos
Oneroso para estes.

Artigo 36. Sio inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios ilicitos.

Artigo 37. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do dever atribuido ao
Consércio para a instrugdo e do disposto no art. 35 deste Regimento.

Artigo 38. Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em documentos existentes
na prépria Associagdo responsével pelo processo ou em outro 6rgdo administrativo, o 6rgéo competente
para a instrugio provera, de oficio, & obteng@o dos documentos ou das respectivas copias.

Artigo 39. O interessado podera, na fase instrutdria e antes da tomada da decisdo, juntar documentos ¢
pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegagdes referentes a matéria objeto do
processo.

§ 1° - Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivagdo do relatério e da decis@o.

§ 2° - Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas propostas pelos
interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatdrias.

Artigo 40. Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado forem necessarios a
apreciagdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado pela autoridade para a respectiva
apresentagdo implicara arquivamento do processo.

Artigo 41. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia, com antecedéncia minima de trés
dias tuteis, mencionando-se data, hora e local de realizagfo.

Artigo 42. E obrigatoria a emissdo de parecer juridico, que serd emitido no prazo maximo de 15
(quinze) dias, podendo ser prorrogado uma tnica vez a pedido do responsével.



UNIAO DOS  MUNICIPIOS DA MEDIA
SOROCABANA

Consorcio Publico Intermunicipal

Paragrafo Unico - Se o parecer deixar de ser emitido no prazo fixado, o processo podera ter
prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu
no atendimento.

Artigo 43. Encerrada a instrugdo, requerente e requerido terdo o direito de manifestar-se no prazo
maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Artigo 44. Em caso de risco iminente, a comissdo disciplinar poderd, nos termos da lei e
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagdo do requerido.

Artigo 45. As partes tém direito a vista do processo e a obter certiddes ou copias reprograficas dos
dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por
sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Paragrafo unico - as partes ou qualquer outro interessado ndo habilitado nos autos do processo terdo
direito de requerer copias do processo, desde que formulado pedido expresso para esta finalidade,
observadas demais disposi¢des legais das Leis Federais n° 13.105/15 e 8.906/94.

TITULO IX
DO DEVER DE DECIDIR

Artigo 46. A comissdo disciplinar tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos processos
administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua competéncia.

Artigo 47. Concluida a instru¢do de processo administrativo, apresentadas ou ndo as manifesta¢des

das partes e interessados, a comissdo disciplinar terd o prazo de até 30 (trinta) dias para decidir, salvo
prorroga¢do por igual periodo expressamente motivada.

TITULO X
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO
Artigo 48. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de legalidade e de mérito.

§ 1°- O recurso seré dirigido a comiss#o disciplinar que proferiu a decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar
no prazo de cinco dias, o encaminhara a autoridade superior.

§ 2° - Salvo exigéncia legal, a interposi¢@o de recurso administrativo independe de caugéo.

§ 3° - Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa contraria enunciado da sumula vinculante,
cabera a autoridade prolatora da decisdo impugnada, se ndo a reconsiderar, explicitar, antes de
encaminhar o recurso a autoridade superior, as razdes da aplicabilidade ou inaplicabilidade da simula,

conforme o caso.

Artigo 49. O recurso administrativo tramitara no maximo em uma instancia superior.
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Artigo 50. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

II - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisédo recorrida;
111 - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos;
IV - os cidaddos ou associag¢des, quanto a direitos ou interesses difusos.

Artigo 51. E de 10 (dez) dias o prazo para interposi¢io de recurso administrativo, contado a partir da
ciéncia ou divulgag¢do oficial da decisdo recorrida.

Artigo 52. O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o recorrente devera expor 0s
fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

Artigo 53. O recurso administrativo teré efeito suspensivo.

Artigo 54. Interposto o recurso, analisados os pressupostos de admissibilidade pela comissdo
disciplinar, devera entdo intimar os demais interessados para que, no prazo de 10 (dez) dias, apresentem
contrarrazoes.

Artigo 55. O recurso ndo sera conhecido quando interposto:
[ - fora do prazo;

II - perante 6rgdo incompetente;

I1I - por quem ndo seja legitimado;

IV - apos exaurida a esfera administrativa.

§ 1° - Na hipétese do inciso II, sera indicada ao recorrente a autoridade competente, sendo-lhe
devolvido o prazo para recurso.

§ 2° - O ndo conhecimento do recurso néo impede a Administragdo de rever de oficio o ato ilegal, desde
que ndo ocorrida preclusdo administrativa.

Artigo 56. O 6rgdo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou revogar,
total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

Parégrafo unico. Se da aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame a situagdo do
recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegagdes antes da decisdo.

TITULO XI
DOS PRAZOS

Artigo 57. Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificagdo oficial, excluindo-se da
contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o vencimento cair em dia
em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 2° - Ressalvada previsdo regimental em contrério, os prazos expressos em dias contam-se de modo

VA%
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§ 3° - Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do vencimento ndo
houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia do més.

Artigo 58. Salvo motivo de for¢a maior devidamente comprovado, os prazos processuais ndo se
suspendem.

Paragrafo Unico - Nio se aplica ao processo administrativo a suspensdo que trata o art. 220, da Lei
Federal n° 13.105, de 16/03/2015.

TITULO XII
DAS SANCOES

Artigo 59. Apos o devido processo legal, em decisdo fundamentada, podera a comissdo disciplinar ou
autoridade superior decidir pela absolvigdo do interessado, o arquivamento do processo ou pela
aplicagdo das seguintes sangdes:

I - Adverténcia escrita;

II - Suspenséo das fungdes pelo prazo de até 30 dias, sem direito a remuneracdo e multa;

[1I - Demissdo e multa.

§1° - A pena de suspensdo podera ser aplicada até duas vezes antes da demisséo.
§ 2° - A pena de multa seré calculada, conforme o prejuizo pecunidrio auferido na instrug@o do processo.

CAPITULO VI
DAS ALTERACOES AO REGIMENTO

Artigo 60. A alteragio deste Regimento, mediante proposi¢do justificada de iniciativa da Presidéncia,
Diretoria Executiva ou por parte de ao menos 1/3 (um tergo) dos associados, depende de deliberagéo
favoravel, aprovada pela maioria simples dos representantes dos municipios consorciados, reunidos
em Assembleia Geral.

§ 1° - para alteragdo deste Regimento serd convocada assembleia geral (ordindria e/ou extraordinaria),
por meio de publicagdo e correspondéncia dirigida a todos os subscritores do Protocolo de Intengdes
e do contrato de consorcio publico, acaso ndo tenha ocorrido & convocagdo especifica durante a
realizagdo da assembleia anterior.

§ 2° - Confirmado o quérum de instalagdo, a Assembleia Geral, elegera o Presidente € o Secretério da
comissdo especial que dirigird a assembleia e, ato continuo, aprovara resolucdo que estabelega:

[ - o texto basico do projeto de alteragdo do Regimento, proposto serd analisado pela assessoria
juridica do consorcio publico, que norteara os trabalhos da comissio especial;

II - o prazo para apresentagdo de emendas e de destaques para votagdo em separado;

I1I - o nimero de votos necessarios para aprovagéo de emendas ao projeto de alteragdo do Regimento.

§ 3° - A comissdo especial de que trata o § 2° deste artigo, propora alteragdes ao texto basico e/ou
recebera propostas de emendas, apresentadas pelos representantes dos municipios consorciados, até o
prazo estabelecido. /

U\



UNIAO DOS MUNICIPIOS DA  MEDIA
SOROCABANA

Consorcio Pablico Intermunicipal

§ 4° - Findo o prazo de que trata o inciso Il do § 2° deste artigo, a comissdo especial devera consolidar as
propostas, elaborando o projeto final de alteragdo do Regimento a ser apresentado na assembleia geral.

§ 5° - As emendas apresentadas somente serdio recebidas para integrar o texto do projeto final de
alteracio do Regimento, se obtiverem a aprova¢do em voto favoravel da maioria dos membros da
comissdo especial.

§ 6° - Apresentado o projeto de alteragdo do Regimento pela comissdo especial, o presidente da
UMMES convocara Assembleia Geral extraordindria para sua apreciagdo.

§ 7° - Na reunifio da assembleia sera apresentado o projeto de alteragdo do Regimento pelos membros
da comissdo especial ou pela assessoria designada, passando-se a deliberagdo prévia de
admissibilidade.

§ 8° - Havendo consenso sobre a admissibilidade do projeto de alteragdo do Regimento, este sera posto
em votagdo, necessitando do voto favoravel pela maioria simples dos representantes dos municipios
consorciados para sua aprovagao.

§ 9° - Ocorrendo votos contrarios a admissibilidade do projeto de alteragdo do Regimento ou este ndo
recebendo a votagdo necessaria para sua aprovagdo, sera aberto prazo de 30 (trinta) dias para
apresentagio de novas emendas pelos representantes dos municipios consorciados.

§ 10 - Findo o prazo para emendas, a comissio especial serd convocada para apresentar parecer sobre as
mesmas, no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 11 - Apresentado o parecer de que trata o § 10 deste artigo, o presidente da UMMES convocara
Assembleia Geral extraordindria para deliberagéo, a qual funcionara da seguinte forma:

[ - as emendas individuais apresentadas pelos representantes dos municipios serdo lidas pela comiss@o
especial, seguidas da leitura do parecer exarado, passando-se a deliberago sobre sua admissibilidade
pela assembleia geral, e, ap6s, pela sua aprovagdo ou rejei¢do, observados o quérum de que trata o § 8°
deste artigo;

II - As emendas subscritas por representantes de 02 (dois) ou mais municipios consorciados serdo lidas
pela comissdo especial, seguidas da leitura do parecer exarado, sendo automaticamente admitidas como
destaque para votagdo em separado, apds a deliberag@o sobre as emendas individuais; III - As emendas
admitidas como destaques serdo postas a deliberagdo apds a concessdo da palavra a 01 (um) dos
subscritores para sua defesa, necessitando do voto favoravel, da maioria simples dos representantes dos
municipios consorciados, para sua aprovagao.

§ 12 - Aprovado o projeto de alteragdo do Regimento com emendas, a comissdo especial ficara
encarregada de apresentar a redagéo final para assinatura e publicagdo.

§ 13 - Sempre que recomendar o adiantado da hora, os trabalhos serdo suspensos para recomegarem
em dia, horario e local, anunciados antes do término da sessdo.

§ 14. Danova sessdo poderdo comparecer os entes que tenham faltado a sesséo anterior, bem como os
que, no interregno entre uma e outra sessdo, tenham sido admitidos no consércio publico, apds o
cumprimento de todas as formalidades estabelecidas.
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§ 15. As alteragdes ao Regimento do consércio publico entrardo em vigor apds publica¢do na imprensa
oficial, na forma legal.

Artigo 61. Nas atas da Assembleia Geral serdo registradas:

I - por meio de lista de presenga, todos os entes federativos representados na assembleia geral;

II de forma resumida, todas as intervengdes orais e, como anexo, todos os documentos que tenham sido
entregues ou apresentados na reunifo da assembleia geral;

III - aintegra de cada uma das propostas votadas na Assembleia Geral e a indicagdo expressa e nominal
de como cada representante nela votou, bem como a proclamagdo de resultados.

§ 1°- No caso de votagdo secreta, sera registrada em ata a expressa motivagdo do segredo ¢ o resultado
final da votagao.

§ 2° - Somente se reconhecera sigilo de documentos e declaragdes efetuadas na Assembleia Geral
mediante decisdo na qual se indiquem expressamente os motivos do sigilo. A decisio serd tomada por
% (dois) tercos dos votos dos presentes e a ata devera indicar expressa e nominalmente 0s
representantes que votaram a favor e contra o sigilo.

§ 3° - A ata sera rubricada em todas as suas folhas, inclusive de anexos, por aquele que a lavrou e por
quem presidiu o término dos trabalhos da Assembleia Geral.

Artigo 62. Sob pena de inefic4cia das decisdes nela tomadas, a integra da ata da assembleia geral sera,
em até 10 (dez) dias, publicada no sitio que o consércio publico deve manter na rede mundial de
computadores — internet, omitindo-se os fatos considerados sigilos.

Paragrafo unico - Mediante requerimento e pagamento das despesas de reprodugéo, copia autenticada
da ata serd fornecida para qualquer interessado.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 63. As normas deste Regimento néo substituem as clausulas do protocolo de intengdes da
UMMES e outras legislagdes aplicaveis.

Artigo 64. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicag@o.

Santa Cruz do Rio Pardo, 10 de fevereiro de 2025.
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G(IbILHERME ANDREW GONCALVES DA SILVA
: Presndénte da UMMES
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ANEXO1
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS E CARGOS
COMISSIONADOS

3 A) EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS E SUAS RESPECTIVAS
ATRIBUICOES:

I - AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
Pré-Requisitos: Possuir Ensino Médio Completo.
Carga horaria: 40 horas semanais

Atribuicdes do Cargo: Recepcionar documentos, conferindo-os €
encaminhar para as providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas;
Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de forma logica, seguindo
padrdes e instrugdes vigentes; Efetuar agendamento e convocagdo para participagdo de eventos,
orientando os participantes quanto aos procedimentos; Acompanhar e dar suporte técnico € administrativo
aos departamentos e comissdes, providenciando convocatorias, assessorando reunides, elaborando
simulas, atas, memorandos e outros documentos de comunicagdo e deliberagdes; Auxiliar a elaboragdo
de relatérios, planilhas, planejamentos e programagdes institucionais; Auxiliar os processos de auditorias
internas e externas, quanto aos assuntos pertinentes ao departamento; Auxiliar os processos inerentes a
gestdo de pessoas; Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do
departamento; Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolugdes, registros
profissionais e legislagdes pertinentes de interesse publico; Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas
e providenciar as agdes necessarias para resolugdo de problemas, monitorando pendencias e providéncias,
seguindo as normas e procedimentos internos; Auxiliar a realizagdo e apresentagdes de eventos, como
cursos, palestras, workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e
externo; Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e normas pertinentes as
responsabilidades do setor; Realizar procedimentos para registro profissional e demais trdmites
necessarios para a emissio de carteira de registro profissional, como coleta de biometria, fotografia, dados
¢ informagdes e demais procedimentos; Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos
procedimentos de trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagdo das
causas e resolugdo; Atuar no planejamento e controle logistico, como despesas, manutengdo, isen¢des
tributarias, rodovias, documentagiio, roteiros e itinerarios, seguindo as normativas e procedimentos
vigentes; Atuar como gestor e/ou fiscal de contratos que competem sua area de atuacdo; Controlar a
regularidade da documentagdo dos veiculos oficiais, multas e infragdes, adotando as medidas necessarias
para a manuten¢do da conformidade documental; Providenciar os trdmites para pagamentos ¢
ressarcimentos, utilizando sistemas e planilhas, seguindo normativas e procedimentos internos; Elaborar
memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribuigdes e responsabilidades de seu setor;
Elaborar cronograma e programagdo de atividades relacionadas ao seu setor de atuagdo; Elaborar
instrumentos de comunicagéo institucional, como oficios, memorandos, minutas, atas, simulas conforme
necessidade da Administracdo; Atender convocagdes para atuar em comissdes internas, grupos de trabalho
e estudos, para atender os interesses do Consorcio, dentro dos principios administrativos e instrugoes
normativas internas; Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizagdo e realizacdo de
eventos institucionais, como por exemplo elaboragdo de convocatorias, memorandos, convites, sumulas e
atas; Elaborar, quando necessario, apresenta¢des utilizando ferramentas do Pacote Office, como por
exemplo Excel e PowerPoint ou outros meios tecnoldgicos; Atuar, quando necessario, como gestor € ou
fiscal de contratos, de acordo com a area de atuagdo e especificidades do objeto contratual.

A
/
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Il - ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Pré-requisitos: Possuir Ensino Médico Completo
Carga horaria: 40 horas semanais

Atribui¢des do Cargo: Auxiliar o chefe de recursos humanos da UMMES,
tendo este como seu superior na estrutura do Consércio Publico. Realizar admissido de pessoal ¢
providenciar Concurso Publico ou Teste Seletivo. Gerar os relatorios admissionais e proceder com essa
documentagdo para assinatura do novo empregado publico. Organizar o dossié de documentos (folha de
ponto, contracheque, GEFIP, GPS, etc.) sempre que solicitado pelos 6rgéos fiscalizadores. Controlar os
calculos da folha de pagamento, encargos trabalhistas, rescisdes, férias, guia de recolhimento de
contribui¢des e outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal, visando o cumprimento dos
prazos e determinagdes legais. Langar no sistema de folha de pagamento informagdes referentes ao
apontamento de horas extras, plantio extra, adicional noturno, adicional de insalubridade e faltas, para
processar a folha de forma assertiva no prazo legal e com informagdes consistentes. Processar relatorios
e arquivos bancérios para pagamento de salérios, férias e rescisdes contratuais, visando atender aos prazos
estabelecidos pelo departamento financeiro € os prazos legais. Realizar afastamento de servidor junto ao
INSS. Marcar exame médico admissional, periédico e admissional. Encaminhar o funcionério publico
para tratamento médico sempre que necessario. Providenciar CAT - Comunicagdo de Acidente de
Trabalho em prazo habil. Efetuar céalculo de rescisio GRRF, controle de férias, controle de ponto,
contribui¢des sindicais e taxas assistenciais. Atualizar-se sobre a legislagdo trabalhista e assegurar sua
correta aplicagdo, entendimento e adequado cumprimento, visando orientar todos os setores do consorcio,
contribuindo para minimizagdo do contencioso juridico trabalhista. Preparar relatorios de DIRF, RAIS,
Informe de Rendimentos, CAGED e outras obrigagdes acessorias relacionadas com a folha de pagamento.
Ter conhecimento de todas as funcionalidades do AUDESP junto ao Tribunal de Contas do Estado do Séo
Paulo. Realizar o processamento e recolhimento do Fundo de Garantia, da GPS (Guia da Previdéncia
Social), das contribui¢des sindicais, da RAIS (Relagdo Anual de Informagdes Sociais), da DIRF
(Declaragio Anual de Imposto de Renda Retido na Fonte), através do sistema de folha de pagamento.
Atuar no fechamento e retificagdo de obrigagdes mensais, tais como INSS, FGTS, IRRF, CAGED, além
de anuais, como RAIS e DIRF. Ajudar na elaboragdo de escalas de plantdes juntamente com seus
respectivos coordenadores. Ajudar na elaboragdo de escalas de férias anual juntamente com seus
respectivos colaboradores. Proceder ao encaminhamento de abertura de processo administrativo e
sindicancia para o departamento juridico sempre que necessaria. Realizar visitas em todos 0s municipios
consorciados da UMMES, bem como nas cidades onde estdo lotadas as bases descentralizadas do
consorcio, com o objetivo de constatar possiveis irregularidades ¢ melhorias para aquele local.
Encaminhar convocatdrias de reunides e auxiliar o Diretor Clinico/ Assessor Técnico Administrativo na
confecgdo das escalas e cadastros dos médicos plantonistas. Organizar agenda do servigo, marcando
reunides e entrando em contato radio/telefonico para convocagdo dos plantonistas, ou solicitagdes aos
diversos departamentos e/ou hospitais envolvidos no sistema, assim como outros servigos. Preparar pautas
e relatorios de reunides de equipe e acompanhar quando solicitado. O recrutamento e sele¢do de
candidatos. O fechamento de folha de pagamento e da folha de ponto. O desenvolvimento de pesquisas
sobre a satisfagdo dos servidores. O planejamento e coordenagdo de treinamentos internos e externos;
Coordenar projetos de qualificagdo de pessoal, de acordo com as politicas administrativas estabelecidas;
Coordenar pesquisa e estudo referente a cursos, treinamentos, capacitagdo e demais instrumentos de
qualificagdo profissional visando a elaboragdo de trabalhos administrativos e implantagéo de politicas
relativas a projetos de qualificagdo dos servidores; Dirigir as atividades de controle de efetividade dos
servidores; Dirigir e orientar as atividades desenvolvidas a fim de promover o desenvolvimento funcional
¢ a qualificagio profissional. Instituir normas de arquivo em especial os documentos funcionais.
Distribuir, aos servidores do setor, as tarefas determinadas por seus superiores. Auxiliar na elaboragio de
relatorios, encaminhando-os aos superiores da secretaria para efetivo controle dos resultados alcangados.
Controlar a recepgdo, expedi¢do e protocolo de documentos. Examinar questdes relativas a direitos,
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vantagens, deveres, responsabilidades dos servidores e outros aspectos de acordo com as orientagdes em
vigor. Desempenhar outras atribui¢des afins.

III - ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL:
Pré-Requisitos: Possuir Ensino Médio Completo.
Carga horaria: 40 horas semanais

Atribuic¢des do Cargo: Reportando-se ao Analista de Recursos Humanos
executa tarefas administrativos em apoio a gestdo dos recursos humanos da empresa, compreendendo o
atendimento de funciondrios, controle do ponto para efeitos de folha de pagamento, coleta e
encaminhamento de documentos para contratagdo de pessoal, recepgdo de candidatos e curriculos para
preenchimento de vagas, inscrigdo e acompanhamento de participantes em treinamentos, controle de
beneficios, participagdo em atividades sociais , entre outras; Diariamente atende a funcionarios
orientando-lhes sobre os beneficios, esclarecendo duvidas sobre o pagamento de saldrios e outros eventos
da folha de pagamento (férias, horas extras, descontos, etc.), distribuindo vale-transporte, colhendo
assinaturas em documentos, etc; Diariamente controla a frequéncia dos funciondrios apontando
ocorréncias (faltas, atrasos e horas extras), colhendo atestados para justificativas, etc. planilhando as
informagdes para processamento da folha de pagamento; Recebe curriculos de candidatos, tria |,
encaminha para andlise do superior ou arquiva bem como recepciona candidatos para entrevistas de
emprego ¢ testes € os mantém informados sobre o andamento do processo, convocando-os para
contratagdo, caso aprovados. Orienta-os para apresentagdo de documentos pessoais, agenda exames
médicos admissionais, encaminha o processo para registro e cuida da integragdo do novo funcionario a
empresa posicionando-lhe sobre as normas, procedimentos e politicas internas; Pesquisa cursos de
treinamento, conforme solicitagdes, para reciclagem e qualificagdo dos funciondrios: contata as entidades
de ensino, informa-se sobre datas e pregos, busca aprovagdo e faz a inscrigdo. Repassa as informagoes
para orientagdo do treinando, solicita avaliagdo do treinamento e requisita copia do certificado de
conclusdo do curso para arquivo no prontudrio do funcionario; Cuida da organizagéo do arquivo da area
bem como executa servi¢os administrativos de ordem geral, como atendimento telefonico, reprodugéo de
copias, pagamento de faturas, preparagdo e emissdo de mapas, relatorios, quadros demonstrativos ¢
correspondéncia em geral; Mensalmente retne a documentagdo para o processamento da folha de
pagamento (planilhas de ponto, inclusdes e alteragdes funcionais, férias, etc.) e encaminha ao prestador
do servico. Recebe os relatorios processados, confere os dados, encaminha para depdsito bancario dos
valores, distribui os recibos e arquiva as copias; Periodicamente participa de eventos sociais internos para
manter um bom ambiente de trabalho auxiliando o superior na organizagdo de festas, comemoragéo de
aniversarios, emissdo de boletins informativos, montagem de murais, etc; Colhe fotos e textos diversos
para as publicagdes e painéis, compra brindes, ajuda na decoragdo de ambientes, pesquisa ¢ contata
fornecedores de servigos e outros. Eventualmente processa demissdes: encaminha a documentagdo para
os calculos, pagamento e baixa na carteira profissional bem como acompanha o ex-funcionério para
homologagdo da rescisdo contratual atuando como preposto; Executa outras tarefas relacionadas com o
cargo, a critério do superior.

IV - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:
Pré-Requisitos: Possuir Ensino Fundamental.
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuic¢des do Cargo: Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em
geral nas dependéncias internas e externas da Unidade, bem como servigos de entrega, recebimento,
confec¢do e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas; Efetuar a limpeza e conservago de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para manté-

'
|



UNIAO DOS  MUNICIPIOS DA  MEDIA
u , : SOROCABANA
by . : Consorcio Phblico Intermunicipal

los em condigdes de uso; Executar atividades de copa; Auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos;
Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais); Atender ao
telefone, anotar e transmitir informagdes e recados, bem como receber, separar € entregar
correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais; Reabastecer os banheiros com papel higi€nico,
toalhas e sabonetes; Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuagdo;
Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata; Desenvolver suas atividades utilizando
normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do trabalho; Zelar pela guarda, conservagao,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

V - AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA:
Pré-Requisitos: Possuir Ensino Médio Completo.
Carga horaria: 12 x 36 horas

Atribuicdes do Cargo: Possuir equilibrio emocional e autocontrole; ter
disposi¢dio para cumprir agdes orientadas; possuir capacidade de manter sigilo profissional; possuir
capacidade fisica e mental para a atividade; ter iniciativa e facilidade de comunicag@o; possuir capacidade
de trabalhar em equipe; ter disponibilidade para a capacitagdo, bem como para a recertificagdo periodica;
ter conhecimentos basicos sobre o Sistema Unico de Satde; Atender solicitagdes telefonicas da populagio
na area de atendimento a chamadas de urgéncia/emergéncia 192 conforme etapas descritas no Manual de
Rotinas do servico, encaminhando os telefonemas para as pessoas adequadas, de acordo com o caso; ouvir
atentamente usuario procurando acalma-lo, anotar informagdes colhidas do solicitante, segundo
questionario proprio (preencher os campos no software especifico do SAMU, coletando os dados
necessarios como nome, idade, enderego, ponto de referéncia, nimero de vitimas, entre outros); prestar
informagdes gerais ao solicitante/usudrio; passar o telefonema para o Médico Regulador informando-o
sobre o tipo de agravo; estabelecer contato radiofonico/telefonico com ambulancia e/ou veiculos de
atendimento pré-hospitalar quando solicitado pelo Médico Regulador ou coordenagdo; ter familiaridade
nos termos técnicos, sendo capaz de transcrevé-los quando passados via telefone por servigos de saude;
estabelecer contato com hospitais e servigos de saude de referéncia a fim de colher dados e trocar
informagdes; anotar dados e preencher planilhas e formularios especificos do servigo; obedecer aos
protocolos de servigo; atender as determinagdes do Médico Regulador; atender normas legais e vigentes
e normas internas do servigo; elaborar documentos e relatorios referentes ao servigo mediante solicitag@o
da chefia e/ou de acordo com os servigos que competem ao cargo; cumprir a determinagéo de que a
regulagdo é uma atividade médica e portanto, fica terminantemente proibido o TARM exercer a atividade
de regulagio.

VI - CONDUTOR DE VEICULO DE EMERGENCIA

Pré-Requisitos: Possuir o Ensino Médio Completo; Possuir a CNH
Categoria Minima "D"; Possuir o Certificado do Curso de Condutores de
Veiculos de Emergéncia pelo DETRAN; Possuir no minimo 21 anos de
idade completos no ato da nomeagdo; Néo ter cometido nenhuma infragéo
grave ou gravissima ou ser reincidente em infragdes médias durante os
altimos 12 (doze) meses; Ndo estar cumprindo pena de suspensdo ou
cassagdo do direito de dirigir; Ndo possuir mais que 10 (dez) pontos na CNH
- Carteira Nacional de Habilitag@o.

Carga Horéria: 12 x 36 horas

Atribuicdes do Cargo: Possuir equilibrio emocional e autocontrole;

y

v



UNIAO DOS MUNICIPIOS DA  MEDIA
SOROCABANA

U

Consorcio Publico Intermunicipal

possuir disposi¢do para cumprir agdes orientadas; possuir capacidade fisica e mental para a atividade; ter
iniciativa e facilidade de comunicagdo; possuir capacidade de trabalhar em equipe; ter disponibilidade
para a capacita¢do, bem como para a recertificagdo periddica; ter conhecimentos basicos sobre Sistema
Unico de Satde; e cumprir o contido no POP (Procedimento Operacional Padrdo); Trabalhar no SAMU
como motorista de viatura de resgate, dirigindo-se imediatamente ao local do chamado quando acionado;
guiar ambuldncia com seguranga respeitando as normas de Legislagdo Bésica de Transito e normas
especificas para transito de ambuléancias, assim como de dire¢@o defensiva; atuar como parte da equipe no
atendimento a vitima, sob orientagdo e fiscalizagio da equipe de enfermagem; comparecer, atuando €tica
e dignamente, ao seu local de trabalho, conforme escala de servigo pré-determinada; utilizar-se com zelo
e cuidado das acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua
profissdo, ajudando na preservagdo do patrimdnio e servindo como exemplo aos demais funciondrios,
sendo responsavel pelo mau uso; acatar e respeitar as rotinas estabelecidas.

VII - ENFERMEIRO INTERVENCIONISTA

Pré-requisitos: Curso Superior Completo em Enfermagem com Registro no
COREN.

Carga horaria: 12 x 36 horas

Atribui¢des do Cargo: Prestar assisténcia de enfermagem nas unidades de
Suporte Avangado conforme protocolo existente e disposi¢do pessoal para a atividade; possuir equilibrio
emocional e autocontrole; ter disposi¢do para cumprir agdes orientadas; possuir capacidade fisica e mental
para a atividade; obter experiéncia profissional prévia em servigo de saude voltado ao atendimento de
urgéneias e emergéncias; ter iniciativa e facilidade de comunicagdo; possuir capacidade de trabalhar em
equipe; ter disponibilidade para a capacitagio, bem como para a recertificagdo periddica; participar
sempre que selecionados dos treinamentos e simulados; ter conhecimentos bésicos sobre o Sistema Unico
de Saude; Supervisionar e avaliar as agdes de enfermagem da equipe no atendimento pré-hospitalar movel;
executar prescrigdes médicas por telemedicina; prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade
técnica a pacientes graves e com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos adequados e
capacidade de tomar decisdes imediatas; prestar assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente € ao
recém-nato; realizar partos; participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude
em urgéncias, particularmente nos programas de educagdo continuada; fazer controle de qualidade do
servico nos aspectos inerentes & sua profissdo; responsabilizar-se em controlar o uso e reposi¢ao de
psicotrépicos e entorpecentes nas viaturas, mediante receita médica, contendo carimbo e CRM nos
receitudrios; fazer previsio de materiais, equipamentos e roupas necessarios ao atendimento pré-
hospitalar, conforme rotinas pré-estabelecidas; subsidiar os responséaveis pelo desenvolvimento de
recursos humanos para as necessidades de educag¢do continuada da equipe:; conhecer equipamentos ¢
realizar manobras de extra¢io/retirada no manual de vitimas; obedecer a Lei do Exercicio Profissional e
o Codigo de Etica de Enfermagem; acatar e respeitar as rotinas estabelecidas; respeitar e cumprir o contido
no POP (Procedimento Operacional Padrdo).

VIII - TECNICO EM ENFERMAGEM

Pré-Requisitos: Ensino Médico Completo e Curso Técnico de Enfermagem
com Registro no COREN.

Carga Horaria: 12 x 36 horas

Atribuicdes do Cargo: Prestar assisténcia de enfermagem nas unidades de
Suporte Bésico conforme protocolo existente; possuir equilibrio emocional e autocontrole; ter disposi¢do
para cumprir agdes orientadas; possuir capacidade fisica ¢ mental para a atividade; ter iniciativa e

facilidade de comunicagio; possuir capacidade de trabalhar em equipe; ter experiéncia profissional prévia
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em servigo de saude voltado ao atendimento de urgéncias e emergéncias; ter disponibilidade para a
capacitagdo, bem como para a recertificagdo periodica; participar sempre que selecionados dos
treinamentos e simulados; ter conhecimentos basicos sobre o Sistema Unico de Saude; Auxiliar o
Enfermeiro na assisténcia de enfermagem; prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave, sob supervisdo direta ou a distdncia do profissional enfermeiro; observar, reconhecer e descrever
sinais e sintomas, ao nivel de sua qualifica¢do; ministrar medicamentos por via oral e parenteral mediante
prescri¢do do médico regulador por tele medicina; fazer curativos; prestar cuidados de conforto ao
paciente e zelar por sua seguranga; realizar manobras de extragdo/retirada manual de vitimas; conhecer
integralmente todos os equipamentos, materiais e medicamentos disponiveis na ambulancia e realizar
manuten¢do béasica dos mesmos; realizar check-list diario dos materiais, equipamentos € medicamentos
da unidade movel, seguindo os padrdes estabelecidos e mantendo a unidade e mochilas de atendimento
em perfeito estado de conservagio e assepsia; estabelecer contato radiofonico (ou telefonico) com a
central de regula¢io médica e seguir suas orientagdes; conhecer a estrutura de satde local; conhecer a
localizagdo de todos os estabelecimentos de satde integrados ao sistema assistencial local; auxiliar a
equipe de satde nos gestos bésicos de suporte a vida; auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de
vitimas; realizar medidas de reanimagfo cardico respiratoria bésica; identificar todos os tipos de materiais
existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de satde; comparecer, atuando
ética e dignamente, ao seu local de trabalho, conforme escala de servigo predeterminado, e dele ndo se
ausentar até a chegada do seu substituto; utilizar-se com zelo e cuidado das acomodagdes, veiculos,
aparelhos e instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do
patrimonio e servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsdvel pelo mau uso; acatar e
respeitar as rotinas estabelecidas; obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Codigo de Etica de
Enfermagem; respeitar € cumprir contido no POP (Procedimento Operacional Padrdo).

B) CARGOS COMISSIONADOS E SUAS RESPECTIVAS
ATRIBUICOES:

I - ASSESSOR E CONSULTOR JURIDICO
Pré-requisitos: Bacharel em Direito e inscri¢do na OAB.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

Atribui¢ées do Cargo: Emitir manifestagdes juridicas de conformidade ou
nio conformidade dos processos com a legislagdo vigente sugerindo as alteragdes necessdrias & sua
adequacio a norma; Emitir manifesta¢des juridicas de conformidade ou ndo conformidade de assuntos de
interesse do Consorcio; Emitir manifesta¢des juridicas acerca da possibilidade de celebragdo de parcerias
e contratos; Propor a¢des, em todas as esferas judiciais, para garantia do cumprimento das leis vigentes e
de forma a garantir o pleno exercicio das competéncias do Consércio; Promover defesas e recursos nos
processos judiciais onde o Consorcio figure como parte; Assessorar e orientar juridicamente 8 UMMES,
incluindo departamentos e comissdes; Assessorar a UMMES acerca das questdes que envolvem as
contratagdes e aquisi¢des pretendidas; Analisar os editais de licitagdo em conformidade com a legisla¢@o
vigente; Confeccionar as minutas dos contratos administrativos que irdo compor os anexos dos editais:
Assessorar a UMMES acerca das questdes que envolvem as parcerias e contratagdes a serem firmadas;
Analisar os editais de chamamento publico em conformidade com a legislagdo vigente; Confeccionar as
minutas de contratos, termos de fomento, termos de cooperagdo ou dos acordos de colaboragdo que irdo
compor os anexos dos editais;
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II - COORDENADOR DE ENFERMAGEM:

Pré-Requisitos: Curso Superior Completo em Enfermagem com Registro
no COREN.

Carga horaria: livre.

Atribuicdes do Cargo: Caracterizar o servigo de enfermagem por meio de
diagnostico situacional e conseguinte plano de trabalho; Prever as necessidades qualitativas e quantitativas
de profissionais de enfermagem, necessarias a prestagdo da Assisténcia de Enfermagem, de acordo com
os critérios técnico-operacionais requeridos pelo servigo; Realizar, juntamente com o Coordenador
Médico a avalia¢do técnica do atendimento prestado pelas equipes; Avaliar a qualidade dos materiais ¢
propor substitui¢des, supressdes ou acréscimos de itens; Zelar pelo cumprimento das leis e resolugdes que
regulamentam o exercicio profissional de Enfermeiros, Técnicos e Auxiliares de Enfermagem; Organizar
o servi¢o de enfermagem de acordo com as especificidades da institui¢do, elaborando e fazendo cumprir
o Regimento do Servi¢o de Enfermagem; Promover educagdo continuada com a equipe NEP, por meio
de capacitagdo, aperfeicoamento e avaliagdo de desempenho periddica, com devidos registros e listagem;
Realizar consulta de enfermagem por monitoramento das condigdes de satide nos ciclos vitais, conforme
planejamento e pactuagdo estabelecidos coletivamente pela equipe de satde, contemplando o
acolhimento, a integralidade e resolutividade; Organizar, orientar, treinar, supervisionar e distribuir tarefas
para a equipe sob sua responsabilidade técnica; Realizar procedimentos técnicos de maior complexidade,
que exigem conhecimentos cientificos adequados; Participar na operacionalizagdo do sistema de
referéncia elaborando relatérios mensais de atendimentos realizados pelas equipes; Participar do
planejamento, execugio e avaliagio da programagdo de saude; Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as
acdes desenvolvidas pelas equipes; Elaborar escalas de plantdo, informando o RH sobre alteragdes e
pendéncias de pagamento; Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados; Executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinag@o superior; Organizar Manual de
Normas e Rotinas do Setor de Enfermagem, bem como zelar pelo cumprimento das mesmas; Participar
dos processos de sele¢io de candidatos a eventuais vagas no quadro de enfermagem do servigo; Participar
na elaboragio de normas envolvendo a enfermagem e outros profissionais do servigo; Estabelecer e
controlar o cronograma de manutengdes preventivas dos equipamentos das ambuldncias; Receber e
encaminhar os materiais para manutengio preventiva e corretiva; Realizar visitas periodicas as bases do
SAMU e supervisionar a area fisica, armazenamento de materiais, rotinas de enfermagem; Orientar e
apoiar as equipes de enfermagem; Participar e controlar as avaliagdes de desempenho interno; Participar
nas reunides de comité gestor; Participar e incentivar os demais no desenvolvimento de atividades técnico
cientificas; Auxiliar na realizacdo do parecer técnico dos materiais e equipamentos novos para as unidades
do SAMU:; Controlar os recursos humanos e materiais sob sua responsabilidade; Avaliar os dados
estatisticos de produgdo do servigo.

IIT - COORDENADOR GERAL DO SAMU

Pré-Requisitos: Curso Superior Completo em Enfermagem com Registro
no COREN, ou Curso Superior Completo em Medicina com Registro no
CRM.

Carga horaria: livre

Atribui¢des do Cargo: Designar servidores comissionados do SAMU,
respeitadas as peculiaridades dos respectivos cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades
da mesma; Designar e dispensar os ocupantes das fungdes gratificadas do SAMU, conforme disposi¢des
legais; Submeter ao Presidente o expediente que depender de sua decisdo; Decidir toda e qualquer matéria
ou assunto que ndo seja da privativa competéncia do Presidente, na area de atuagdo do Consorcio;
Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem cometidas por Portaria pelo Presidente; Fornecer atestados
e certiddes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e servigos do Consoércio; Expedir Instrugdes (
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Normativas, Ordens de Servigo, Circulares, Convocagdes ¢ demais normatizagdes ¢ documentos com
vistas ao desempenho das competéncias atribuidas ao Consorcio; Participar ou designar membro do
Consoércio para integrar as atividades de representatividade do SAMU Regional de Ourinhos em reunides,
comissdes, conselhos, etc; Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados; Participar do comité GESTOR da Rede de Urgéncia e Emergéncia; Elaborar e executar Plano
de Acdo gerencial com as atividades necessarias para o gerenciamento interno do servigo; Delegar fungdes
e cobrar resultados dos planos gerenciais especificos desenvolvidos pelos coordenadores; Conferir folhas
de frequéncia dos servidores; Identificar e providenciar a real necessidade de recursos humanos e
materiais para o servi¢o; Acompanhar e orientar a equipe na realizagdo de seu trabalho através de
avaliagdes sistematizadas indiretas ou delegando aos coordenadores; Manter a equipe informada quanto
aos direitos, beneficios e deveres dos servidores; bem como das mudangas e intercorréncias
administrativas do Sistema que envolvam direta ou indiretamente o servigo; Convocar os funcionarios e
presidir as reunides periédicas com a equipe, procurando manter a equipe informada e integrada;
Promover a integragdo dos servidores novos, bem como o conhecimento dos trabalhos desenvolvidos no
servico; Promover a educacgdio continuada dos profissionais juntamente com o NEP, com treinamentos
especificos ao exercicio de atividades de enfermagem no atendimento pré-hospitalar; Participar dos
processos de selegdo de candidatos a eventuais vagas no quadro de funciondrios do Conséreio; Participar
na elaboragdo de normas pertinentes ao servigo.

IV - DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Pré-requisitos: Curso Superior ou Curso Técnico
Carga horaria: 40 horas

Atribuicdes do Cargo: coordenar as rotinas da administra¢do de pessoal,
assegurar os prazos previstos por lei e procedimentos internos, através da elaboragdo do cronograma
mensal, acompanhar e conferir todo processo da administragdo de pessoal, garantir a confiabilidade das
informagdes, envolvendo registro dos colaboradores, férias, rescisdo de contrato, folha de pagamento,
encargos sociais, ponto eletronico e beneficios. Homologar rescisio de contrato nos sindicatos ¢ DRT,
preparar toda documentagio necessdria, a fim de atender os processos para os acordos judiciais, elaborar
relatorios especificos com dados mensais da folha de pagamento para as geréncias e diretorias
responsaveis, coordenar, acompanhar e prestar suporte as liderangas no processo de disciplina, responder
pela preservagio dos arquivos das documentagdes ativas e inativas conforme periodicidade exigida por
lei, coordenar a equipe de trabalho, mediante distribui¢do, acompanhamento, orientagdo e controle dos
trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas, assessorar diretoria e setores da empresa em atividades
como planejamento, contratagdes, negociagdes de relagdes humanas e do trabalho. Realizar admissao de
pessoal e providenciar Concurso Publico ou Teste Seletivo. Gerar os relatérios admissionais e proceder
com essa locumentagdo para assinatura do novo empregado publico. Organizar o dossi€ de documentos
(folha de ponto, contracheque, GEFIP, GPS, etc.) sempre que solicitado pelos 6rgdos fiscalizadores.
Controlar os céalculos da folha de pagamento, encargos trabalhistas, rescisdes, férias, guia de recolhimento
de contribui¢des e outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal, visando o cumprimento dos
prazos e determinagdes legais. Langar no sistema de folha de pagamento informagdes referentes ao
apontamento de horas extras, plantdo extra, adicional noturno, adicional de insalubridade e faltas, para
processar a folha de forma assertiva no prazo legal e com informagdes consistentes. Processar relatorios
e arquivos bancérios para pagamento de saldrios, férias e rescisdes contratuais, visando atender aos prazos
estabelecidos pelo departamento financeiro e os prazos legais.

Realizar afastamento de servidor junto ao INSS. Marcar exame médico admissional, periodico e
admissional. Encaminhar o funcionario publico para tratamento médico sempre que necessdrio.
Providenciar CAT - Comunicagdo de Acidente de Trabalho em prazo habil. Efetuar cédlculo de
rescisio GRRF, controle de férias, controle de ponto, contribui¢des sindicais e taxas assistenciais.
Atualizar-se sobre a legislagdio trabalhista e assegurar sua correta aplicagdo, entendimento e adequado
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cumprimento, visando orientar todos os setores do consorcio, contribuindo para minimizagdo do
contencioso juridico trabalhista. Preparar relatorios de DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos, CAGED ¢
outras obriga¢des acessorias relacionadas com a folha de pagamento. Ter conhecimento de todas as
funcionalidades do AUDESP junto ao Tribunal de Contas do Estado do Sdo Paulo. Realizar o
processamento e recolhimento do Fundo de Garantia, da GPS (Guia da Previdéncia Social), das
contribui¢des sindicais, da RAIS (Rela¢do Anual de Informagdes Sociais), da DIRF (Declaragdo Anual
de Imposto de Renda Retido na Fonte), através do sistema de folha de pagamento. Atuar no fechamento
e retificagdio de completo. Obriga¢des mensais, tais como INSS, FGTS, IRRF, CAGED, além de anuais,
como RAIS e DIRF. Ajudar na elaboragio de escalas de plantdes juntamente com seus respectivos
coordenadores. Ajudar na elaboragio de escalas de férias anual juntamente com seus respectivos
colaboradores. Proceder ao encaminhamento de abertura de processo administrativo e sindicancia para o
departamento juridico sempre que necessaria. Realizar visitas em todos os municipios consorciados da
UMMES, bem como nas cidades onde estdo lotadas as bases descentralizadas do consorcio, com o
objetivo de constatar possiveis irregularidades e melhorias para aquele local. Encaminhar convocatorias
de reunides e auxiliar o Diretor Clinico / Assessor Técnico Administrativo na confecgdo das escalas e
cadastros dos médicos plantonistas. Organizar agenda do servigo, marcando reunides e entrando em
contato radio/telefonico para convocagdo dos plantonistas, ou solicitagdes aos diversos departamentos
e/ou hospitais envolvidos no sistema, assim como outros servigos. Preparar pautas e relatérios de reunioes
de equipe e acompanhar quando solicitado. O recrutamento e sele¢do de candidatos. O fechamento de
folha de pagamento e da folha de ponto. O desenvolvimento de pesquisas sobre a satisfagdo dos servidores.
Planejamento e coordenagdo de treinamentos internos e externos; Coordenar projetos de qualificagao de
pessoal, de acordo com as politicas administrativas estabelecidas; Coordenar pesquisa ¢ estudo referente
a cursos, treinamentos, capacitagio e demais instrumentos de qualificagdo profissional visando a
elaboragdo de trabalhos administrativos e implantagdo de politicas relativas a projetos de qualificagdo dos
servidores; Dirigir as atividades de controle de efetividade dos servidores; Dirigir e orientar as atividades
desenvolvidas a fim de promover o desenvolvimento funcional e a qualificagdo profissional. Instituir
normas de arquivo em especial os documentos funcionais. Distribuir, aos servidores do setor, as tarefas
determinadas por seus superiores. Auxiliar na elaboragdo de relatérios, encaminhando-os aos superiores
da secretaria para efetivo controle dos resultados alcangados. Controlar a recepgao, expedigdo e protocolo
de documentos. Examinar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades dos
servidores ¢ outros aspectos de acordo com as orientagdes em vigor. Desempenhar outras atribui¢des
afins.

V — DIRETOR DE LICITACOES:
Pré-requisitos: Curso Superior ou Curso Técnico
Carga horaria: 40 horas

Atribuicées do Cargo: Elaborar, formalizar e finalizar os processos
administrativos destinados a licitagdo, necessérios para a aquisi¢do de bens, contratagdo de servigos e
execugdo de obras pela entidade publica; Elaborar editais de licitagdo, termos de referéncia e demais
documentos necessarios para a realizagio dos certames, assegurando a transparéncia e a competitividade
do processo; Receber, instruir e encaminhar processos de licitagdo as Comissdes para os procedimentos
licitatorios. Providenciar a ratificacio da autoridade competente nos processos de dispensa ¢
inexigibilidade de licitagdo, bem como a publicagéo no Didrio Oficial. Classificar e processar os pedidos
de compra de material e contratagdo de servigos. Encaminhar processo formalizado para o setor
competente. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da sua area de atuagdo. Colaborar com a
coordenagdo de Planejamento na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Fisico da Instituigdo.
Acompanhar a finaliza¢do dos processos de compras e contratagio de servigos. Elaborar € acompanhar os
processos de penalizagio das empresas inidoneas no dmbito do consoércio. Encaminhar as notas de
empenho aos fornecedores. Encaminhar ao municipio consorciado copia de notas de empenho de
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materiais. Emitir oficios de cobranga para as empresas que se encontram fora do prazo de entrega.
Encaminhar notas fiscais a Departamento responsavel de Finangas, para pagamento. Cadastrar
fornecedores e atualizar o respectivo cadastro no sistema. Divulgar mensagens de penalidades. Aplicagdo
das penalidades aos fornecedores inadimplentes com a Instituigdo. Suspensdo das empresas inidonea.
Publicagdo dos contratos institucionais. Publicagdo das dispensas e inexigibilidades. Apoio a consultas
cadastrais a Comissdo de Licitagdo. Emitir relatorio mensal de ocorréncias de penalidades aplicadas no
sistema. Executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

VI - DIRETOR DE COMPRAS:
Pré-requisitos: Curso Superior ou Curso Técnico
Carga horaria: 40 horas

Atribuicdes do Cargo: Planejar, coordenar e executar as atividades
relacionadas & aquisicdo de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos necessarios ao
funcionamento da entidade publica; Elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrdes
de especificagdo e nomenclatura, promover estudos periddicos para fixar e manter o estoque minimo de
materiais de uso comum, elaborar calendario anual de fixagdo de datas para recebimento dos pedidos de
aquisi¢do de material e servigos; Assessorar e supervisionar a execugdo de contratos, termos aditivos,
além da divulgacdo dos Processos de Licitagdo e assuntos afins. Propor a aplicagdo de multas e outras
penalidades aos fornecedores de servigos e material, quando couber. Receber formularios de aquisi¢éo e
verificar quanto ao atendimento a norma de preenchimento. Devolver os formuldrios que néo atendam a
norma. Identificar no Plano de Metas Institucional, se o bem (permanente) consta no planejamento do
solicitante; Realizar estudos de mercado para identificar fornecedores qualificados e produtos/servigos de
qualidade, visando garantir a obten¢do das melhores condi¢des de compra; Elaborar e implementar
politicas e procedimentos de compras publicas, visando a otimizagdo dos recursos financeiros e a
promogdo da eficiéncia na gestdo de suprimentos; Negociar contratos ¢ condigdes comerciais com
fornecedores, buscando garantir o melhor custo-beneficio para a administragdo publica; Realizar o
controle e a gestdo do estoque de materiais, assegurando o abastecimento adequado e a racionalizag¢do dos
recursos disponiveis; Monitorar o cumprimento dos prazos de entrega e a qualidade dos produtos/servigos
adquiridos, adotando medidas corretivas quando necessario; Realizar o cadastro, manuten¢do dos
processos conforme as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado Sdo Paulo, em especial a alimentagio
do sistema AUDESP fase IV. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham
sido atribuidas.

VII - DIRETOR DE PROJETOS:
Pré-requisitos: Curso Superior ou Curso Técnico
Carga horaria: 40 horas

Atribuicdes do Cargo: Apoiar o planejamento dos projetos estratégicos.
Gerenciar o portfolio de programas e projetos da UMMES. Definir e manter a metodologia de
Gerenciamento de Projetos — GP. Gerenciar e coordenar as Camaras Técnicas, Definir, implantar e
administrar ferramentas de suporte ao GP. Dar suporte, treinamento e consultoria técnica na utilizagdo da
metodologia, ferramentas e melhores préaticas em GP. Monitorar e controlar o GP sob o ponto de vista do
escopo, tempo, custo, qualidade e riscos envolvidos; Fornecer & alta administragdo informagdes gerenciais
consolidadas sobre os projetos estratégicos para auxiliar na tomada de decisdes. Intervir, quando
necessario, nos projetos sob seu acompanhamento ao detectar situagdo que possa comprometer 0 Sucesso
dos mesmos. Zelar pela manutengdo e difusdo do conhecimento em GP. Executar outras fungdes que, por

sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas. -
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VIII - DIRETOR ADMINISTRATIVO:
Pré-Requisitos: Curso Superior Completo.
Carga horaria: 40 horas

Atribui¢des do Cargo: Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as
atividades administrativas do Consorcio e demais trabalhos relativos aos seus subordinados; Coordenar,
a partir de diagnosticos internos, planos, programas e projetos que busquem atender aos objetivos
organizacionais, face aos acontecimentos socioecondmicos previstos ou ocorridos no ambiente externo
no ambito da jurisdigdo, com reflexos para o Consorcio; Gerenciar os resultados alcangados pelas suas
unidades vinculadas administrativamente, coordenar planos alternativos e a¢des corretivas, buscando a
exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenag@o, intensificar agdes para a
reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos; Adotar medidas de otimizagéo ¢ racionalizagdo dos
atos nos procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagdo das necessidades,
com observancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional; Submeter a
Presidéncia os processos e papéis relativos aos érgos que lhe sdo subordinados e assessorar em todos os
assuntos da 4rea administrativa do Consoércio, propondo solugdes; Informar, opinar, autorizar, coordenar
e supervisionar os processos, que dizendo respeito a assuntos de competéncia da Diretoria, devam ser
solucionados pela Presidéncia, ou devem ser objeto de Resolugdo Administrativa; Analisar e emitir
parecer em minutas de editais, projetos basicos, atos, termos de acordos, termos de referéncia, conveénios,
termos de cooperagio, contratos e demais procedimentos em que for parte este Consoéreio; Coordenar a
elaboracdo da proposta oramentéria anual e os pedidos de créditos adicionais; Ordenar e autorizar
pagamentos em geral; Confeccionar e publicar portarias no ambito de sua competéncia; Autorizar a
participagio de servidores em cursos de interesse da administragdo e, se for o caso, Lavrar Portaria de
designacdo para viagem conceder as competentes didrias e passagens; Executar, em geral, os demais atos
e medidas relacionadas com suas finalidades, inclusive quatro ao preparo do expediente proprio.

IX - ENCARREGADO DE MAQUINAS:
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo
Carga horaria: 40 horas semanais.

Atribuicdes do cargo: Supervisionar e coordenar as atividades do setor de
transporte, tais como: manuten¢io de maquinas e automoveis, instruir os operadores € motoristas no uso
das maquinas e veiculos; Providenciar a reposigdo das pegas etc.; Controlar o abastecimento dos veiculos,
caminhdes e maquinas; Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessdrio; Acompanhar a
execucdo dos servigos mecanicos efetuados por terceiros em veiculos em maquinas; Observar e cumprir
as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
hierdrquico.

X - COORDENADOR MEDICO:

Pré-requisitos: Ensino Superior Completo em Medicina e Registro no
CRM.

Carga horaria: livre.

Atribuicdes do Cargo: Ser responsavel pelo gerenciamento da Central de
regulagio e da equipe medica em primeira instancia, utilizando-se de um plano gerencial especifico para
o setor, articulando-os com toda a equipe envolvida; Planejar e executar agdes que busquem a
humanizacio do atendimento em urgéncia; Fomentar, coordenar e executar projetos de atendimento s
necessidades em saude, de carater urgente e transitdrio; Responsabilizar-se pelo transporte de pacientes
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acometidos por agravos de urgéncia; Coordenar, controlar e acompanhar, atraves da Central de Regulagdo,
o fluxo de atendimento a urgéncias, de forma hierarquizada dentro do sistema; estabelecer mecanismos
de acesso ao publico em geral na Central de Regulagdo para receber pedidos de socorro e prestar, apos
avaliagdo e hierarquizagdo, atendimento resolutivo aos pacientes acometidos por quadros agudos ou
cronicos agudizados; Participar de reunides para planejamento das atividades; e Executar outras
atribui¢des correlatas, conforme determinagdo superior; Participar nas reunides de comité gestor;
Propiciar o desenvolvimento profissional da equipe; Promover a integragdo dos servidores novos, bem
como o conhecimento dos conhecimentos dos trabalhos desenvolvidos no servigo; Controlar os recursos
humanos e materiais sob sua responsabilidade; Visitar as bases do SAMU e supervisionar a érea fisica,
armazenamento de materiais, vistoria as ambulancias.

XI - ENCARREGADO DE FROTAS:
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo
Carga-horéaria: 40 horas semanais

Atribui¢de do Cargo: Supervisionar e coordenar as atividades do setor de
frota do SAMU, tais como: manutengdo de veiculos, instruir os motoristas no uso dos veiculos do SAMU;
Providenciar a reposigdo das pegas etc.; Controlar o abastecimento dos veiculos; Substituir os servidores
sob sua supervisdo, quando necessdrio; Acompanhar a execugdo dos servigos mecénicos efetuados por
terceiros em veiculos do SAMU; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior hierarquico.

XII - DIRETOR OPERACIONAL DO SAMU:
Pré-requisitos: Ensino Médio Completo
Carga-horaria: livre

Atribuicdes do Cargo: Responsavel pelo gerenciamento do Servigo de
atendimento Mével de Urgéncia da UMMES. Responsével direto quanto a operacionalidade de todos os
fluxos existentes necessarios para manter o servigo. Coordenar e supervisionar os processos relativos a
atuagdo da Equipe de Atendimento Mével do SAMU para atuarem de forma eficaz em situagdes de
incidentes com multiplas vitimas e desastres. Criagdo e da estruturagdo do plano de incidentes com
miltiplas vitimas e desastres ao qual o detentor deste cargo devera construir em conjunto com outros
departamentos. Articular os apoios de outros setores e/ou 0rgdos externos como Defesa Civil Municipal
e Estadual, Policias Militar e Civil, Policia Cientifica, PRF Policia Rodoviaria Federal, e Secretaria de
Estado da Saude. Estabelecer o esquema de atuagdo do SAMU nas situagdes de desastres naturais e
acidentes de grandes proporgdes, integrando-o aos demais 6rgdos com atribuigdes afins e caso ainda ndo
exista, criar e/ou aperfeicoar o plano de contingéncia com estrutura logistico-operacional para esses
eventos. Manter em ordem, em plenas condigdes de uso e em constantes verificagdo dos prazos de validade
e¢/ou manutengdes preventivas os materiais e equipamentos especificos para a utilizagdo imediata.
Estabelecer o fluxo para equipar o(s) veiculo(s) movel(is) de emergéncia do SAMU e equipes. Assessorar
e participar de reunides quando solicitado. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
hierdrquico.

XIII - COORDENADOR DE GESTAO - UMMES:
Pré-requisitos: Ensino Superior Completo /)
Carga-horaria: livre Y

Atribui¢des do cargo: Promover a execugdo das atividades do Consorcio,
designadas pela Secretaria Executiva ou Presidéncia. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da
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Assembleia Geral, Presidéncia ou Secretaria Executiva; Representar a UMMES, quando designado pela
Presidéncia ou Secretaria Executiva; Coordenar e supervisionar as unidades e os setores; Executar o
atendimento das demandas dos municipios consorciados, trabalhando para o coletivo; Cientificar a
Diretoria Executiva das irregularidades que se relacionam com a boa ordem, asseio e disciplina do servigo;
Orientar e fiscalizar do cumprimento das tarefas e atribuigdes que forem delegadas aos empregados do
servi¢o ou cargos comissionados; Alimentar e manter atualizados os sistemas e programas de competéncia
dos respectivos setores; Planejar e elaborar o cronograma de compras para aquisi¢do de materiais, para
reposi¢do de estoque com politica de estoque minimo; Alimentar os sistemas de dados relativos as
competéncias e finalidades do setor; Executar demais atribui¢des correlatas.

X1V - SECRETARIO EXECUTIVO:

Pré-requisitos: Ensino Superior completo em Administragdo, Contabilidade
ou Direito.

Carga horaria: livre.

Atribui¢des do cargo: promover a execugdo das atividades do Consorcio;
auxiliar a Presidéncia na realizagdo concursos publicos, contrata¢do, demisséo e aplicagdo de sangdes aos
empregados publicos; elaborar o Plano de Metas e Proposta Orgamentaria Anual; elaborar o Balango e
Relatorio de Atividades Anual; elaborar os Balancetes Mensais para ciéncia da Assembleia Geral e
Conselho Fiscal; elaborar as Prestagdes de Contas dos auxilios e subvengdes concedidas ao Consorcio
para ser apresentada pela Assembleia Geral ao Orgdo Concessor; Autorizar as despesas procedentes de
sua Unidade Orcamentéria ou de Unidade Or¢amentaria em que vinculam as despesas de sua Pasta;
Determinar, homologar, revogar ou anular as licitagdes, bem como ratificar as dispensas ou
inexigibilidades; Assinar contratos, acordos, convénios e outros instrumentos congéneres, bem como
designar formalmente servidor, para acompanhar a execug#o e fiscalizagdo dos mesmos e, ainda, emitir
ordem de servigo, paralisagdo e reinicio da execugfo do contrato; Autorizar empenhos, liquidagdo,
pagamentos, remanejamento de verbas e horas extras, ficando determinado ao Departamento de Finangas
cumprir o ordenado e pagar o autorizado; Determinar para que, no ambito de sua competéncia, sejam
observadas com rigor as normas da Lei Federal n° 4.320/64 especialmente as contidas no artigo 63, no
que pertinente a fase de liquidagio da despesa, da Lei Complementar n°® 101/20 (responsabilidade fiscal)
e das Leis n® 14.133/2020 e 10.520/2002 e demais legislagdes vigentes referentes ao processo de licitagdes
e contratos; Autorizar adiantamento, estabelecido no art. 68 da Lei Federal n® 4.320/64, nos precisos
termos da legislagdo vigente; dar publicidade anualmente do Balango Anual do Consércio; movimentar
em conjunto com o Presidente do Consorcio, as contas bancérias € 0s recursos do Consércio; autorizar
compras dentro dos limites do orgamento aprovado pela Assembleia Geral e fornecimentos que estejam
de acordo com o Plano de Metas, mediante cotagio prévia de pregos e observada lei de licitagdes vigente;
designar seu substituto, em caso de impedimento ou auséncia para responder pelo expediente;
providenciar as convocagdes, agendas e locais para as reunides da Assembleia Geral; providenciar todas
as diligéncias solicitadas pela Assembleia Geral e pelo Conselho Fiscal; elaborar os processos de licitagdo
para contratagio de empresas e instituigdes e celebragéo de convénios ou termo de credenciamento com
entidades e profissionais autonomos; propor a Assembleia Geral a requisi¢do de Servidores Municipais,
Estaduais e Federais para trabalhar no Consércio e expedir Portarias para dar cumprimento e efetividade
as competéncias previstas anteriormente. '

Santa Cruz do Rio Pardo, 10 de fevereiro de 2025.
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ANEXO II
VENCIMENTO DOS EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS E CARGOS
COMISSIONADOS
EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS REFERENCIA VALORES
Enferimeiro Intervencionista EE-1 R$ 4.198,20
Auxiliar Administrativo EE-2 R$ 3.302,10
Analista de Recursos Humanos EE-3 R$ 3.191,40
Assistente de Departamento Pessoal EE-4 R$ 2.428.80
Auxiliar de Regulagdo Médica EE-5 R$ 2.293,40
Técnico em Enfermagem EE-5 R$ 2.293.,40
Condutor de Veiculos de Urgéncia EE-6 R$ 2.177,25
Auxiliar de Servigos Gerais EE-7 R$ 1.518,00
CARGOS COMISSIONADOS REFERENCIA VALORES
Secretéario Executivo CC-1 R$ 9.332.,33
Coordenador Geral do Samu CC-1 R$ 9.332,33
Coorenador Médico CC-1 R$ 9.332,33
Coordenador de Enfermagem CC-2 R$ 6.176,60
Assessor e Consultor Juridico CC-3 RS 5.721,87
Diretor Administrativo CC-4 R$ 5.482,33
Diretor de Licitagdes CC-4 R$ 5.482,33
Diretor de Projetos CC-4 R$ 5.482,33
Diretor de Recursos Humanos CC4 RS 5.482,33
Diretor Operacional do SAMU CC-4 R$ 5.482,33
Diretor de Compras CC-4 R$ 5.482,33
Coordenador de Gestdo - Ummes CC-4 R$ 5.482,33
Encarregado de Maquinas CC-5 R$ 3.302,09
Encarregado de Frotas CC-5 R$ 3.302,09

Santa Cruz do Rio Pardo, 10 de fevereiro de 2025.
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GRATIFICACOES

GRATIFICACOES VALORES
Controle Interno 43 UFESP’S
Comissdo Permenentes de Processo Administrativo 43 UFESP’S
Disciplinar, Inquérito ou Sindicancia

Comissdo Permanente de Licitagdes 43 UFESP’S
Agente de Contratag@o 43 UFESP’S
Pregoeiro(a) 43 UFESP’S
Fiscal de Contratos 43 UFESP’S

Santa Cruz do Rio Pardo, 10 de fevereiro de 2025.
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