CONSORCIO INTERMUNICIPAL DO OESTE PAULISTA - CIOP

PESSOA JURIDICA DE DIREITO PUBLICO — CNPJ N2 18.960.233/0001-00

RESOLUGAO N° 10, DE 09 DE MARCO DE 2023

“ALTERA A RESOLUGAO N° 20-A,
DE 28 DE SETEMBRO DE 2018.”

O CONSELHO DIRETOR aprovou, em reunidao do dia 02 de margo de 2023,
e eu, ROGER FERNANDES GASQUES, Presidente do Consdrcio
Intermunicipal do Oeste Paulista - CIOP, sanciono a seguinte Resolugao:

Art. 1° A Resolugdao n° 20-A, de 28 de setembro de 2018 passa a vigorar
com as seguintes alteragoes:

“TiTULO II
DAS ATRIBUICOES

D) RESPONSAVEL TECNICO ADMINISTRATIVO

1. Gerenciar, planejar, organizar e coordenar as atividades das
areas administrativas da Unidade de Saude;
2. Coordenar, gerenciar, supervisionar e orientar a execugao das

atividades das equipes do Administrativo loca, Recepgdao, Portaria,
Servicos Gerais e Copa, tomando decisdes e opinando em nivel
estratégico sobre as agdes concernentes a sua area de atuacao;

3. Definir e gerenciar estratégias, supervisionando, controlando e
acompanhando as atividades inerentes a area de Recursos Humanos da
Unidade de saude (frequéncias de funcionarios, inassiduidade, contratos
de trabalho, exames periddicos, legislacao pertinentes), dando suporte
ao RH do CIOP;

4. Coordenar estudos objetivando o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho;

5. Supervisionar as ordens de servigos e os controles de EPIs;

6. Participar do processo onboarding (integracdo de novos

funcionarios), explanado sobre o funcionamento dos servicos, valores
éticos e outros correlatos;

7. Coordenar e Supervisionar o processo de recebimento e
tramitacao de documentos encaminhados a Unidade de Saude;
8. Administrar treinamentos periodicamente, de educagao

continuada, treinamento em servico;
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9. Participar da organizacao de treinamento e educagao
permanente em saude, e dos servicos sob gestdao do CIOP;

10. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a
equipe de servigos e resolver desafios/e ou conflitos no local de trabalho;
11. Planejar, organizar e elaborar as escalas mensais e diarias de
atividades dos servidores, supervisionando a execugao;

12. Elaborar, supervisionar e orientar na elaboracdao de relatérios e
planilhas de entrada e saida de suprimentos, controle de estoques;

13. Elaborar, supervisionar e orientar na elaboragao de documentos

(oficios, circulares, memorandos, requisicdes entre outros documentos
afim de atender as exigéncias de trabalho do érgéo;

14. Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos,
orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos;

15. Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho;

16. Participar da elaboracao de manual de normas, rotinas e
procedimentos Operacionais padrao e regimento Interno da unidade
junto a equipe administrativa da instituicao;

17. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
18. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da funcdo que lhe sejam atribuidas ou ainda previstas no
Estatuto e/ou Regimento interno do CIOP;

19. Receber as reclamagdes e/ou sugestdes do publico externo,
adotando, caso pertinentes, medidas de solucao e corregao;

20. Participar de projetos na area administrativa e demais, conforme
necessidade do empregador;

21. Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando
designado;

22. Elaborar planos iniciais de organizacgao, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servicos, boletins e formularios;

23. Elaborar e revisar sistematica e periodicamente o manual de

normas e rotinas, Procedimentos Operacionais Padrao e Regimento
Interno da unidade junto a equipe administrativa da instituigao;

24. Supervisionar e gerenciar 0 arquivo sistematicamente de
documentos;
25. Gerenciar a organizacdao e/ou atualizar arquivos, ficharios e

outros, promovendo medidas de preservacdo do patrimobnio
documental;

26. Supervisionar e auxiliar na organizacao de promogdes culturais
e outras;
27. Coordenar e Supervisionar o processo de recebimento, controle,

tramitagcdo e armazenamento de documentos que chegam na unidade
(tais como correspondéncias, faturas, ordens de servicos, listagens,
dentre outros documentos), a fim de evitar extravios e possibilitar
revisdes futuras e conservagao documental; bem como Coordenar e
Supervisionar todo o processo de recebimento, tramitacao interna,
entrada e saida e destino dos documentos;
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28. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

29. Executar rotinas e procedimento pertinentes a sua funcao;

30. Realizar avaliagao de desempenho da equipe, conforme norma
da instituigao;

31. Coordenar e Supervisionar as atividades no setor de

suprimentos de materiais e equipamentos, a fim de se evitar a falta e a
auséncia de suprimentos;

32. Manter, sob registro, as ocorréncias didrias, enviando relatorios
se necessario, as Diretorias e/ou Setores do CIOP, com o fim de prevenir
ou corrigir eventuais irregularidades.”

Art. 2° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Presidente Prudente/SP, 09 de marco de 2023

ROGER FERNANDES GASQUES
Presidente do CIOP
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