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CIS-COMCAM

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
@ MUNICIPIOS DA REGIAO DE CAMPO MOURAO - COMCAM

PORTARIA N° 20/2025
DE 15/05/2025

Sumula: Atribuicdes das fungdes gratificadas conforme
mencionado na Resolucdo 01/2025 do Consorcio
Intermunicipal de Saide da Comunidade dos Municipios da
Regido de Campo Mourao — CISCOMCAM

O PRESIDENTE DO CISCOMCAM, o Sr?° JOAO
DOUGLAS FABRICIO, no uso das atribui¢cdes que lhe séo conferidas,

Resolve:

Art. 1° - Descrever as atribuicdes das funcdes gratificadas.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

. Assessorar e dar apoio técnico aos atos administrativos do Coordenador Geral do
CIS-COMCAM, contribuindo para a organizagdo e controle das decisdes institucionais;
o Propor ajustes organizacionais, normativos € operacionais para aprimorar a
governanga institucional;

o Identificar e propor solugdes tecnologicas e praticas inovadoras voltadas a
modernizagdo administrativa e ao aprimoramento da gestdo interna;

. Contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliacdo das acdes
administrativas e organizacionais;

. Elaborar relatérios técnicos e pareceres relacionados a gestdo organizacional,
auditoria e estrutura administrativa;

° Participar da revisao de normas internas, regimentos, fluxos e instrumentos de
gestdao do consorcio;

. Apoiar a atualizacao de organogramas, manuais de procedimentos € documentos

institucionais;
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. Promover a constante atualizacdo dos processos administrativos visando maior
eficiéncia, transparéncia e controle interno;

o Acompanhar indicadores de desempenho institucional e propor melhorias
baseadas em evidéncias e metas estratégicas;

o Coordenar e supervisionar as rotinas administrativas, garantindo a conformidade
com as politicas internas e com a legislacao vigente;

o Promover a capacitagdo continua da equipe administrativa, incentivando boas
praticas de gestao e o desenvolvimento profissional;

o Articular-se com setores internos e externos para assegurar a integragdo € o
alinhamento das a¢des administrativas;

o Apoiar a gestdo de contratos, convénios e demais instrumentos administrativos,
zelando pelo cumprimento de prazos, metas e clausulas contratuais;

o Colaborar na elaboragao de propostas orgamentarias, planos de acdo e prestacao

de contas institucionais;

. Zelar pela organizagdo documental e pela correta tramitacdo de processos
administrativos;
. Gerenciar o fluxo de documentos e informagdes sensiveis, garantindo a

confidencialidade e a precisao dos dados;

. Executar outras atribuigdes correlatas a fungao.

RESPONSAVEL TECNICO ENFERMAGEM

. Assumir a responsabilidade pelas atividades realizadas no Setor de Enfermagem
e no Laboratorio do CIS-COMCAM,;

. Orientar a equipe quanto as praticas de protecdo, higiene e rotinas operacionais,

assegurando o bom funcionamento do setor;

. Elaborar relatdrios técnicos e administrativos relacionados as atividades sob sua
responsabilidade;
. Atuar em colaboracdo com os demais profissionais para garantir a eficiéncia e

qualidade dos atendimentos;
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. Elaborar, implementar e acompanhar programas de gerenciamento de residuos dos
servigos de saude;

o Realizar auditorias, analises e controle de equipamentos, materiais € insumos
médico-hospitalares;

o Manter atualizadas todas as informagdes dos profissionais de enfermagem da
institui¢do, incluindo: nome, sexo, data de nascimento, categoria profissional, RG, CPF,
numero de inscri¢do no Conselho Regional de Enfermagem, enderego completo, contatos
telefonicos e e-mail, bem como quaisquer alteragdes (mudanca de nome, admissdes,
demissdes, férias e licengas). Essas informagdes devem ser fornecidas semestralmente ou
sempre que requisitadas pelo Conselho Regional de Enfermagem;

o Garantir que somente profissionais legalmente habilitados e devidamente
registrados no Conselho Regional de Enfermagem atuem sob sua supervisao;

o Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da enfermagem, conforme
legislagdo vigente;

. Executar outras atribui¢des inerentes a fun¢do e a responsabilidade técnica da

profissdo.

RESPONSAVEL TECNICO LABORATORIO

o Assumir a responsabilidade técnica pelas atividades realizadas no Laboratorio do
CIS-COMCAM;
. Orientar a equipe quanto as boas praticas de prote¢do, higiene e procedimentos

operacionais, assegurando o adequado funcionamento do setor;

° Elaborar relatorios técnicos e administrativos relacionados as atividades
laboratoriais;
. Trabalhar em conjunto com os demais profissionais para garantir a eficiéncia e a

qualidade dos atendimentos prestados;
. Participar da elaboragdo, execucdo, avaliacdo e regulacdo do planejamento dos
servigos de saude;

. Cumprir e zelar pelo cumprimento dos protocolos clinicos definidos pelo CIS-

COMCAM;
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. Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programag¢do, aquisi¢ao,

armazenamento ¢ distribuicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares;

o Orientar os colaboradores que atuam sob sua supervisdo nas tarefas tipicas do
setor;

o Garantir a manutencao dos padrdes de qualidade nos processos laboratoriais;

. Emitir pareceres técnicos relacionados a aquisicdo de materiais e equipamentos

laboratoriais, com especificacdes técnicas adequadas;

o Realizar o controle de qualidade de matérias-primas e produtos acabados, por
meio de analises laboratoriais, assegurando a conformidade com os padrdes
estabelecidos;

o Supervisionar e/ou executar andlises laboratoriais em diversas areas, como
hematologia, sorologia, bacteriologia, parasitologia, bioquimica, entre outras, utilizando
os equipamentos e metodologias adequadas;

. Assumir responsabilidade pelos resultados dos exames realizados, assinando os
respectivos laudos técnicos, assegurando sua confiabilidade;

. Executar outras atividades inerentes a fungdo e as responsabilidades técnicas da

profissao.

ENCARREGADO DE LICITACOES E CONTRATOS

. Elaborar a fase interna das licitagdes, conforme o planejamento anual de compras
de cada Secretaria;

. Organizar e controlar o Plano Anual de Contratagdes (PAC), em conjunto com os
demais setores;

. Unificar as compras, conforme padrdes definidos pela Coordenagdo, observando
o planejamento anual;

o Organizar o cronograma anual de compras de bens e servigos, com base em dados
do almoxarifado e demais setores do CIS-COMCAM;

. Promover a elaboracdo e atualizacdo do catdlogo de materiais, abrangendo
especificagdo, classificacdo e codificagdo conforme padrao do CATMAT (Governo

Federal);
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. Normatizar e aperfeigoar diretrizes para aquisicdo de materiais, bens e servicos,
conforme a legislacao vigente.

o Administrar e controlar os processos licitatdrios, cumprindo exigéncias legais e
normas administrativas;

o Elaborar minutas padronizadas de editais e instrumentos contratuais, como
contratos, convénios, ajustes e acordos;

o Efetuar os lancamentos e publicagdes dos atos licitatorios nos sistemas do CIS-
COMCAM e em meios oficiais;

. Coordenar a execucdo das atividades de contratagdes publicas, inclusive o
cadastramento de fornecedores;

. Auxiliar e acompanhar a Comissdo Permanente de Contratacdo (CPC) e seus

agentes durante a realizagdo dos certames;

o Finalizar os procedimentos licitatorios em conjunto com a CPC, ap6s os certames;
o Encaminhar os processos licitatorios para pareceres e manifestacdes das unidades
competentes;

o Analisar amostras, catalogos, impugnacdes, pedidos de reequilibrio, reajuste,

troca de marca, cancelamento de itens e outras ocorréncias apos homologagao.

. Realizar cotagdes de pregos para aquisicao de materiais, bens e servigos;

. Coordenar a elaboragdo de planilhas de formacao de precos, com base em valores
de mercado;

. Manter atualizado o cadastro de fornecedores e produtos;

o Acompanhar a execucdo dos contratos administrativos, termos de parceria e
convénios;

. Acompanhar a entrega de produtos e prestagao de servicos, aplicando sangdes ou

notificacdes quando necessario;

. Controlar os atos praticados no setor, conforme recomendacdes dos oOrgaos de
controle e auditorias;

. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo aplicavel a sua area de atuagao;

. Orientar e capacitar servidores envolvidos nos processos de compras e licitagoes;
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. Acompanhar o controle or¢camentdario, gestdo de pessoas, materiais e bens
patrimoniais sob sua responsabilidade;

o Manter-se atualizado quanto aos atos administrativos e normas relacionadas a sua
area de atuagao;

o Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional.

ENCARREGADO DE FROTAS, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

o Planejar e implementar estratégias para o uso eficiente e econdmico dos veiculos;
o Supervisionar e identificar necessidades de manutencdo, encaminhando os
veiculos para revisdes, consertos e reparos;

° Supervisionar o controle de pneus, lavagem, rastreamento veicular, seguros,
multas, licenciamento, documentagdo, emplacamento ¢ demais formalidades legais;

o Acompanhar o vencimento de CNH dos motoristas e termos de responsabilidade
pelos veiculos;

° Levantar e analisar custos individualizados dos veiculos;

o Receber e distribuir notificagdes de transito aos condutores, acompanhando os

prazos para defesa ou pagamento;

o Alimentar e gerir informagdes no sistema informatizado de abastecimento;
. Observar o cumprimento das normas internas relativas a frota;
. Administrar e avaliar periodicamente o estado de conservacdo dos veiculos,

promovendo reparos e controles necessarios;

. Coordenar o roteiro de transporte dos usuarios em conjunto com as coordenagdes
das unidades publicas.

o Administrar o patrimonio mobiliario e imobiliario do consorcio;

° Promover, organizar, coordenar e controlar as atividades de tombamento, registro,
inventario, movimentagao, prote¢do, fiscalizagdo e alienagdo dos bens moveis, imoveis e
semoventes;

. Coordenar o processo de avaliagcdo, desfazimento e destinagdo adequada de bens

inserviveis, conforme normas legais e ambientais;
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. Normatizar, conferir e controlar o recebimento e a atualizacao da classificacao e
numeragao dos bens permanentes;
. Supervisionar a elabora¢ao e validacao da relacdo dos bens patrimoniais destinada

ao Tribunal de Contas;

° Gerenciar a cessao de uso de bens moveis a terceiros;

. Acompanhar e comunicar desvios, faltas, negligéncia ou destruicdo de bens
publicos;

° Promover capacitagdes e campanhas de conscientizagdo sobre o uso e conservagao

do patriménio publico;

o Assessorar os demais setores em assuntos administrativos relacionados a sua area
de atuacao;

o Propor atos normativos e programas de melhoria das atividades patrimoniais;

o Providenciar alteracdes nos termos de responsabilidade quando houver

substitui¢do de servidores responsaveis.

o Receber, estocar e distribuir materiais de consumo, seguindo critérios técnicos e
legais;

. Efetuar o controle de estoques e realizar inventarios periodicos;

o Controlar a qualidade dos bens recebidos e providenciar devolugdes em caso de

ndo conformidade;

. Realizar pedidos de compra para formagdo ou reposicao de estoque;
o Elaborar relatdrios periddicos de controle de materiais;
° Executar atividades relacionadas a padronizagdo, aquisi¢do, recebimento,

estocagem, controle e distribui¢do dos materiais;

° Administrar os servigos gerais de estocagem, controle e distribui¢dao, bem como o
aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis.

o Supervisionar as atividades das unidades administrativas sob sua subordinagao;

. Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
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. Fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, bem como
a execug¢ao dos planos orgamentarios;
o Comprovar a legalidade e avaliar a eficacia e eficiéncia das gestdes orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional;
o Zelar pela observancia das formalidades legais e avaliar os resultados dos atos

administrativos, com atencao especial a admissdo de pessoal, contratos e processos

licitatorios;
o Analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
o Recomendar medidas corretivas e preventivas para assegurar o cumprimento das

normas legais e técnicas;

o Acompanhar os limites legais de gastos publicos, zelando por sua observancia;

o Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia para reconduzir os gastos com
pessoal ao limite legal, quando necessario;

o Produzir relatérios técnicos, sempre que requisitado, para subsidiar a gestdo do
Coordenador Geral e demais responsaveis pela administragdo do CIS-COMCAM,;

. Participar de iniciativas de modernizagdo e informatizacao do sistema de controle

interno, visando a melhoria continua dos processos;

. Disseminar boas praticas e informacdes técnicas no ambito da administragdo
publica;
. Recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;

. Propor a Presidéncia do CIS-COMCAM resolugdes para padronizar
procedimentos das unidades administrativas, no ambito do controle interno;

. Fornecer informacdes publicas relativas a tramitagdo de processos internos da
Controladoria, quando requisitado oficialmente;

. Promover, organizar e executar programacao periddica de auditorias contabil,
financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional, emitindo os respectivos relatorios;

o Alertar formalmente a autoridade competente ao tomar conhecimento de
irregularidades ou ilegalidades, conforme previsto em lei;

o Comunicar ao Tribunal de Contas quaisquer irregularidades ou ilegalidades

identificadas, de acordo com a legislagdo vigente;
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. Sugerir providéncias para corre¢ao de irregularidades e prevencdo de novas
ocorréncias;
. Assegurar a economicidade da administracdo nas areas contabil, or¢amentaria,

financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

o Controlar desvios, perdas e desperdicios no uso dos recursos publicos;
. Identificar erros, fraudes e os responsaveis por sua pratica;
° Apresentar ao Presidente do CIS-COMCAM, ao final de cada exercicio, relatorio

das atividades desenvolvidas e o plano de trabalho para o exercicio seguinte;

. Executar outras tarefas correlatas as fun¢des da Controladoria Interna.

ENCARREGADO DE FATURAMENTO, AGENDAMENTO E SISTEMA
INFORMATIZADO

. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da unidade administrativa sob
sua responsabilidade, distribuindo tarefas, esclarecendo duvidas e acompanhando a
execucao das agoes;

. Manter contato com a chefia imediata, informando-a sobre as atividades
desenvolvidas, ocorréncias e necessidades do setor, bem como repassando aos
subordinados as orientagdes pertinentes a sua area de atuacao;

. Participar de reunides de planejamento, contribuindo para a definicdo de

estratégias e agdes operacionais;

. Elaborar relatorios periddicos e acompanhar o cumprimento das metas
estabelecidas;
. Controlar os atendimentos agendados e efetivados, com registros sistematicos no

sistema informatizado;

. Alimentar, monitorar e zelar pela integridade das informagdes inseridas no
sistema de gestdo informatizada do consorcio;

. Validar, revisar e consolidar os dados para fins de faturamento junto ao Sistema
Unico de Satde (SUS), em conformidade com as normas do Ministério da Saude;

. Conferir, organizar ¢ encaminhar a documentagdo necessaria para o faturamento

de procedimentos ambulatoriais, hospitalares e demais servigos prestados;
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. Apoiar os processos de auditoria interna e externa, fornecendo relatérios e
documentos comprobatérios de atendimentos e faturamentos;

. Manter atualizados os cadastros de prestadores, profissionais de satide e unidades
referenciadas no sistema;

. Sugerir melhorias para a otimizagdo do sistema informatizado, com base nas
rotinas operacionais e nas necessidades identificadas;

. Monitorar e controlar os prazos de envio de produgdo para os sistemas de
informacao do SUS, evitando glosas e inconsisténcias;

. Realizar treinamentos operacionais com a equipe sobre o uso adequado do
sistema, protocolos de atendimento e boas praticas de faturamento e agendamento;

. Comunicar falhas recorrentes nos sistemas informatizados a darea técnica
responsavel, propondo ajustes e acompanhando a implementagdo de solugdes;

. Promover a integragdo entre os setores de Regulacdo, Faturamento, Agendamento
e Tecnologia da Informagao;

. Garantir o sigilo e a segurancga das informagdes dos pacientes, conforme a Lei
Geral de Protecdo de Dados (LGPD);

. Inserir novos prestadores ¢ procedimentos no sistema;

. Assegurar a paridade das informagdes entre os sistemas IDS e Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude (CNES), especialmente no que se refere ao cadastro de

novos profissionais;

. Informar os municipios e prestadores sobre falhas ou alteragdes no sistema;
. Emitir e enviar relatérios periddicos para os municipios e prestadores;
. Organizar e arquivar a documentacao referente ao faturamento, zelando pela sua

conservacao e acessibilidade;

. Manter a tabela de valores atualizada conforme as portarias publicadas pela
institui¢ao;

. Manter-se atualizado quanto as normas e diretrizes de faturamento vigentes;

. Confeccionar, ajustar e bloquear a agenda mensal dos prestadores, conforme

necessidade;
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. Manter comunicagao continua com os demais agendadores, informando sobre a
inclusdo de novos profissionais e procedimentos;

. Manter atualizada a tabela de codigos dos procedimentos;

. Realizar as configuragdes necessarias no sistema de agendamento, como a
atualizagado de feriados e recessos, ¢ liberar a agenda mensalmente conforme cronograma
pré-estabelecido;

. Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional.

ENCARREGADO DE ALIMENTACAO DE INFORMACOES MUNICIPAIS

. Realiza baixa bancaria;

. Fechamento mensal tributario;

. Envio de arquivos para Tribunal de Contas;

. Integracao das informac6es Tributarias com a Tesouraria e Contabilidade.

. Participa de grupos visando melhorias na forma de cobranca dos débitos inscritos

em divida ativa;

. Dé suporte a Divisao de Fatura do Cis-Comcam e a Procuradoria Juridica quando
solicitado;
. Gerenciar o processo de Prestacdo de Contas dos dados mensais do Sistema de

Informag&o Municipal — SIM-AM;
. Gerir, organizar e instruir os processos de retencdo de tributos;

. Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional.

AGENTE DE CONTRATACAO

. Conduzir sessdes publicas de licitacdo, coordenando os trabalhos e promovendo
0s atos necessarios ao andamento do certame.

. Impulsionar o processo licitatorio, inclusive demandando o saneamento de falhas
na fase preparatéria.

. Acompanhar os tramites do processo, assegurando o cumprimento do cronograma

de contratacdo.
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. Receber, examinar e decidir sobre impugnacdes, pedidos de esclarecimento e

manifestacdes dos licitantes.

. Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital.
. Julgar as condi¢6es de habilitacdo dos proponentes.
. Negociar diretamente com os proponentes, buscando melhores condi¢cfes para a

administragdo puablica.

. Declarar o vencedor do certame e elaborar a ata da sesséo publica.

. Instruir os autos e encaminhar o processo para adjudicacdo, homologacdo e
formalizacdo do contrato.

. Propor a autoridade competente a anulagdo ou revogacao do processo licitatorio,
quando necessario.

. Propor a abertura de procedimento para apuracdo de infragdes durante a fase
externa da licitacao.

. Providenciar publicacdes obrigatérias e encaminhar os dados ao PNCP, quando
ndo houver setor especifico responsavel.

. Solicitar manifestacdes técnicas e juridicas, inclusive da Coordenacgéo do Controle
Interno, quando necessario.

. Analisar pareceres e manifestagdes técnicas para subsidiar suas decisfes e
prevenir disfun¢des administrativas.

. Participar das decisdes relativas a contratacdo direta, com base em analises de
risco e critérios objetivos.

. Responder individualmente pelos atos praticados, salvo quando induzido a erro
por informacéo incorreta da equipe de apoio.

. Fiscalizar e acompanhar as etapas iniciais como a elaboracéo dos estudos técnicos

preliminares, termos de referéncia e projetos basicos.

. Zelar pela integridade do processo licitatério, com atencdo a segregacdo de
funcoes.
. Delegar, de forma justificada, atividades especificas previstas em regulamento,

guando cabivel.
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. Conduzir procedimentos de contratacdo direta, inclusive dispensa e
inexigibilidade, quando designado.
. Adotar medidas preventivas para mitigar riscos, observando principios como a

eficiéncia, legalidade, publicidade e moralidade.

. Manter-se atualizado quanto a legislacdo vigente aplicavel as contratacGes
publicas.
. Acompanhar o desempenho da equipe de apoio, garantindo a adequada execucéo

de suas funcdes.
. Registrar formalmente todas as decisbes, promovendo a transparéncia e
rastreabilidade dos atos.

. Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional.

FISCAL DE CONTRATOS

. Acompanhar a execugdo dos contratos, observando fielmente as condicOes
pactuadas, prazos, metas, padrGes de qualidade e especificagdes técnicas do objeto
contratado;

. Verificar a conformidade na entrega de bens, execucdo de servicos ou realizacao
de obras, adotando providéncias em caso de inconformidades;

. Manter registros detalhados e atualizados da execugdo contratual por meio de
relatorios, atas, formularios e documentos comprobatorios;

. Comunicar imediatamente ao gestor dos contratos ou a autoridade competente
qualquer ocorréncia que comprometa a regularidade da execucéo contratual;

. Recomendar a aplicacdo de san¢des administrativas nos casos de inadimplemento
ou descumprimento contratual;

. Atuar como elo técnico e administrativo entre 0 CIS-COMCAM e as empresas
contratadas, garantindo que as partes envolvidas estejam informadas sobre a execucao do
contrato;

. Orientar a contratada quanto ao cumprimento das clausulas contratuais, zelando

pelos interesses da Administracéo;
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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
@ MUNICIPIOS DA REGIAO DE CAMPO MOURAO - COMCAM

. Acompanhar a apresentacdo de documentos obrigatorios ao longo da vigéncia
contratual, tais como certidGes de regularidade, apolices de seguro e relatdrios técnicos
exigidos contratualmente;

. Monitorar a manutenc¢édo das condicGes de habilitacdo da contratada;

. Elaborar relatorios técnicos periddicos para subsidiar decisdes sobre pagamentos,
aditivos, prorrogacdes, reequilibrios ou eventual rescisdo contratual;

. Participar da analise de pleitos administrativos oriundos da contratada, emitindo
parecer técnico;

. Participar do recebimento provisorio e definitivo do objeto do contrato, avaliando
se 0s bens, servigos ou obras entregues estdo em conformidade com o contratado;

. Solicitar a correcdo de falhas, defeitos ou irregularidades identificadas no
recebimento;

. Realizar visitas técnicas in loco aos locais de atuacdo dos prestadores de servicos
médicos contratados, com o objetivo de verificar o cumprimento da carga horaria,
presenca fisica, atendimento aos usuarios, condi¢Oes de trabalho e cumprimento das
metas assistenciais pactuadas;

. Registrar, em relatério proprio, as evidéncias coletadas durante as visitas,
incluindo informagbes sobre qualidade do atendimento, infraestrutura disponivel e
eventuais desconformidades;

. Atuar com base nos principios da legalidade, moralidade, eficiéncia,
economicidade, publicidade e impessoalidade;

. Evitar conflito de interesses e manter postura técnica e imparcial no desempenho
de suas funcoes;

. Auxiliar o gestor do contrato e a unidade demandante em eventuais ajustes ou
esclarecimentos sobre a execucdo contratual;

. Participar de capacitacGes e treinamentos promovidos pela Administragdo ou
orgdos de controle;

. Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional.
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Art. 2° - A presente Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, com
seus efeitos retroagidos a 13/05/2025, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Campo Mouréo, 15 de maio de 2025.
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