Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

Adriely Dourado Silva
ouvidoria@cisrun.sau
de.mg.gov.br

Ouvidoria
Ouvidor(a)

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.
XIIl.

XIV.

- Responsabilizar-se Técnicamente pelo servigo SAMU 192 inclusive com RT emitido
pelo orgdo de classe;

Chefiar e dirigir seu setor, bem como ser responsavel pelo gerenciamento da Central
de regulacdo incluindo toda equipe, Auxiliar de Regulacao, controlador de frota e
médicos - em primeira instancia, utilizando-se de um plano gerencial especifico para
o setor, articulando-os com toda a equipe envolvida;

Contar com o apoio da Coordenacdo do NEP e da Geréncia Administrativa em relacdo
as atividades a serem desempenhadas pelos Auxiliares de Regulacao e Controladores
de Frota;

Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Servigo;

Zelar pela boa utilizacdo dos recursos existentes no servico, em parceria com as
Coordenacgdes de Enfermagem e Frota;

Propiciar o desenvolvimento profissional da equipe, em parceria com o NEP;
Promover a integragao e harmonia dos servidores, bem como o conhecimento dos
trabalhos desenvolvidos no servigo;

Controlar os recursos humanos e materiais sob sua responsabilidade;

Avaliar os dados estatisticos de produgao do servigo;

Realizar, juntamente com as equipes, a avaliagdo técnica do atendimento prestado
pelas mesmas;

Ser membro efetivo e participar das reunides do Comité Gestor;

Elaborar a escala do servigo médico em parceria com o RH;

Elaborar as escalas mensais e didrias de trabalho da Central de Regulacdo, em
parceria com o setor de RH;

Organizar escalas anuais de férias dos funcionarios sobre sua responsabilidade e
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Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

XV.

XVI.

XVILI.
VIII.
XIX.

XX.
XXI.
XXILI.

XIl.
XIV.

XXV.

XVI.

XVII.

informa-las ao RH;

Assinar o relatdrio de pagamentos dos funcionarios sob sua responsabilidade, sendo
responsavel pelas informacgdes contidas;

Controlar a frequéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade, bem como,
informar ao RH os servidores faltosos ou ausentes, deferindo ou ndo, conforme
justificativas apresentadas pelos mesmos;

Atualizar periodicamente a sala de regulagdo quanto as mudancgas dos pontos de
atencao;

Realizar visitas aos pontos de atencdo da emergéncia;

Ser instancia maior da parte técnica;

Elaborar junto ao NEP protocolos de regulacdo e operacionais;

Elaborar normas e ordens relacionadas ao setor operacional e de regulacao;
Acompanhar os funcionarios sob sua responsabilidade quanto a aparéncia, uso
obrigatdrio de uniforme e postura comportamental;

Participar juntamente com o NEP das admissGes da categoria;

Providenciar a cobertura e/ou substituicdo do profissional ou cumprir a escala de
servigco por motivo de forga maior;

Receber solicitagdes da Ouvidoria e assessord-la na analise e planejamento de
atividades com o objetivo de sanar as inconformidades;

Fazer as solicitagbes de compras de equipamentos e materiais hospitalares,
medicamentos e demais aquisicdes necessarias ao bom funcionamento do servico,
juntamente com a Coordenacdo de Enfermagem, Coordenac¢do doNEP e com o setor
farmaceutivo;

Atender as solicitagdes de esclarecimentos requisitadas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do Consdrcio;




Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

VIIl. Incumbir-se de outras atividades que l|he forem cometidas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do Consércio.

Danusa Bottega
enfermagem@cisrun.s
aude.mg.gov.br

Coordenacdo de
Enfermagem
Coordenador(a) de
Enfermagem

I. Chefiar e dirigir seu setor, bem como liderar em primeira instancia a Equipe de|
Enfermagem do servico, cumprindo e fazendo cumprir o Regimento Interno do
Servico;

Supervisionar a Assisténcia de Enfermagem prestada pela Equipe de Enfermagem,
bem como, manterregistros especificos devidamente arquivados, de acordo com as
normas e regulamentos do servico;

lll. Participar de atividades técnico-cientificas, tais como cursos, congressos, palestras,
no que se refere a acGes especificas do atendimento pré-hospitalar de

enfermagem, quando solicitado, ficando tais despesas sob a responsabilidade do
CISRUN/SAMU;

IV. Participar como membro da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores
de enfermagem conforme as Normas do Conselho Regional de Enfermagem —

COREN;

V. Controlarafrequénciadasequipes de enfermagem, bem como, informar ao RH os
servidores faltosos ou ausentes, deferindo ou ndo, conforme justificativas

apresentadas pelos mesmos;

VI. Acompanhar os funciondrios sob sua responsabilidade quanto a aparéncia; uso
obrigatdrio de uniforme e postura comportamental;

VII. Elaborar as escalas mensais e didrias de trabalho de suas equipes, em parceria com
o setor de RH;

VIII. Organizar escalas anuais de férias dos funcionariossobre sua responsabilidade
submetendo ao RH;

IX. Assinar o relatério de pagamentos dos funcionarios sob sua responsabilidade,
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Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

sendo responsavel pelas informacgdes contidas;

X. Fazer a previsdao de materiais, equipamentos e roupas, necessarios ao atendimento|
pré-hospitalar, conforme rotinas pré-estabelecidas;

XI. Avaliar a utilizacdo dos materiais e equipamentos, bem como suas condi¢cGes de

uso e qualidade do material, zelando pelo uso adequado dos mesmos;

Xll. Promover a integra¢do da equipe de enfermagem com os demais setores do
Servico;

Xlll. Zelar pelo cumprimento das Leis e demais regulamentacgGes vigentes no que tange
o Exercicio Profissional de Enfermeiros e Técnicos de Enfermagem;

XIV. Dar apoio técnico e cientifico as equipes de sua competéncia, esclarecendo duvidas|
e orientando no atendimento as vitimas criticas, juntamente com o NEP;

XV. Promover a educac¢do continuada de sua equipe, de acordo com os protocolos
existentes em parceria com o NEP;

XVI. Avaliar o desempenho funcional dos seus subordinados;

XVII. Procurar continuo aprimoramento técnico e cientifico e incentivar os membros
de sua equipe a fazé-lo;

XVIII. Realizar juntamente com as equipes a avalia¢do técnica do atendimento
prestado pelas mesmas na Unidade Moével;

XIX. Estabelecer, controlar e acompanhar o cronograma de manutencgdes
preventivas dos equipamentos das ambulancias em parceria com a Famarcia e

o almoxarifado;

XX. Responder e responsabilizar-se tecnicamente pelos enfermeiros e técnicos de
enfermagem de todas as Bases Descentralizadas do SAMU visitando as
periodicamente;

XXI. Portar e exigir dos profissionais o registro profissional no COREN, com




Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio;

XXII. Elaborar diagnéstico situacional do servico de enfermagem e

consequentemente plano de trabalho que deverdo ser apresentados a

Instituicao;

XXIIl. Participar de reunides administrativas, de facilitadores e afins;

XXIV. Receber e encaminhar os materiais para manutencdo preventiva e corretiva;
XXV. Participar de capacitacGes direcionadas aos profissionais do Complexo
Regulador e da Rede de Urgéncia e Emergéncia Macro Norte;
XXVI. Receber solicitacdes da Ouvidoria para andlise e planejamento de atividades
com o objetivo de sanar as inconformidades;
XXVII. Zelar pelo cumprimento do check-list pelas equipes das viaturas juntamente
com o Chefe do Departamento de Frota e o Coordenador Médico no caso da
USA;

XXVIII. Exercer todas as responsabilidades como RT na sua drea de abrangéncia;
XXIX. Atender as solicitagGes de esclarecimentos requisitadas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do
Consorcio;
XXX. Incumbir—se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do
Consorcio.

Ildefonso José Leite
frota@cisrun.saude.m
g.gov.br

Coordenacgdo de
Frota
Coordenador(a) de
Frota

I. Chefiar e dirigir seu setor, bem como acompanhar o servico dos condutores
guanto ao atendimento mdvel de urgéncia;
Il. Zelar pela manutencdo, controle e conservagao dos veiculos;
lll.  Controlar o abastecimento e reposicdo de pecas dos veiculos;
IV. Requisitar juntamente com o setor de compras, pegas, assessorios e
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AtribuicOes

Telefone

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

equipamentos para manter o funcionamento das ambulancias e veiculos;
Agendar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos;
Participar de reuniées com condutores;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com o emprego publico a serem
eventualmente definidas pela Diretoria Executiva;

Solicitar juntamente ao NEP treinamentos e capacita¢des para os condutores de
ambulancias;

Acompanhar os funciondrios sob sua responsabilidade quanto a aparéncia, uso
obrigatdrio de uniforme e postura comportamental;

Controlar a frequéncia das equipes de condutores, bem como, atentar os
servidores faltosos ou ausentes, deferindo ou o ndo, conforme justificativas
apresentadas pelos mesmos;

Elaborar as escalas mensais e diarias de trabalho de sua equipe, em parceria com
o setor de RH;

Assinar o relatério de pagamentos dos funciondrios sob sua responsabilidade,
sendo responsavel pelas informagdes contidas;

Organizar escalas anuais de férias dos colaboradores sobre sua
responsabilidade e informa-las ao RH;

Avaliar o desempenho funcional dos seus subordinados juntamente com o NEP;
Manter a frota em pleno funcionamento;

Gerar relatodrios referentes a frota;

Receber comunicado da Ouvidoria sobre reclamagdes dos usudrios do
atendimento prestado pelos condutores, planejando ag¢bes para sanar as
inconformidades;

Comunicar as secretarias municipais de saude das respectivas bases




Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

XIX.

XX.

descentralizadas, com antecedéncia sobre a baixa de ambulancia do
CISRUN/SAMU, inclusive mencionando o tempo de inatividade;

Atender as solicitagbes de esclarecimentos requisitadas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do Consércio;
Incumbir—se de outras atividades que |he forem cometidas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do Consodrcio.

Jhonatan Rodrigues
Silva
cmed@cisrun.saude.
mg.gov.br

Coordenacao
Médica
Coordenador(a)
Médico

- @ Gestdo Técnica e Administrativa: Coordenar as atividades médicas da
instituicdo, garantir o cumprimento de escalas de plantdo e elaborar protocolos
clinicos.

Supervisdo da Regulagdo: Supervisionar a Central de Regulacdo Médica (SAMU
192), assegurando a escuta médica permanente, o monitoramento dos
atendimentos e a defini¢do do destino hospitalar dos pacientes.

Qualidade e Educag¢ao: Promover a educac¢do continuada,treinamentos e a
atualizagdo da equipe sobre o uso de equipamentos das unidades méveis.
Integracdo e Protocolos: Estabelecer fluxos com outras forcas de seguranca
(Bombeiros, Policia) e participar da elaboragdo de protocolos de atendimento.
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Josianne Fernanda
Carvalho Mendes
recursoshumanos@cis
run.saude.mg.gov.br

Recursos Humanos
Coordenador(a) de
RH

Registrar todas as atividades de administracdo de pessoal;

Controlar a frequéncia do pessoal;

Manter o registro de vida funcional;

Auxiliar as coordenacgdes na execucao de atividades ligadas ao setor;
Coordenar o processo de admissdo de funcionarios;

Agendar os exames admissionais, conferir os documentos exigidos,
cadastrar dados do funciondrio no sistema, registrar e assinar a admissao na
CTPS, formalizar o contrato de trabalho quando for o caso, efetuar o cadastro
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Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

no ponto biométrico e demais sistemas implantados disponiveis ao
departamento, encaminhamento dos funciondrios a sua chefia imediata;
No ato da admissdo do funcionario, dar-lhe ciéncia do regimento interno e
de suas referidas atribuicdes vigentes;

Assinar demais documentos previstos na legislacao relativos ao setor de RH,
tais como: PPP, CAT, requerimento de beneficio por incapacidade (auxilio
doencga), Ficha de Registro de Empregados, Aviso e Recibo de férias, Rescisdo
do Contrato de Trabalho, CTPS;

Proceder a confeccdo do Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho,
guando da demissdo ou do pedido de dispensa, comunicar o funcionario
guanto aos procedimentos de devolucdo do uniforme e realizacdo de
exames demissiondrios, providenciar registro na CTPS e liberacdo do FGTS
(quando for o caso);

Elaborar mensalmente a folha de pagamento dos saldrios em conformidade
com os centros de custos, providenciar os recibos de salarios de cada
funcionario, provisdes e 132 salario;

Receber das geréncias e coordenadores competentes a programacdo de
férias de seus respectivos funciondrios para execug¢do, dando ciéncia quanto
a legislagdo; proceder a programacao de aviso, recibo e pagamento de férias;
Enviar os relatérios de pagamentos dos salarios ao Diretor Executivo antes
de efetua¢do de pagamento da folha para analise e deferimento.

Realizar as anotacbes necessarias na CTPS;

Emitir as guias de FGTS e INSS;

Fazer o preenchimento mensal do CAGED, SEFIP e SICOM;

Providenciar a comunicacdo de auxilio doenga e do Cadastro de Acidente de




Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

Trabalho (CAT);
XVII.  Assessorar os funcionarios no encaminhamento de aposentadorias e pensoes;
XVIIl.  Manter extrato atualizado individual do FGTS dos empregados;
XIX. Preencher os formuldrios anuais de RAIS/DIRF;

XX. Acompanhar as convencgdes sindicais, acordos e/ou dissidios coletivos para sua
correta aplicabilidade;

XXI.  Assessorar em todas as rotinas trabalhistas, quando convocado;
XXII.  Analisar, orientar e controlar a aplicacdo da legislacdo vigente;

XXIIl.  Manter informado o responsdvel pela manutencao quanto a inclusao, exclusao e
alteracdo dos profissionais de salide que compdem o quadro de funcionarios, a
fim de manter atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude —
CNES, assim como, as escalas fornecidas pelas referidas coordenacodes;

XXIV. Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno;

XXV. Fazer assolicitacdes de compras de equipamentos, materiais e demais aquisi¢coes
necessarias ao seu setor junto a coordenagdo de compras;

XXVI. Informar ao Diretor Executivo sobre intercorréncias e propor agbes de
intervengao.
XXVII.  Incumbir-se de outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor

Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Gerente Administrativo.

Marcio Souza
Vasconcelos
farmacia@cisrun.saud
e.mg.gov.br

Farmacia
Farmacéutico(a)

.- Exercer a responsabilidade técnica relativa a armazenamento, controle de
estoque, distribuicdo de medicamentos, materiais e correlatos e elaboragdo e
avaliacdo de normas operacionais, bem como outras atividades no ambito do
CISRUN/SAMU;

II.A distribuicao devera respeitar as rotas estabelecidas pela Geréncia de
Logistica, assim como, em situaces de excepcionalidade para reposicdo de
medicamentos nas Bases Decentralizadas quando solicitado;
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AtribuicOes

Telefone

lll.Participar do processo de selecdo, aquisicdo de medicamentos, germicidas,
material médico hospitalar, atuando como membro nas comissdes de farmacia
e terapéutica, padronizacao de medicamentos, comissdes de licitagcdo ou
parecer técnico e outros afins, sob-responsabilidade do Setor de Licitacao;

IV.Fiscalizar o processo de armazenagem, do receitudrio, da escrituragdo de livros,
da remessa de mapas e de uso de substancias e medicamentos capazes de
determinar dependéncia fisica e/ou psiquica, obedecendo a legislacdo vigente,
assim como de produtos farmacéuticos em geral;

V.Desenvolver outras atividades correlatas a critério do superior imediato;

VI.Prestar assisténcia farmacéutica;

VII.Cumprir as normas estabelecidas pela vigilancia sanitaria;
VIIl.Participar de cursos direcionados a categoria, promovidos pelo NEP;

IX.Gerenciar o ciclo de assisténcia farmacéutica de insumos destinados ao
CISRUN/SAMU, bem como outras atividades, no ambito do CISRUN/SAMU da
Macrorregido Norte e nos termos da legislagao vigente;

X.Proceder ao controle de qualidade dos produtos adquiridos da industria
farmacéutica;

Xl.Realizar o controle de validade dos medicamentos, solicitando a devolugao de
medicamentos com proximidade do prazo de expira¢do a Comissdo de
Assisténcia Farmacéutica — CAF;

Xll.Controlar o estoque, médias de saida e faltas para auxiliar o processo de
aquisicdo e assim dar continuidade ao abastecimento da rede;

Xlll.Proceder ao controle dos residuos, objetivando sua destinacdo correta e
especifica para segregacao e armazenamento, conforme a legislagao vigente;
XIV.Dispensar, mediante receitudrio especial, as drogas e medicamentos
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AtribuicOes

Telefone

considerados psicotrdpicos e entorpecentes, de acordo com a legislacao
sanitaria em vigor;

XV.Promover a distribuicdo dos medicamentos para toda a rede do CISRUN/SAMU,
buscando o ajuste das quantidades solicitadas, a fim de evitar o desperdicio,
bem como fazer o remanejo de medicamentos entre as unidades, quando
necessario;

XVI.Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas da distribuicdo
dos medicamentos;
XVII.Participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;
XVIII.Executar outras atribuicGes correlatas;

XIX.Ter, obrigatoriamente, disponibilidade para a capacitacao, bem como para a
requalificacdo periddica;

XX.Responder pela execucdo das atividades administrativas do CISRUN/SAMU em
todos os setores sobre suaresponsabilidade, supervisionando—os, gerenciando—
os e chefiando-os;

XXl.Supervisionar e proceder ao recolhimento e abastecimento das bases com ar
comprimido e oxigénio;
Apresentar relatérios de seu setor ao Diretor Executivo/Coordenador Geral do
CISRUN/SAMU, deixando—o sempre ciente de todas as atividades

Odinéia Oliveira
Guedes
psicologia@cisrun.sau
de.mg.gov.br

Administrativo
Psicélogo(a)

I. Coordenar juntamente com os coordenados a analise de casos clinicos, quando
necessario, oferecendo avaliacdo, diagndstico e intervengao psicoldgica.

Il. Realizar supervisdo clinica: com os psicélogos sejam internos ou de empresas
terceirizadas, auxiliando-os na condugao dos casos.

lll. Elaborar e implementar projetos e programas de intervencao psicoldgica .
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V.

VI.

VII.

Participar de equipes multiprofissionais, colaborando com outros profissionais da
saude e avaliando as intervencgdes junto aso profissionais do Cisrun Samu Macro
Norte;
Formular e participar de programas referentes a politica de saude mental dos
profissionais

Dirigir a execucdo de tarefas relativas a processos seletivos, exames admissionais,
exames periédicos e exames demissionais;

Realizar demais funcdes correlatos com a assessoria em psicologia a Diretoria
Executiva.

Paulo Soares de Souza
contabilidade@cisrun.
saude.mg.gov.br

Contabilidade
Assessor(a)
Contabil

VI.
VII.

VIII.

. Acompanhar, peracionalizar e executar as a¢des e atividades que envolva o CISRUN

- Responder juntamente com a Area Administrativa pelas diretrizes das atividades
contabil-financeiras do CISRUN/SAMU, pelos critérios de elaboragcdo do orgamento e
das demonstragdes contabeis do CISRUN/SAMU;

junto aos orgdos a Receita Federal e é6rgdos afins com a finalidade de manter a
regularidade fiscal do Consorcio.

Providenciar para publica¢cdo todos os demonstrativos contdbeis do Consdrcio;
Acompanhar em conjunto com o Diretor Executivo/Coordenador Geral do
CISRUN/SAMU e Area Administrativo a execu¢do orcamentdria anual;

Supervisionar a prestac¢do de contas de projetos, convénios, contratos e congéneres;
Cadastrar os municipios consorciados;

Lancar as cotas que sdo creditadas ao CISRUN/SAMU por parte dos municipios
consorciados cadastrados em sistema autorizativo;

Inscrever os débitos dos municipios consorciados que porventura atrasarem nas
cotas devidas ao CISRUN/SAMU;

Controlar as contas bancarias e sua movimentagdo, consolidando os saldos
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disponiveis conforme as normas vigentes afetas a Tesouraria;

X. Registrar atos e fatos contabeis;

XI. Controlar o ativo permanente;
Xll. Gerenciar custos;
XIll. Emitir notas de empenho para a execugao orgamentaria;
XIV. Atender solicitacdes de érgdos fiscalizadores inerentes ao Consorcio;
XV. Conferir e tributar notas fiscais enviadas por fornecedores;
XVI. Programar e efetuar a execugdo do orcamento anual;

XVII. Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno;

Assessorar a Diretoria Executiva nas Assembleias Gerais, nas reuniées dos Conselhos e
nas solicitacdes emitidas pelos Entes Consorciados, apresentando dados contdbeis do
CISRUN/SAMU.

Ellen Cristine Viana
Nascimento
compras@cisrun.saud
e.mg.gov.br

Compras
Coordenador(a) de
Compras

I.Chefiar e dirigir seu setor reportando-se ao Diretor Executivo;

[l.Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
Coordenadorias, Geréncias e Comissoes;

Ill.Realizar pesquisas de mercado, coletando pregos e podendo negociar a redugdo dos
mesmos;

IV.Realizar procedimento de Compra Direta, na forma da lei;

V.Receber, conferir e solicitar informagGes necessdrias a instrugdo de processos
licitatérios relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacdo de
servigos e obras;

VI.Emitir ordens de compra ou de servicos aos fornecedores de bens e materiais
prestadores de servicos;

Vll.Contatar fornecedores e prestadores de servicos cadastrando—os na forma da
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legislagcao em vigor, atualizando anualmente o Cadastro;

VIIl.Receber os comprovantes de despesa conferindo—os, anexando—os aos respectivos

empenhos, encaminhando—os a assessoria contabil para o adequado processamento
e pagamento das mesmas;

IX.Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno;

X.Incumbir-se de outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor

Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e Chefe de Licitacdo, no ambito de
sua competéncia.

Remington
Diamantino Franga
almoxarifado@cisrun.
saude.mg.gov.br

Almoxarifado
Coordenador(a) de
Almoxarifado e
Patriménio

VI.

VII.

VIII.

Gerenciar equipes de trabalhadores que atuam no recebimento, controle,
armazenamento e distribuicdo de insumos;
Elaborar relatérios pertinentes a funcao;

Programar as compras de acordo com os estoques;
Incumbir—se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo Gerente de

Logistica, Diretor Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente
do Consorcio;

Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno;

Fazer as solicitagbes de compras de equipamentos, materiais e demais aquisi¢des
referentes ao seu setor junto a coordenagdo de compras;

Controlar com precisdo o estoque minimo de todos os itens que estdo armazenados
no almoxarifado, para que ndo haja falta e comprometimento do servigo, sempre
visando prazo de validade e conservagao dos mesmos;

Controlar todo fluxo de pedidos e reposicdo de materiais e produtos da central
administrativa e bases descentralizadas;

Controlar juntamente com o chefe de Patrimoénio, Gerente de Logistica e referéncia
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

de base o estoque dos materiais e produtos acondicionados nas bases
descentralizadas, orientado e fiscalizando quanto a quantidade, vencimentos e
armazenamento;

Participar juntamente com o setor de compras das licitacdes e adjudicacbes, sempre
controlando e conhecendo todos os processos licitatérios vigentes para eventuais
compras;

Controlar todos os pedidos solicitados ao setor de compras, notificando quando
houver atrasos ou divergéncias nas entregas;

Controlar toda a movimentacdo de entrada e saida de materiais, através do sistema
administrativo, sempre exigindo requisicdo dos setores ou bases descentralizadas
com assinatura dos responsdveis pelo pedido, bem como a conferéncia de notas
fiscais de acordo com autorizacdo de fornecimento emitida pelo setor de compras;
Atentar-se no armazenamento de todos os materiais e produtos, ficando sempre
atento as normas vigentes e propondo adequacdes quando necessario;

Controlar a troca de materiais permanentes, equipamentos, moveis e outros,
sempre notificando os setores responsaveis e gerente de logistica, para que seja feita
a manutenc¢ao dos mesmos;

Roberta Aquino
Soares
juridico@cisrun.saude
.mg.gov.br

Juridico Assessor(a)
Juridico

Emitir pareceres juridicos sobre resolugbes, portarias regulamentos, editais,

estudos e demais proposicdes, quando solicitado;

Emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados ao

CISSUL/SAMU;
llI- Elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos, assinando-os;

IV- Representar o CISRUN/SAMU em qualquer instancia juridica;
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V- Avaliar e orientar quanto aos procedimentos legais relativos as licitagdes,

guando devidamente solicitado;

VI- Incumbir—se de outras atividades na sua drea de atuacao que lhe forem
cometidas pelo Diretor Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU
e/ou Presidente do Consdrcio

Rosamélia Magalhaes
Andrade
controleinterno@cisru
n.saude.mg.gov.br

Controle Interno
Assessor(a) de
Controle Interno

VI.

VII.

Assessorar a Diretor Executivo, demais unidades administrativas e o Presidente
do CISRUN/SAMU nos assuntos de competéncia do controle interno;

Orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos
pertinentes a drea de competéncia do controle interno, inclusive sobre aforma
de prestar contas;

Submeter a apreciacdo do Diretor Executivo e do Presidente do CISRUN/SAMU
os processos de tomadas e prestacdo de contas;

Auxiliar os trabalhos de elaboracdo da prestacdo de contas anual do Diretor
Executivo;

Acompanhar a implementacdo, pelo CISRUN/SAMU, das recomendacdes dos
Tribunais de Contas (NR);

Analisar, sob o ponto de vista técnico, os processos que lhe sejam submetidos
pelo Presidente e demais unidades administrativas do Consércio, emitindo
parecer a respeito;

Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos setores
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional do Consércio,
com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos
responsaveis pela execu¢do orcamentdrio—financeira e patrimonial e a avaliar
seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;
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IX.

X.

XL

XIl.

KIII.

Orientar o Diretor Executivo e as demais unidades do Consdrcio no
desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

Zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controleinterno;
Manter intercdmbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de
controle interno de outros érgdaos da Administracdo Publica, bem como dos
entes consorciados;

Executar os demais procedimentos correlatos com as fun¢des de auditoria
interna;

Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Ubiratam Lopes
Correia
nep@cisrun.saude.mg
.gov.br

Nucleo de
Educacdo
Permanente - NEP
Coordenador(a) do
NEP

VI.
VII.
[l.

Chefiar e dirigir seu setor; bem como gerenciar o Nucleo de Educacdo Permanente —
NEP, colaborando para o bom desempenho de suasatividades;

Formar a equipe do NEP sob a anuéncia do Diretor Executivo/Coordenador Geral do
CISRUN/SAMU;

. Gerenciar junto a sua equipe os projetos de capacita¢do e requalificacdo, a execugdo

e planejamento estratégico conforme Portaria 2048/2002 e atuais vigentes,
informando as demais coordenacdes;

Ser membro articulador responsdvel por realizar o elo entre o NEP e a area
Operacional do CISRUN/SAMU e outras instituicGes afins de ensino e educacio;
Realizar periodicamente visitas aos processos reguladores e operacionais do SAMU;
Participar de projetos elaborados pelo NEP sendo docente tedrico e pratico;
Participar de capacitagGes direcionadas aos docentes e instrutores do NEP;

Participar de capacitagdes direcionadas aos profissionais do Complexo Regulador e da
Rede de Urgéncia e Emergéncia Macro Norte;

Ser membro consultor de protocolos reguladores e operacionais do Sistema SAMU e
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XI.
XII.
KII.

XV.

VI.

VILI.

XX.

XI.
XII.
KINI.

Camaras Técnicas da Urgéncia e Emergéncia da Macrorregidao Norte de Minas;

Ser membro validador e participativo de protocolos operacionais do Sistema SAMU,
junto a area Operacional do CISRUN/SAMU;

Realizar cronograma anual das atividades do setor;

Elaborar planilha de gastos anual referente as atividades do NEP;

Participar obrigatoriamente da avaliacdo de desempenho das categorias junto a area
Operacional do CISRUN/SAMU;

Participar de reuniées administrativas, de facilitadores e afins;

Realizar processo admissional quando solicitado pela dire¢cdo e coordenadorias afins;
Receber solicitagcées da Ouvidoria para andlise e planejamento de atividades com o
objetivo de sanar as inconformidades;

Elaborar as escalas mensais e didrias de trabalho de sua equipe, informando- a ao
setor de RH;

Organizar escalas anuais de férias dos funcionarios sobre sua responsabilidade e
informa-las ao RH;

. Assinar o relatério de pagamentos dos funcionarios sob sua responsabilidade, sendo

responsavel pelas informagdes contidas;

Acompanhar os funcionarios sob sua responsabilidade quanto a aparéncia, uso
obrigatdrio de uniforme e postura comportamental;

Autorizar didrias e ressarcimentos dos cargos e funciondrios sob sua responsabilidade;
Executar a requalificagdo periddica dos colaboradores segundo a portaria 2048/2002;
Participar das atividades técnicas cientificas, como cursos, congressos, palestras e
outros de interesse do consércio;

Atender as solicitacdes de esclarecimentos requisitadas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do Consdrcio;




Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

XV. Incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor
Executivo/Coordenador Geral do CISRUN/SAMU e/ou Presidente do Consdrcio.

Zildete Ferreira de
Souza
diretoria@cisrun.saud
e.mg.gov.br

Secretaria
Executiva
Secretaria(o)
Executiva(o)

| — gerenciar as atividades do CISRUN/SAMU, conforme delegacdo do Presidente do
Conselho Diretor;

Il — estruturar os servicos e o quadro de RH, conforme delegacdo do Presidente do
Conselho Diretor;

IIl — executar o plano de atividades e a proposta orcamentaria anual;

IV — em conjunto com o CONSELHO TECNICO-EXECUTIVO, elaborar e encaminhar ao
CONSELHO DIRETOR os relatdrios gerenciais e de atividades no ambito do CISRUN;

V — gerenciar o CONSELHO TECNICO-EXECUTIVO;

VI — contratar, enquadrar, remover, demitir e punir empregados, bem como praticar todos
os atos relativos ao pessoal administrativo sob a sua subordinagao conforme delegagdo do
Presidente do Conselho Diretor;

VIl — elaborar o relatdrio de gestdo do CISRUN, submetendo-o a apreciacdo do CONSELHO
DIRETOR e a aprovagdao do CONSELHO FISCAL, atendendo aos principios de direito publico
vigentes;

VIIl — elaborar e encaminhar ao CONSELHO DIRETOR os relatdrios gerenciais e de
atividades no @mbito do CISRUN;

IX - elaborar as presta¢des de contas dos auxilios, contribuicdes e subveng¢des concedidas
ao CISRUN, para que sejam apresentados aos 6rgdos e entidades concedentes;

(38) 2211-0000




Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

X — publicar o balango anual do CISRUN;

Xl — movimentar, em conjunto com o Presidente do CONSELHO DIRETOR, as contas
bancarias e os recursos do CISRUN; conforme delegacdo do Presidente do Conselho
Diretor;

XII — autorizar contratacdes de bens e servicos, respeitando os limites orcamentarios, de
acordo com o plano de atividades aprovado pelo CONSELHO DIRETOR;

Xl — autenticar livros de atas e de registro do CISRUN;

XIV - disciplinar, por meio de Portarias ou Ordens de Servico, as matérias relacionadas ao
exercicio da sua competéncia, conforme delegacdo do Presidente do Conselho Diretor.

XV — praticar todos os demais atos de gestdo necessarios a administracdo do CISRUN,
observadas as formalidades legais, os principios de direito publico e as determinag¢des do
CONSELHO DIRETOR e do Presidente.

l. Garantir que as atividades médicas sejam executadas conforme normas éticas
e legais vigentes.

Il Assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais e diretrizes do
Ministério da Saude.

lll.  Supervisionar e padronizar os protocolos de atendimento pré-hospitalar|
movel.

V. Monitorar a qualidade da assisténcia prestada pelas equipes (USA e USB).
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Dr. Marcelo Fagundes
Rocha

cmed@cisrun.saude.
mg.gov.br

Diretoria técnica

Diretor (a) técnico

(a)

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

X1l

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

Avaliar indicadores assistenciais (tempo-resposta, taxa de reversao de PCR,
entre outros).

Propor melhorias continuas nos fluxos operacionais.
Coordenar e supervisionar médicos reguladores e intervencionistas.

Participar de processos seletivos e avaliagdo de desempenho da equipe
médica.

Organizar escalas médicas em conjunto com a coordenacdo administrativa.
Promover reunides técnicas periddicas.

Supervisionar o funcionamento da Central de Regulacdo das Urgéncias.
Garantir a correta classificagdo de risco e direcionamento dos casos.

Articular com a rede hospitalar para assegurar referéncia e contrarreferéncia
adequadas.

Planejar e apoiar treinamentos, capacita¢des e simulagdes realisticas.
Incentivar atualizagdo cientifica da equipe.

Participar da organizagdo de congressos, simpdsios e eventos técnicos.
Implementar protocolos de seguranga do paciente.

Investigar eventos adversos e propor medidas corretivas.




Setor/Funcdo AtribuicOes Telefone
XIX.  Garantir a adequada utilizagdo de medicamentos e equipamentos.
XX.  Articular com hospitais, UPAs e demais pontos da Rede de Urgéncia e
Emergéncia.

XXI. Participar de reunides interinstitucionais.

XXIl.  Apoiar tecnicamente os municipios consorciados.

XXIII. Assessorar a Direcdo Executiva em assuntos técnicos e assistenciais.

XXIV. Elaborar relatdrios técnicos e pareceres.

XXV. Contribuir para planejamento estratégico da instituicdo.

I.  Coordenar a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos médicos e de
suporte (desfibriladores, ventiladores, monitores, etc.).

Il.  Garantir rastreabilidade e controle patrimonial dos equipamentos.

Il. Assegurar que todos os equipamentos estejam em condi¢des adequadas de uso.

V. Supervisionar a estrutura fisica das bases descentralizadas e da sede
administrativa.

V.  Solicitar e acompanhar servigos de manutencao predial.




Setor/Funcdo

AtribuicOes

Telefone

Gilliander Bruno
Neres Santana

logistica@cisrun.saud
e.mg.gov.br

Gerente de
Logistica

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Garantir condi¢cbes adequadas de funcionamento (energia, agua, internet,
climatizagdo).

Apoiar o planejamento de expans3ao ou remanejamento de bases.

Desenvolver planos de contingéncia para situacdes de emergéncia ou aumento de
demanda.

Coordenar equipes de apoio (motoristas administrativos, auxiliares de servigos
gerais, etc.).

Assegurar suporte logistico em grandes eventos e a¢des especiais.
Acompanhar processos de aquisicdao, tombamento e baixa patrimonial.
Zelar pela conservacdo do patrimonio institucional.

Elaborar relatérios gerenciais de logistica e infraestrutura.

Auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia e especificagdes técnicas para
licitagGes.

Contribuir para o planejamento estratégico e orcamentario da instituicao.

2211-0000
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Il.  Garantir organizacdo dos setores internos (recepc¢do, regulacdo, administrativo,
salas técnicas).
lll.  Supervisionar o cumprimento de normas internas de funcionamento e utilizagdo
dos espacos.
V. A2companhar e solicitar manutencdo predial (elétrica, hidraulica, climatizacdo,
internet).
Martha Karine de Chefe do Complexo L . . o A
) V. Fiscalizar servicos de limpeza, conservacao e vigilancia.
Almeida Regulador
. . VI.  Garantir condi¢cbes adequadas de trabalho para servidores e colaboradores.
operacional@cisrun.s
q b 2211-0000
aude.mg.gov.br VII.  Comunicar formalmente & Diretoria e a Logistica eventuais necessidades
estruturais.
VIII. Supervisionar fluxo de entrada e saida de servidores, visitantes e prestadores de
servigo.
IX. Garantir cumprimento das normas de seguranca institucional.
X. Organizar credenciamento e identificacdo interna.
XI. Distribuir salas e setores conforme necessidade administrativa.
XIl.  Controlar uso de auditério, salas de reunido e espagos compartilhados.
XIll.  Zelar pela adequada utilizagdo do patrimdnio fisico.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

VIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XIIl.

XIV.

Auxiliar na organizacdo de reunides institucionais, treinamentos e eventos
internos.

Supervisionar protocolo interno e fluxo de documentos.

Acompanhar demandas administrativas didrias do prédio.

Monitorar conservacdao de méveis e equipamentos instalados no prédio.
Informar necessidades de reposicdao ou manutencao.

Manter comunicacdo constante com Diretoria Executiva, Técnica e Logistica.
Relatar situacdes que impactem o funcionamento administrativo da sede.
Apoiar na implementag¢do de melhorias estruturais e organizacionais.
Garantir cumprimento de horarios e normas internas.

Promover ambiente organizacional harmonioso.

Mediar conflitos administrativos relacionados ao espaco fisico.




