
Atribuições dos Empregos Públicos 

COMISSIONADOS 

Diretor Executivo: promover a execução das atividades e a gestão do consórcio, 

realizar concursos públicos e promover  a  contratação,  demissão  e  aplicação  de  

sanções  aos empregados públicos, bem como praticar todos os atos relativos à gestão 

dos recursos humanos, elaborar as normas orçamentárias e realizar o planejamento das 

atividades do consórcio a serem submetidos à apreciação da Assembleia Geral; 

responsabilizar-se pela prestação  de contas  e pelo  relatório  de atividades  a serem  

submetidos  ao  Presidente do consórcio, ao Conselho Fiscal e à Assembleia Geral; 

elaborar as prestações de contas dos auxílios e subvenções concedidas ao consórcio 

para ser apresentada pelo Presidente ao órgão concedente;  movimentar,  quando  a  este  

delegado,  as  contas  bancárias  e  os  recursos financeiros do consórcio; executar a 

gestão administrativa e financeira do consórcio dentro dos limites do orçamento 

aprovado pela Assembleia Geral, observada a legislação em vigor, em especial as 

normas da administração pública; designar seu substituto, em caso de impedimento ou 

ausência para responder pelo expediente e pelas atividades do consórcio; providenciar  

as  convocações,  agendas  e  locais  para  as  reuniões  da  Assembleia  Geral, Conselho 

Administrativo, Conselho Fiscal e Colegiado de Saúde; providenciar e solucionar todas 

as diligências solicitadas pelo Conselho Fiscal; autorizar as compras e elaborar os 

processos de licitação para contratação de bens e serviços; propor ao Conselho 

Administrativo a requisição de servidores públicos para servir ao consórcio. 

 

Assessor Jurídico: elaborar projetos de documentos normativos do consórcio, realizar 

avaliação jurídica sobre licitações públicas, contratos administrativos e concursos 

públicos, subsidiando seus órgãos e dirigentes, bem como atuar, judicialmente e 

extrajudicialmente, na defesa dos interesses do consórcio. 

 

Gerente de Serviços: Supervisionar a execução de todas as atividades operacionais 

exercidas pelo Consórcio Público; Relatar e prestar contas aos consorciados e à 

Diretoria das ações executadas pelo Consórcio Público; Zelar pelo cumprimento da 



legislação, apontando alternativas sustentáveis para a execução dos serviços; Dar 

cumprimento às metas e ações estabelecidas nos contratos firmados pelo Consórcio 

Público; Promover e integração dos Entes consorciados e a defesa das ações integradas, 

ressaltando a eficiência dos serviços e/ou programas desenvolvidos pelo Consórcio 

Público; Executar tarefas e serviços determinados e excepcionais, fora das atribuições 

normais, por força das necessidades circunstanciais e determinadas pela chefia imediata 

ou pela Diretoria do CISAMVI. 

 

Assessor Administrativo: assessorar diretamente à Diretoria Executiva e ao Diretor 

Executivo em todas as suas atribuições e responsabilidades, visando ações de 

fortalecimento institucional e estruturação de áreas e processos do CISAMVI, além 

daquelas atribuições elencadas pela chefia imediata ou Presidencia do CISAMVI. 

 

Atribuições dos Empregos Públicos 

PERMANENTES 

 

Contador: responsabilizar-se   pela   organização   dos   serviços   de contabilidade, em 

geral, realizando lançamento contábil, verificando e confirmando o fechamento diário, 

emitindo notas de empenho, levantamento da despesa contabilizada, bem como 

acompanhar as receitas transferidas, buscando fornecer elementos necessários ao 

controle e apresentação da situação econômica e financeira do consórcio. 

 

Agente Controle Interno: realizar a fiscalização e auditoria dos atos do consórcio, 

elaborar relatórios de controle interno, prestar orientações e apontar sugestões às 

atividades administrativas e de gestão do consórcio, instaurar processos administrativos 

para apuração de indícios de descumprimento de normas aplicáveis aos consórcios, e 

demais serviços inerentes à atividade de controladoria interna. 

 



Analista Administrativo: coordenar, acompanhar e controlar a execução das 

atividades da área, distribuindo os trabalhos, orientando quanto à forma de realizá-los, 

analisando os resultados e inserindo alterações, a fim de atender prazos e padrões de 

qualidade; participar da elaboração do orçamento do consórcio, realizando 

levantamento dos projetos a serem executados   no   período,   materiais,   instrumentos,   

equipamentos   e   mão-de-obra   a   ser empregada, projetando e calculando desembolso 

a cada mês, consolidando em planilhas e apresentando para aprovação da Diretoria, a 

fim de possibilitar a previsão de necessidades para o período; elaborar e implantar 

normas, procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade de implantação através 

da repercussão nas áreas, criando instrumentos de controle e prestando orientação, a 

fim de padronizar procedimentos; elaborar estudos sobre atividades da área, verificando 

fluxo de rotinas, praticidade e eficácia, alterando e acompanhando novos 

procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos serviços prestados; prestar 

assessoramento técnico,  organizando  e  coordenando  trabalhos,  instruindo  

empregados,  acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar 

procedimentos; emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, 

analisando problemas, verificando variáveis e implicações, consultando normas, 

bibliografia pertinente, a fim de possibilitar uma solução adequada a questão; efetuar o 

controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informações, 

relatórios, análises de interesse da unidade e atividades especificas a nível médio; 

executar outras tarefas compatíveis com as previstas no emprego. 

 

Agente Administrativo Executar os serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, 

administração, finanças e logística; Dar cumprimento aos contratos e convênios 

celebrados com entidades públicas ou privadas; Atender os representantes dos Entes 

consorciados, fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre 

atividades, programas, produtos e serviços; Tratar de documentos variados, cumprindo 

todo o procedimento necessário referente aos mesmos; Preparar relatórios e planilhas; 

Executar serviços gerais de escritório; Auxiliar no controle da prestação de serviços e na 

legalidade da aplicação dos recursos auferidos pelo Consórcio Público; Executar tarefas 

e serviços determinados e excepcionais, fora das atribuições normais, por força das 

necessidades circunstanciais e determinadas pela chefia imediata ou pela Diretoria do 

CISAMVI. 



 

Auxíliar Administrativo: executar os serviços de complexidade mediana relativos a 

suporte operacional  nas  atividades  administrativas,  tais  como  almoxarifado,  

patrimônio,  arquivo morto, correspondências, secretaria geral do consórcio, processos 

de compras e licitações, contratos, controle de documentos de pessoal, recursos 

humanos, contabilidade, serviços de saúde, devendo, para tanto, elaborar relatórios, 

planilhas e demais ações de expediente, bem como executar as ações requeridas pelos 

superiores hierárquicos. 

 

Médico Especialista: exercer as atividades privativas de médico, além de prestar 

atendimentos médicos agendados ou não. Orientar pacientes, familiares, profissionais 

da área de saúde. Realizar procedimentos de diagnósticos e tratamento utilizando 

recursos de medicina preventiva e terapêutica de perícias e elaborar documentos 

médicos, tais como laudos, pareceres e diagnósticos. Zelar pelo uso correto dos recursos 

financeiros e materiais utilizados pelo CISAMVI ou Consorciados. Realizar regulação 

das necessidades assistenciais quando atuando em Central de Regulação. Realizar 

exames quando for especialista na área. Realizar serviços de auditoria e autorização 

quando lhe for delegada esta função. Obriga-se ainda às determinações das normas 

legais pertencentes ao exercício da medicina e do Conselho Regional  de Medicina. 

 

Médico Regulador/Auditor: Orientar pacientes, familiares, profissionais da área de 

saúde. Zelar pelo uso correto dos recursos financeiros e materiais utilizados pelo 

CISAMVI ou Consorciados. Realizar regulação das necessidades assistenciais quando 

atuando em Central de Regulação. Realizar serviços de auditoria e autorização quando 

lhe for delegada esta função. Obriga-se ainda às determinações das normas legais 

pertencentes ao exercício da medicina e do Conselho Regional de Medicina. 

Realizar o controle, avaliação e auditoria e executar a revisão técnica das faturas dos 

prestadores de serviços médicos públicos, privados e/ou conveniados ao SUS; executar 

outras atribuições correlatas a função, além de tarefas e serviços determinados e 



excepcionais, fora das atribuições normais, por força das necessidades circunstanciais e 

determinadas pela chefia imediata ou pela Diretoria do CISAMVI. 

 

Enfermeiro: Acolhimento e assistência ao paciente atendido pelo CISAMVI, ou por ele 

designado. Responsável pelo planejamento, execução, acompanhamento, avaliação e 

controle dos aspectos administrativos e técnicos voltados à efetividade das ações de 

saúde na área de enfermagem, respeitadas a formação, legislação profissional e os 

regulamentos do serviço; realizar controle, avaliação e auditoria nos serviços de saúde; 

prestar assistência 


