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Daniel Alonso
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LEIS COMPLEMENTARES

LEI COMPLEMENTAR N° 88 3 DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019

REQULAMENTA E CRIA O QUADRO DE PESSOAL DA FUNDACAO MUNICIPAL DE ENSINO SUPERIOR DE MARILIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

DANIEL ALONSO, Prefeito Municipal de Marilia, usando de atribuigoes legais,
Faz saber que a Cémara Municipal de Marilia aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei Complementar

Art. 1°. Fica regulamentado e criado o Quadro de Pessoal da Fundagédo Municipal de Ensino Superior de Marflia - FUMES, instituida pela
Lei n° 1371, de 22 de dezembro de 1966 e alteragbes posteriores, fundagéo publica com personalidade juridica de direito privado, vinculada a
Administragéo Indireta do Municipio de Marilia, na forma do artigo 5°, inciso IV, alinea “a”, da Lei Complementar n° 11, de 17 de dezembro de
1991.

Art. 2°. O Quadro de Pessoal € constituido por empregos puiblicos providos por concurso publico, na forma dos Anexos I e II desta Lel
Complementar e por cargos de provimento em comisséo, na forma do Anexo 1V.

§ 1°. Os empregos publicos constantes dos Anexos | e 1l desta Lei Complementar seréo extintos na vacancia, com excegdo dos previstos
no § 2°.

§ 2°. Em cumprimento a Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho n® 4, itens 4.1 e 4.3.4, referente a obrigatoriamente de
manutengao do Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho — SESMT proprio, ficam mantidos os empregos de
Médico do Trabalho, Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguranga do Trabalho, Técnico de Enfermagem do Trabalho e Técnico de

Seguranca do Trabalho.

§ 3°. A investidura nos empregos publicos a que se refere o § 2° dependeré de aprovagéo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos

§ 4°. Os integrantes do Quadro de Pessoal serao submetidos ao Regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT e ao Regime Geral da
Previdéncia Social - RGPS.

Art. 3°. Os cargos e empregos publicos serdo exercidos, preferencialmente, em jornada completa de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais, salvo as jornadas especiais previstas em lei.

Paréagrafo tinico. As excegbes previstas no capur poderéo ser autorizadas, a critério da Administragdo, mediante justificativa.

Art. 4°. Os requisitos minimos para investidura nos cargos e empregos publicos de que trata esta Lei Complementar séo os estabelecidos
na forma dos Anexos I, [T e IV.

Parégrafo Unico. Os requisitos especificos exigidos para o preenchimento do cargo ou emprego publico constam do edital de abertura do
respectivo concurso publico.

Art. 5°. Ao empregado investido na fungéo de diregédo, chefia e assessoramento seré atribuida uma gratificagéo, a qual se constitui em
simples vantagem acesstria ao vencimento.

§ 1°. As fungoes gratificadas - FG a que se refere o caput séo as constantes do Anexo III.

§ 2°. O valor da funcao gratificada seré apurado mediante a aplicagdo de coeficientes especificos da fungado gratificada ocupada, a que se
refere o Anexo VI, sobre o valor do salario base (EP) do empregado.
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§ 3°. A designagao para exercicio da fungéo gratificada seré através de Portaria do Presidente da Fundagdo Municipal de Ensino Superior
de Marflia, através de indicagéo do Diretor Geral da FAMEMA ou da Superintendéncia do HCFAMEMA, conforme o caso, observado os requisitos
minimos para designagao.

Art. 8°. Aos empregados pertencentes ao Quadro de Pessoal serdo atribuidas as gratificagoes fixadas nos respectivos Anexos:

[ - Gratificagdo MPT, Anexos VIII e IX;

II - Gratificagao Geral/2001, Anexo X; e

[II - Gratificagéo Suplementar/2004, Anexo XI.

§ 1°. A Gratificagao Geral/2001 e a Gratificagdo Suplementar/2004 n&o se incorporam aos vencimentos.

§ 2°. A Gratificagdo MPT seré aplicada na forma dos Anexos VIII e IX desta Lei Complementar e incidiréa apenas sobre o adicional
noturno, o adicional de horas-extras, décimo terceiro salério, férias e do acréscimo de 1/3 de férias.

Art. 7°. Fica criado o Valor de Referéncia para o Salério Base - VRSB, correspondente ao valor de R$554,86 (quinhentos e cinquenta e
quatro Teais e oitenta e seis centavos) e o Valor de Referéncia para a Cratificaggo MPT - VRGMPT, correspondente ao valor de R$464,97

(quatrocentos e sessenta e quatro reais e noventa e sete centavos).

§ 1°. O valor do salério base para os empregos publicos serd apurado mediante a aplicagéo de coeficientes especificos sobre o Valor de
Referéncia para o Salério Base - VRSB, na forma do Anexo V.

§ 2°. O valor da Gratificagao MPT para os empregos publicos e as Fungdes Gratificadas serd apurado mediante a aplicagdo de coeficientes
especificos sobre o Valor de Referéncia para a Gratificagdo MPT - VRGMPT, na forma dos Anexos VIII e IX.

Art. 8°. Os empregados, além da remuneragéo a que fazem jus na forma desta Lei Complementar, terdo as seguintes vantagens:
[ - Anuénio: 2% (dois porcento) por ano de servigo prestado calculado sobre o salério base, congelando-se no ato da aposentadoria; e

1T - Adicional Noturno: 50% (cinquenta porcento) pelo periodo trabalhado das 22:00 as 05:00 horas, sobre os dias efetivamente trabalhados
e folgas, aplicando-se as horas laboradas em prorrogagao a jornada noturna.

Pardgrafo tnico. Ficam também garantidas outras clausulas sociais constantes dos acordos coletivos de trabalho gue sejam mais
benéficas do que o previsto no regime da CLT.

Art. 9°. Fica garantida a incorporagdo da fungdo gratificada ou de cargo comissionado a remuneragéo na proporgéo de 10% (dez por
cento) do respectivo Simbolo, por ano ininterrupto, em que o empregado permaneceu designado para a fungao ou nomeado em cargo, observado o
limite méaximo de 100% (cem por cento) de cada Simbolo.

§ 1°. O adicional correspondente a incorporagéo integrara a remuneragéo para todos os efeitos legais.

§ 2°. A incorporagao de que trata o caput deste artigo também incidird em casos de servidor designado em fungéo ou ocupante de cargo
comissionado em qualquer érgdo da Administragao Publica Direta ou Indireta do mesmo ente e esfera federativa da Fundagéo.

Art. 10. Havera substituigdo remunerada no impedimento legal e temporario, por perfodo igual ou superior a 6 (seis) dias, de ocupantes
de fungbes gratificadas ou empregos publicos a que correspondem atribuigbes de outro empregado com salario mais elevado de comando de
Unidade Administrativa.

Paréagrafo inico. A substituigdo dependeré de indicagao da chefia imediata, homologada pelo Presidente.

Art. 11. Ao ocupante do emprego publico docente portador do titulo a seguir indicado, além das gratificagbes de que trata o artigo 8°
desta Lei Complementar, terd o salario-base acrescido de:

I - 40% (quarenta porcento) para o titulo de mestre.
1T - 90% (noventa porcento) para o titulo de doutor.

Parégrafo inico. As gratificagbes de que trata este artigo ndo séo cumulativas.

Art. 12. O ocupante do emprego publico docente poderé optar pelo Regime de Dedicagéo Exclusiva e terd sua remuneragao acrescida de
90% (noventa porcento) sobre o salario-base.

§ 1°. O Regime de Dedicacao Exclusiva é caracterizado pelo cumprimento da jornada de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho,
vedado o exercicio de qualquer outra atividade publica ou particular, salvo as excegdes legais.
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§ 2°. O optante pelo Regime de Dedicacéo Exclusiva deverd ocupar-se integralmente com o desenvolvimento de atividades ligadas ao
ensino, a pesquisa e a administragdo académica.

Art. 13. Os ocupantes dos empregos publicos poderdo prestar servigos nas unidades hospitalares com atendimento ininterrupto sob a
forma de Plantdo Presencial e em Estado de Disponibilidade.

§ 1°. O Plantao Presencial caracteriza-se pela prestagao de no maximo 12 (doze) horas continuas e ininterruptas de trabalho, em unidades
cujos servicos sejam prestados durante as 24 (vinte e quatro) horas do dia, observada a legislagao quanto aos intervalos inter e intrajornadas, na
forma da CLT.

§ 2°. Também poderé ser cumprido Plantdo em Estado de Disponibilidade, durante o qual o servidor permaneceréd a disposigdo da
unidade pelo perfodo de 12 (doze) horas continuas, comparecendo ao local de trabalho, para prestagao de atendimento especializado, apenas
quando solicitado.

§ 3° O limite de Plantdes, por més, fica fixado até o méximo de 10 (dez) Plantdes Presenciais ou 10 (dez) Plantdes em Hstado de
Disponibilidade, condicionado a jornada de trabalho semanal e observada a legislagdo quanto aos intervalos inter e intrajornadas, na forma da
CLT.

§ 4°. O empregado devera manifestar por escrito, junto a autoridade competente, seu interesse em cumprir Plantéo Presencial e Plantéo
em Estado de Disponibilidade.

§ b°. O Plantéo Presencial e o Plantao em Estado de Disponibilidade seréo cumpridos independentemente e além da jornada de trabalho a
que estiver sujeito o empregado.

§ 6°. Os locais de atuagéao, as categorias e o disciplinamento do Plantéo Presencial e do Plantao em Estado de Disponibilidade seréo objeto
de regulamento proprio, observadas a disponibilidade financeira e os limites desta Lei Complementar.

Art. 14 Fica criado o Adicional de Local de Exercicio - ALE aos ocupantes dos empregos publicos de médico, assistente de ensino e
docente que desenvolvam atividades em unidades da assisténcia a salde, cujo funcionamento se reveste de carater prioritério e que, por essas
caracteristicas, apresentem dificuldades de recrutamento e de permanéncia desses profissionais.

§ 1°. Os locais a que se refere o caput deste artigo séo Urgéncia/Emergéncia, Unidade de Terapia Intensiva, Anestesia, Radioterapia.

§ 2°. O valor do ALE serd de R$1.140,00 (um mil cento e quarenta reais) mensais, para jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
observada a proporcionalidade para as demais jornadas de trabalho, com vigéncia a partir de 90 (noventa) dias da promulgagdo desta Lei
Complementar.

§ 3°. O ALE néo se incorpora aos vencimentos ou salarios.

§ 4°. O ALE sera computado para célculo do décimo terceiro salério, das férias e do acréscimo de 1/3 (um tergo) de férias.

§ B°. Fica extinta a Cratificagdo por Local de Exercicio - GLE, instituida pela Portaria Conjunta FMESM/FAMAR n° 001/2011, ficando
revogados seus efeitos 90 (noventa) dias a partir da promulgacao desta Lei Complementar.

Art. 156. A Tabela de Cargo em Comisséo € a constante do Anexo VII desta Lei Complementar.

Art. 16. Os direitos e deveres dos empregados seréo estabelecidos na forma de regulamento interno, observadas as diretrizes desta Lel
Complementar e da Lei n® 1371/1966.

Art. 17. Os empregados em exercicio na data da promulgacgéo desta Lei Complementar terdo garantidos seus contratos, mediante o
aproveitamento no cargo ou emprego publico idéntico ao que exerciam anteriormente e garantido o regime juridico, seus direitos e vantagens
convencionados.

Art. 18. Fica autorizado aos ocupantes dos empregos publicos, fungdes gratificadas e cargos comissionados de que trata esta Lei
Complementar a prestagéo de servicos as autarquias Faculdade de Medicina de Marflia - FAMEMA e Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Marilia - HCFAMEMA, com a concordancia do Estado, até gue sejam providos os respectivos Quadros de Pessoal dessas Autarquias.

Art. 19. Fica autorizada a extingdo dos empregos publicos de que trata esta Lei Complementar na medida em que ocorrerem a vacancia
dos mesmos, em face da previsdo do § 1° do art. 2° desta Lei Complementar.

Art. 20. As funcgbes gratificadas constantes do /tem 5 — Da Assisténcia do Anexo Il desta Lei Complementar serdo extintas com a
nomeacao dos cargos comissionados da Autarquia HCFAMEMA.
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Art. 21. A responsabilidade pelo pagamento da remuneragdo do pessoal da Fundagdo Municipal de Ensino Superior de Marilia serd do
Governo do Estado de S&o Paulo, tomador dos servigos, mediante repasse direto a Fundagdo ou por meio de convénio celebrado com o Municipio
de Marilia.

Art. 22. As despesas decorrentes da execugao desta Lel Complementar correréo a conta de dotagoes préprias do orgamento da Fundagao
Municipal de Ensino Superior de Marilia.

Art. 23. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposigdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Marilia, 19 de novembro de 2019.

DANIEL ALONSO
Prefeito Municipal

Registrada na Secretaria Municipal da Administragdo em 19 de novembro de 2019.

CASSIO LUIZ PINTO JUNIOR
Secretério Municipal da Administragdo

(Aprovada pela Camara Municipal em 18.11.19 — Projeto de Lei Complementar n® 42/19, de autoria do Prefeito Municipal)
/ics

ANEXO [ — DOS EMPREGOS PUBLICOS

QUANTIDADE
DENOMINAGAO EMPREGOS SIMBOLO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
PUBLICOS
ADMINISTRADOR 2 EP-13.1 Superior Completo
ALMOXARIFE 3 EP-7.1 Ensino Médio
ANALISTA CARGOS E SALARIOS 1 EP-12.1 Superior Completo
ANALISTA DE INFORMACAO 2 EP-13.1 Superior em Tecnologia de informagéao ou
Analise de Sistemas
ANALISTA DE SISTEMAS 3 EP-17 Superior em Ciéncias da Computagao,

Engenharia da Computagéo, Analises de
Sistemas e Sistemas de Informagao
ASSISTENTE DE ENSINO 36 EP-13.2 Superior em Medicina ou Enfermagem, com
registro no conselho de classe, e Residéncia ou
especializacéo.

ASSISTENTE SOCIAL 14 EP-12.1 Superior em Servigo Social com registro no
Conselho de Classe

ASSISTENTE SOCIAL TRABALHO 2 EP-12.1 Superior em Servigo Social com registro no
Conselho de Classe

ATENDENTE DE CRECHE 9 EP-4 Ensino Médio

AUXILIARDE AD.T 3 EP-6 Ensino Médio

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 3 EP-3.1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE BANCO DE ORGAQOS 2 EP-8 Curso de Auxiliar de Enfermagem com registro
no Conselho de Classe

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 4 EP-8 Ensino Médio

AUXILIAR DE COMPRAS 6 EP-9.1 FEnsino Médio

AUXILIAR DE CONTABILIDADE 5 EP-9.1 Ensino Médio

AUXILIAR DE COZINHA 10 EP-1 Fnsino Fundamental

AUXILIAR DE DOCUMENTACAO 1 EP-9.1 Ensino Médio

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 243 EP-8 Curso de Auxiliar de Enfermagem com registro
no Conselho de Classe

AUXILIAR DE FARMACIA 10 EP-5.1 Ensino Médio

AUXILIAR DE FATURAMENTO 9 EP-9.1 Ensino Médio

AUXILIAR DE LAVANDERIA 14 EP-1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE PROC. DE ROUPAS 11 EP-2 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE RADIOLOGIA 1 EP-3.3 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE SERV. MANUTENGAO 3 EP-1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE SERVICO PESSOAL 9 EP-9.1 Ensino Médio
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 63 EP-1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE TERAPEUTA OCUPACIONAL 1 EP-6 FEnsino Médio

AUXILIAR TECNICO DE SAUDE 2 EP-7.1 Ensino Médio

BIBLIOTECARIO 1 EP-12.1 Superior em Biblioteconomia com registro no
Conselho de Classe

CAPELAO 1 EP-1 Superior em Teologia

CITOTECNICO 3 EP-10.5 Ensino Médio

CONTADOR 1 EP-12.1 Superior em Ciéncias Contabeis com registro no
Conselho de Classe

COSTUREIRO 2 EP-2 Fnsino Fundamental

DENTISTA 1 EP-18 Superior em Odontologia com registro no
Conselho de Classe

DOCENTE 158 EP-14.1 Superior em Medicina ou Enfermagem, com
registro no Conselho de Classe e Titulo de
Mestre

ECONOMISTA 1 EP-13.1 Superior em Economia

ELETRICISTA EQUIPAMENTO HOSPITALAR 2 EP-10.1 Ensino Médio

ENFERMEIRO 58 EP-12.1 Superior em Enfermagem com registro no
Conselho de Classe

ENFERMEIRO DO TRABALHO 1 EP-12.1 Superior em Enfermagem com especializagéo
em Enfermagem do Trabalho com registro no
Conselho de Classe

ENGENHEIRO 1 EP-13.1 Superior em Engenharia com registro no
Conselho de Classe

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO 1 EP-15 Superior em Engenharia ou Arquitetura com
especializagdo em Engenharia de Seguranga do
Trabalho com registro no Conselho de Classe

ESCRITURARIO 24 EP-4 Ensino Médio

FARMACEUTICO 2 EP-12.1 Superior em Farmacia com registro no Conselho
de Classe

FISIOTERAPEUTA 5 EP-12.1 Superior em Fisioterapia com registro no
Conselho de Classe

FONOAUDIOLOGO 6 EP-12.1 Superior em Fonoaudiologia com registro no
Conselho de Classe

HISTOTECNICO 1 EP-10.1 Ensino Médio

LABORATORISTA 24 EP-11.2 Superior em Biomedicina, Farmacia e
Biogufmica ou Biologia (com especializacdo em
analises clinicas reconhecido pelo conselho
regional de biologia) e registro no Conselho de
Classe

MEDICO 12 EP-13.3 Superior em Medicina com registro no Conselho
de Classe

MEDICO DO TRABALHO 1 EP-16.1 Superior em Medicina com especializagdo em
Medicina do Trabalho (nivel pds-graduacéo) ou
Residéncia Médica em Saude do Trabalhador ou
denominagéo equivalente reconhecido pelo
oérgéo competente e registro no Conselho de
Classe

MOTORISTA 10 EP-7.1 Ensino Fundamental com Carteira Nacional de
Habilitagédo categoria AD, AE, Dou E

NUTRICIONISTA 3 EP-12.1 Superior em Nutrigdo com registro no Conselho
de Classe

OFICIAL SERVICO DE NUTRICAQO 26 EP-4 Ensino Fundamental

OFICIAL SERVICO MANUTENCAQ 11 EP-6 Ensino Fundamental

OPERADOR DE OFF SET 1 EP-7.1 Ensino Médio

PORTEIRO 31 EP-2 Ensino fundamental

PROFESSOR-PRE 1 EP-11.1 Superior em Pedagogia

PROGRAMADOR 2 EP-11.1 Ensino Médio e/ou curso Técnico em
Informética

PSICOLOGO 5 EP-12.1 Superior em Psicologia com registro no Conselho
de Classe
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RECEPCIONISTA 57 EP-4 Ensino Médio

SECRETARIO 28 EP-9.1 Ensino Médio

TECNICO DE BANCO DE SANGUE 10 EP-10.6 Ensino Médio

TECNICO DE ENFERMAGEM 1 EP-9.1 Curso Técnico de Enfermagem com registro no
Conselho de Classe

TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO 1 EP-9.1 Curso Técnico de Enfermagem e Curso de

Hspecializagéo técnica em Enfermagem do
Trabalho com registro no Conselho de Classe

TECNICO DE FARMACIA 2 EP-9.1 Ensino Médio e curso Técnico de farmacia ou
quimica ou Técnico de Enfermagem

TECNICO DE LABORATORIO 1 EP-10.1 Ensino Médio

TECNICO DE MORFOLOGIA 2 EP-9.2 Ensino Médio

TECNICO DE PATOLOGIA CLINICA 7 EP-9.2 Ensino Médio

TECNICO DE RADIOLOGIA 20 EP-7.2 Ensino Médio e curso Técnico de Radiologia com
registro no Conselho de Classe

TECNICO DE RADIOTERAPIA 4 EP-7.2 Ensino Médio e curso Técnico de Radiologia com
registro no Conselho de Classe

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 4 EP-10.4 Ensino Médico e curso Técnico de Seguranga do
Trabalho e registro

TELEFONISTA 5 EP-6 Ensino Médio

TERAPEUTA OCUPACIONAL 3 EP-12.1 Superior em Terapia Ocupacional com registro
no Conselho de Classe

TOTAL 1018

ATRIBUICOES
ADMINISTRADOR

L

IL.
1.

Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituigdo nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informagoes, financeira,
tecnoldgica, entre outras;

Implementar programas e projetos;

Elaborar planejamento organizacional;

IV.  Realizar controle do desempenho organizacional,

V.  Promover estudos de racionalizagéo e controlar o desempenho organizacional.

ALMOXARIFE

L. Receber materiais providenciando a guarda ordenada dos mesmos quanto a estocagem e identificagao dos itens;

1L Separar os materiais a serem distribuidos aos requisitantes;

1II.  Verificar a posigdo do estoque, examinando o volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras para os pedidos de reposigao;

V. Zelar pela conservagao dos materiais estocados, providenciando as condigbes necessérias para armazenamento;,

V.  Expedir os relatérios de controle de estoque incluindo atestado de recebimento, boletim, saida de materiais e relatério de movimento do més;
V1. Efetuar inventérios, utilizando procedimentos especificos.

ANALISTA DE CARGOS E SALARIOS

L
1L
1L

Descrever, avaliar, analisar e atualizar as descrigbes de cargos e perfis de competéncias da instituigao;

Realizar entrevistas de descrigéo de cargos utilizando questionarios e/ou observagéo direta no local, para elaboragéo do documento;
Subsidiar o SESMT no preenchimento do Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP, preenchendo com as informagdes das atividades
exercidas pelo colaborador;

IV, Desenvolver pesquisas salariais e de beneficios, sempre que houver necessidade;

V. Manter contato permanente com gestores das areas, instruindo os mesmos sobre as Descrigdes de Cargos e Perfis de Competéncias de cada
setor,

VI.  Redigir e digitar declaragoes, oficios, relatérios, tabelas, dentre outros documentos em atendimento as solicitagdes dos gestores das areas,
colaboradores e diretorias;

VII.  Atualizar os quadros de horarios dos servidores da instituigdo, através de programa informatizado;

VIII. Elaborar o Quadro de Pessoal anualmente em atendimento a legislagéo do Tribunal de Contas de Sao Paulo;

IX.  Fazer consultas via Internet, livros ou érgéos estaduais e federais, quanto as Leis, projetos e no que diz respeito a cargos, Quadros de Pessoal
e profissoes regulamentadas.

ANALISTA DE INFORMAGAO

L

IL.

Disponibilizar informacéo em qualquer suporte, tratando tecnicamente e desenvolvendo recursos informacionais, disseminando a
informacao;
Facilitar o acesso e geragao do conhecimento, desenvolvendo estudos e pesquisas;
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1L
V.
V.
VI
VIL

Desenvolver e efetuar manutengéo de base de dados;
Elaborar estratégias de buscas avangadas;

Controlar circulagdo de recursos informacionais;
Projetar custos de servigos e produtos;

Localizar e recuperar informagoes.

ANALISTA DE SISTEMAS

L

IL.

Analisar, projetar, implementar, treinar usuarios, implantar e dar manutengao em sistemas institucionais, bem como prover suporte e/ou
manutengao em sistemas terceirizados de uso institucional;

Preparar os programas a serem desenvolvidos ou alterados de acordo com procedimentos técnicos padronizados definidos pelo Nucleo
Técnico de Informagéao;

1I.  Codificar os programas, usando linguagem de programagao adequada ao projeto do sistema e de uso institucional, ou criar os algoritmos
para futura codificagéo;

IV.  Analisar as necessidades de informagéao dos clientes;

V.  Especificar projeto légico e fisico de sistemas; executar atividades relacionadas a administracao de dados;

VI, Fornecer documentagao e treinamento relativos a utilizagao dos sistemas de informagéao, ferramentas de acesso e manipulacao de dados;

VII.  Atividades de manutengdo necesséarias ao bom funcionamento dos sistemas;

VIII. Acompanhar o desempenho dos sistemas providenciando medidas corretivas;

IX.  Certificar e inspecionar modelos e codigos de sistemas.

ASSISTENTE DE ENSINO

L. Auxiliar nas atividades didéaticas, tedrico/praticas embasadas em metodologias ativas para estudantes de medicina e enfermagem, validando
a construgéo do conhecimento a partir da prética;

1. Participar do processo de ensino-aprendizagem seguindo as metodologias ativas como tutor, co-tutor, consultor, orientador, coordenador de
unidades educacionais, instrutor do laboratoério de préatica profissional (LPP), bem como dar suporte em outras Unidades;

III.  Acompanhar e supervisionar estudantes e residentes da disciplina, orientando-os nos assuntos e procedimentos especificos, bem como
acompanhéa-los em visitas as enfermarias e nas interconsultas;

IV. Participar do processo de educagéao permanente, dos processos de avaliagao vigentes nos cursos de medicina e de enfermagem;

V.  Participar de reunides multidisciplinares e de projetos de pesquisa;

VI.  Realizar atendimento ambulatorial, diagnosticando e tratando pacientes dentro da especialidade;

VII. Realizar cirurgias eletivas e de urgéncias na disciplina, utilizando procedimentos especificos, apds anélise clinica, anélise de exames
laboratoriais e prescrigéo do tratamento, bem como acompanhar a evolugdo do caso;

VIII. Participar de reunidoes multidisciplinares e de projetos de pesquisa;

[X. Executar atividades de rotina ambulatorial na disciplina.

ASSISTENTE SOCIAL

L

IL.
1.

V.
V.
VI
VIL

VIIL

X

Atuar no Servigo de pronto atendimento da instituigado, atendendo pacientes de demanda esponténea, nos casos pertinentes ao Servigo
Social;

Atender pacientes, familiares e outros, através de entrevistas, para avaliacao e devidas providéncias;

Informar familias através de contato direto sobre altas, ébitos, transferéncias, fugas e outros, bem como orienté-los sobre beneficios gerais
aos solicitantes;

Providenciar documentagdes pessoais através de estudos e levantamentos da situagéo sécio-econdmica, contatando cartérios, entidades
assistenciais, sindicatos e outras entidades para promover o bem estar social do individuo;

Convocar pacientes, familias e responséveis através de contatos telefonicos, cartas, prefeituras, unidades basicas, imprensa falada, para
comparecimento dos mesmos ao hospital;

Encaminhar pacientes aos recursos da comunidade, de acordo com suas necessidades;

Participar nos programas de grupos & pacientes, equipe multidisciplinar e acompanhamento social;

Documentar os procedimentos do servigo social quanto ao paciente, através de relatérios e preenchendo a folha de evolugdo dos
prontuérios;

Cumprir o cédigo de Etica Profissional do Assistente Social.

ASSISTENTE SOCIAL DO TRABALHO

L
1L
1L
Iv.
V.

Viabilizar mecanismos de intervengéo para prevenir e recuperar a salilde dos servidores em conjunto com equipe multiprofissional;

Realizar entrevistas para conhecer os indicadores socio-profissional, econdémico e cultural dos servidores em tratamento de saude;
Identificar as causas que estéao influenciando na satide dos servidores;

Relacionar queixas e sintomas com as condigdes de trabalho, visando a promogéo de salide;

Auxiliar os gestores na reabilitagado profissional, para promover a integragdo ou reintegragao dos servidores afastados por doengas ou
acidentes de trabalho.

ATENDENTE DE CRECHE

L

IL.

Prestar assisténcia geral as criangas, estando atenta a qualquer necessidade das mesmas; Oferecer e/ou administrar alimentagdo as
criangas nos horérios pré estabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado por faixa etéria;
Cuidar da higienizagdo das mesmas;
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111 Estimular a participagao das criangas nas atividades de grupo como jogos e brincadeiras;

V. Fazer anotagdes nas agendas das criangas relatando os acontecimentos do dia para manter as méaes informadas;

V. Auxiliar nas atividades pedagogicas de acordo com a orientagdo da professora, zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criangas
e da creche.

AUXILIARDE AD.T

L Realizar exames, operando equipamentos de diagnésticos em métodos gréaficos, dentro dos procedimentos técnicos especificos;

1L Digitar, organizar e disponibilizar os laudos de exames;

I Acolher os pacientes, acompanhantes, médicos, alunos e funcionérios ouvindo as suas necessidades, informando, orientando sempre que
necessario;

V. Agendar o(s) exame(s) no sistema hospitalar e anotar as informagoes no cartéo do paciente;

V. Atender telefonemas internos e externos, prestando informagoes e esclarecendo duvidas;

VL Arqguivar os documentos institucionais pertinentes ao setor, assim como manter 0os arquivos organizados;

VIL Zelar pelos materiais e equipamentos, manuseando, limpando, conservando-os € mantendo-os em ordem,;
VIII.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

I Receber as requisigdes e auxiliar nas entregas de materiais, conferindo o preenchimento correto das mesmas;

11 Realizar a guarda dos materiais nos devidos lugares para facilitar o servigo de distribuigéo;

[ Armazenar as mercadorias conforme a preconizagao;

V. Recepcionar os usuarios que procuram a setor, fornecendo informagoes ou materiais de acordo com as requisigoes;

V. Auxiliar no carregamento, descarregamento e distribuicao dos materiais;

VI Auxiliar na separagéo dos materiais requisitados e baixas dos materiais e as operagdes de transferéncias aos dispensarios;

VIL. Auxiliar na execugéo das atividades de codificagéo, digitagdo e inventarios;
VIII.  Zelar pela conservagao do material estocado, mantendo-os em condigoes adequadas, para evitar a deterioragao e perda.

AUXILIAR DE BANCO DE ORGAOS

L. Conscientizar profissionais do hospital sobre a importancia da doagéo de ¢rgaos;

1L Auxiliar na parte burocratica como assinaturas nos termos de responsabilidade pelos familiares e elaboragao de atas para a retirada do
Orgéo;

11 Acionar equipe multiprofissional no processo de retirada de 6rgao;

V. Preparar sala para a retirada do érgéao;

V. Acondicionar o érgao em equipamentos apropriados para conservagao do mesmo;

VI Efetuar a retirada de sangue no ato da enucleagdo para analises e diagnostico;

VIL zelar pelos materiais e equipamentos que estao sob sua responsabilidade.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

L. Atender os usuarios da biblioteca, orientando-os no manuseio dos catéalogos e localizagao do material bibliografico, bem como cadastrar
acervo e usudrios e controlar a circulagado dos materiais bibliogréficos;

1L Controlar o movimento da biblioteca, transcrevendo em impresso proprio os dados da circulagdo dos materiais;

111 Emprestar, renovar e controlar a devolugao dos materiais, operando o sistema informatizado de empréstimo;

V. Organizar e ordenar os materiais bibliograficos e ndo bibliogréaficos;

V. Digitar, utilizando editor de texto e distribuir o boletim informativo da biblioteca para divulgagédo das recentes aquisigoes;

VI Digitar, correspondéncias e arquivar as recebidas pela biblioteca;

VIL Coletar dados estatisticos das tarefas sob sua responsabilidade;
VIII.  Examinar e conferir a integridade dos materiais bibliograficos e nao bibliogréaficos adquiridos pela biblioteca;
IX. Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais.

AUXILIAR DE COMPRAS

L. Efetuar pesquisa de mercado, utilizando as técnicas de negociagao;

1L Realizar a pesquisa interna para subsidiar a melhor discrigao do objeto e defini¢gdo da forma de comprar;

I Processar a compra de mercadorias, equipamentos e servigos, através dos procedimentos licitatérios e de dispensa, aplicando as tarefas
descritas na Legislacéo Federal de Licitacao;

V. Executar o processo de compras atraves da modalidade de licitagido pregéo, conforme lei federal.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

L Conferir relatérios de entradas das notas fiscals, proceder alteragtes necessérias, planilhar langamentos de retengdo de impostos e outros e
por fim encaminhar ao contas a pagar;

1I. Registrar em livro préprio, compras de imobilizado e conferir com relatério mensal do setor de patriménio;

111 Conferir os documentos de pagamentos efetuados e proceder alteragdes necesséarias;

V. Langar no sistema informatizado do contas a pagar notas fiscais de servigo, pagamento e movimentagao de banco;

V. Classificar contabilmente os pagamentos efetuados pela autarquia que interferem na contabilidade da instituigéo;

VI Controlar numeragao dos blocos de recibos da instituigéao;
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VIL Conciliar as contas contébeis e bancarias;
VIII.  Planilhar langamentos diversos;

X Digitar os cheques para pagamentos de credores;

X. Preencher relatérios exigidos por érgaos competentes;

XL Realizar o fechamento do caixa da instituigdo, langando os recibos emitidos e fazendo as devidas conferencias para posterior depdsito
bancario;

XL Apurar os impostos devidos e efetuar o pagamento;
XIII.  Prestar contas de verbas recebidas aos 6rgéos competentes.

AUXILIAR DE COZINHA

L Realizar o pré-preparo da alimentagao e o preparo de complementos hidricos paramentado com equipamento de protegdo individual (EPI);

1L Cumprir as normas de higiene dos alimentos e do manipulador estabelecidos pelo Manual de Normas Rotinas e Boas Préticas da Unidade
de Alimentagao e Nutrigao;

I Porcionar e servir refeigbes aos comensais, acondicionando-as em embalagens apropriadas e entrega-las aos solicitantes, ou porcionando-
as em bandejas individuais.

V. Higienizar os balcoes térmicos, recipientes de leite, paes utilizando égua e sabéo, para assepsia dos mesmos;

V. Executar o preparo de sucos e vitaminas, para serem servidos aos pacientes, seguindo cardapio pré-estabelecido pelos nutricionistas;

VI Higienizar as dependéncias do setor, limpando pisos, utilizando agua, sabédo e detergente, conforme procedimentos especificos para

assepsia do local seguindo e cumprindo escala de limpeza do setor;
VIL Organizar as camaras frias, utilizando de maneira adequada os equipamentos de protegéo individual (EPIs);
VIII.  Recolher as sobras de alimentos, efetuando a pesagem, para controle do resto ingestéo dos comensais;

X Preparar o lanche do periodo diurno e noturno dos funcionérios, residentes e plantonistas para suprir as necessidades dos mesmos;
X Efetuar escolha de cereais para o preparo dos mesmos;

X1 Cumprir as normas que garantem a higiene dos alimentos e do manipulador.

AUXILIAR DE DOCUMENTAGAO

L Fotografar e digitalizar imagens para apresentacdes em aulas e outros;

1L Documentar através de filmagem ou fotos os eventos da Instituigao;

111 Apresentar relatérios estatisticos mensais e anuais do setor de audiovisuais;

V. Auxiliar os usuérios no preparo de aulas e ou painéis utilizando softwares especificos;

V. Emprestar materiais do acervo da Biblioteca e controlar a devolugéo, renovacéao e reserva dos mesmos;

VI Examinar e conferir a integridade dos materiais bibliograficos e nao bibliogréaficos adquiridos de compras pela Biblioteca;

VIL Auxiliar no servigo de processamento técnico de materiais bibliogréficos e ndo bibliogréficos do acervo da Biblioteca, preparando-os para
empréstimo e circulagao;
VIII.  Realizar a digitalizagéo de materiais diversos;

IX. Zelar pela conservacao e manutengao dos aparelhos utilizados no setor.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

L Executar atividades de enfermagem afins e/ou delegadas na unidade, obedecendo as leis do exercicio profissional sob supervisao do
enfermeiro;

1L Fxecutar os cuidados de enfermagem atendendo a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem, bem como manter a inter-relagao com a
equipe, paciente e familiar, considerando as necessidades de saude e a integralidade da assisténcia;

111 Prestar assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar, administrando medicamentos, puncionando veias para coleta de
exames, dentre outras atividades da assisténcia;

V. Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

V. Executar atividades de desinfecgao e esterilizagao de materiais;

VI Zelar pela limpeza e ordem dos materiais e equipamentos de acordo com normas e técnicas padronizadas;

VIL. Auxiliar no controle da disseminagao de infecgdo hospitalar;
VII.  Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga.

AUXILIAR DE FARMACIA

L. Conferir as prescrigdes dos pacientes internados, separando os medicamentos;

1I. Informar ao farmacéutico responsavel, sobre as faltas diérias de medicagoes;

111 Organizar e limpar os bins de medicagdes, para facilitar o manuseio e a qualidade do armazenamento e estoque;

V. Realizar a anotagéo da temperatura dos refrigeradores e temperatura ambiente do setor, para evitar a perda de medicamentos;

V. Atender os solicitantes, através de prescricdo médica e/ou requisigao, alimentando o sistema de controle de estoque de materiais, bem
como entregar os medicamentos € materiais solicitados;

VI Fornecer medicamentos ndo padronizados mediante prescrigdo médica e autorizagédo do farmacéutico;

VIIL Fornecer medicamentos e materiais aos solicitantes, conforme prescrigdo meédica e requisigdo, bem como manter organizado e abastecido
o setor.

AUXILIAR DE FATURAMENTO

L. Conferir, analisar e preparar os dados dos usuérios atendidos nos servigos hospitalares;
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1L Codificar os procedimentos, as patologias e os precos de cada servigo executado, de acordo com as tabelas especificas de cada convénio;
I Informar os dados codificados em sistemas informatizados ou manuais;

V. Gerar relatorios dos trabalhos executados, utilizando planilhas de calculo ou editores de texto disponiveis;

V. Informar aos usuérios particulares os precos dos servigos e procedimentos, bem como codificar e totalizar a conta hospitalar;

VI Auxiliar no controle dos atendimentos particulares;

VIL. Elaborar e enviar correspondéncias referentes aos servigos executados.

AUXILIAR DE LAVANDERIA

L Receber diariamente toda roupa limpa da empresa terceirizada, pesar e anotar em impresso proprio;

1L Armazenar nas prateleiras a roupa limpa de acordo com o tipo de pega, conferindo a qualidade da roupa;

11 Distribuir a roupa limpa nas unidades hospitalares e ambulatoriais da instituigdo, preenchendo a planilha de controle diario, bem como
manter organizadas as prateleiras que armazenam as roupas limpas;

V. Receber e conferir os itens novos de enxoval e registrar em planilha apropriada para controle;

V. Fazer a serigrafia com a logomarca da instituicao nas roupas adquiridas sem identificagéo, utilizando-se de tinta especifica para tecidos;

VI Encaminhar ao setor de costura as pegas de roupas danificadas para providéncias;

VIL Manter as rouparias organizadas e abastecidas, preparando Kits de enxoval de acordo com as necessidades;
VIII.  Manter a area limpa organizada realizando a higienizagédo diaria;

X Participar da limpeza terminal da &rea limpa do servigo, onde sdo higienizados todos os equipamentos;

X. Realizar as atividades de acordo com as normas de biossegurancga.

AUXILIAR DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS

L. Coletar diariamente em horéario pré-estabelecido as roupas nos expurgos de todas as unidades hospitalares e ambulatoriais da instituicao;

1L Pesar toda roupa contaminada coletada por centro de custo para ser encaminhada para a empresa terceirizada e anotar em impresso
proprio;

111 Observar durante a coleta de roupas a possiveis irregularidades referentes ao acondicionamento inadequado de roupas contaminadas;

V. Descarregar as roupas coletadas na recepcao da area contaminada da lavanderia, procedendo a pesagem dos fardos e registrando em
planilha;

V. Realizar a limpeza nos carros de coleta de roupa contaminada, bem como proceder a higienizagao da unidade de trabalho nesta érea;

VI Realizar a limpeza terminal da &rea contaminada, lavando mesas auxiliares, caixas, carro de coleta, balangas e outros, para garantir

assepsia do setor;

VIL Retirar semanalmente junto ao almoxarifado, mediante requisicdo emitida pela chefia, os materiais que seréo utilizados no Servigo de
Processamento de  Roupas;

VIII.  Auxiliar na separacao das roupas hospitalares e uniformes, na serigrafia, na distribuigdo da roupa limpa;

X Auxiliar o setor de costura a encapar colchoes e travesseiros, bem como entrega-los nas unidades de internagéo, quando necessario;
X Auxiliar na organizacao do ambiente da costura e da lavanderia sempre que solicitado;
X1 Participar da limpeza terminal da &rea limpa do servigo, onde sdo higienizados todos os equipamentos;

XIL Fazer a revisao da qualidade de higienizacao das roupas antes da distribuigao das roupas;
XIII.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga.

AUXILIAR DE RADIOLOGIA

I Operar a processadora para revelar filmes de Raios X, tomografia, radioterapia e ultra-som, fazendo a diluigdo de componentes quimicos
utilizando técnicas especificas;

1L Lavar as processadoras das camaras clara e escura, devidamente paramentado com agua, sabao, detergente e alcool;

I Zelar pela limpeza e conservagao dos equipamentos;

V. Executar a preparagéao dos quimicos (reveladores e fixadores);

V. Controlar através de impresso proprio o numero de filmes revelados, comunicando a chefia para controle dos mesmos;

VI Zelar pela conservagéo e manutencgdo das processadoras e identificadoras comunicando as intercorréncias a chefia, para tomada de
providéncias.

AUXILIAR DE SERVIGO DE MANUTENGAO

L. Auxiliar nos servigos de manutencgao predial e elétrica, fazendo pequenos reparos, preparando massas e tintas;

1L Transportar e descarregar materiais da manutengao;

1L Limpar e organizar as pegas e equipamentos no servigo de manutencao;

V. Auxiliar o encanador a desentupir encanamentos, quebrando pisos, buscando as ferramentas necessarias para a execugao dos servigos;

V. Auxiliar nos servicos de pintura e marcenaria, carregando mesas, cadeiras, macas, gue chegam para consertos, lixando pegas
confeccionadas;

VI Remover restos de materiais de construgéo que ficam no péatio, recolhendo e guardando nos seus respectivos lugares;

VIL Auxiliar a engraxar as maquinas nos setores, limpando e passando graxas nas pegas do magquinério;
VIII.  Auxiliar nos servigos de manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial.

AUXILIAR DE SERVICO DE PESSOAL
L. Executar rotinas de folha de pagamento, processamento de admissoes, férias, recolhimento de encargos sociais, rescisdo de contrato de
trabalho, atualizagéao em fichas de registros e carteiras profissionais, bem como o processamento dos relatérios de frequéncia dos setores.
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1I. Recepcionar funcionérios, fornecendo informagdes necessérias, recebendo e entregando documentos;

I Arquivar documentos colocando-os nas respectivas pastas para facilitar o controle;

V. Preencher formulérios de auxilio doenga de acordo com procedimentos especificos, para que o funciondrio receba o beneficio;
V. Fazer o levantamento e efetuar célculo de F.G.T.S. (Fundo de Garantia Por Tempo De Servigo);

VI Preencher formulério PPP (Perfil Profissiografico Previdenciério) para fins de aposentadoria.

VIIL Efetuar leitura de relégios Dimep e Rodbel referente marcagoes do registro de frequéncia para controle das mesmas;
VIII.  Conferir e controlar listas de frequéncia, anotando as irregularidades para a folha de pagamento.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

L. Efetuar a limpeza no hospital, devidamente paramentado, limpando e lavando pisos, vidros, tetos, paredes, lavatérios, pias, utilizando
produtos especificos;

1L Recolher o lixo comum, contaminado e perfurocortante, levando-os ao expurgo;

11 Realizar a limpeza diaria e terminal das salas de cirurgia devidamente paramentado;

V. Retirar dos vestiarios as roupas sujas e contaminadas usadas em cirurgias e leva-las ao expurgo;

V. Coletar os lixos nos expurgos, através de carrinho proprio e levé-los ao depdsito geral de lixo do hospital;

VI Manter o depdsito de lixos do hospital limpos e organizados;

VIL fazer podas de pequenas &rvores, gramas e limpeza de jardins e gramados;
VIII.  Varrer o patio diariamente e cuidar para que o mesmo permaneca limpo;
IX. Zelar pelos materiais utilizados na limpeza do setor;

X. Cumprir normas do Centro de Controle de Infecgao Hospitalar.

AUXILIAR DE TERAPEUTA OCUPACIONAL

L Auxiliar o Terapeuta Ocupacional na organizagdo e preparagdo dos materiais utilizados na execugéo das atividades ocupacionais;

1L Estimular e incentivar o paciente a realizar atividades que envolvam a satisfagéo e o interesse do individuo;

111 Auxiliar na demonstragao dos trabalhos produzidos pelos pacientes;

V. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

AUXILIAR TECNICO DE SAUDE

L Executar atividades de suporte as atividades de ensino, pesquisa e extenséo, preparando salas para aulas praticas e tedricas, de acordo
com a necessidade do docente e conforme rotinas de trabalho estabelecidas;

1L Oferecer agua e manter animais em boas condigdes de vida enquanto estiverem participando de experimentos cientificos;

I Organizar e manter a organizagéo do laboratério de farmacologia;

V. Executar experimentos, relatando os dados obtidos aos pesquisadores responséaveis, e fazer a previséo de material a ser consumido pelo
laboratoério;

V. Responsabilizar-se pelo preparo de solugbes especificas da disciplina e materiais de aula pratica, bem como lavar os materiais utilizados e
manter a organizagao do mesmo;

VI Fazer a limpeza e lavagem das gaiolas de animais em experimento cientifico e aulas praticas, fornecer d4gua e comida, bem como,

manusear 0s Mesmos;
VIL Elaborar relatorios dos dados obtidos nos experimentos com clareza e precisao aos pesquisadores responsaveis;
VIII.  Operar sistema digital de aguisigdo de sinais biolégicos;

IX. Zelar pela limpeza e manutengéo do laboratério, assim como manusear e zelar pela manutengdo preventiva dos equipamentos do
laboratorio, necesséarios ao bom desempenho das rotinas;

X Paramentar-se com equipamentos de protegdo individual (EPIs) adequados na realizacéo das atividades do laboratério;

XI. Digitar e organizar os dados de pesquisa para posterior analise pelos Docentes.

BIBLIOTECARIO

I Registrar, processar, organizar o material bibliografico e n&o bibliogréfico, utilizando técnicas especificas;

1L Supervisionar o Auxiliar de Biblioteca, orientando-o sobre a rotina, para atender as necessidades do usuario;

11 Organizar o catélogo topografico e as bases de dados de mamografias, peridédicos e usuarios;

V. Organizar e supervisionar a operacionalizacéo dos servigos de disseminacgédo e informagao tais como, boletins, listas, avisos dentre outros,
divulgando para toda comunidade académica;

V. Manter intercambio entre Bibliotecas e Instituiges afins, solicitando doagdes e empréstimos de materiais de ensino e pesquisa;

VI Apresentar dados estatisticos do acervo e servigos, elaborando relatérios mensais, para subsidiar avaliagbes e dados para relatérios anuais

do Conselho Estadual e Educagéo e outros 6rgaos;

VIIL Alimentar o catélogo coletivo nacional de periddicos, conforme padronizagdo estabelecida pela rede brasileira, informando a colegdo de
periddicos;

VIII.  Executar e/ou auxiliar os usuérios na realizagdo de levantamentos bibliograficos em base de dados disponiveis em CD-ROM e/ou em redes
eletrénicas de dados;

X Capacitar usuarios nas novas tecnologias de acesso a informagéo, como também nas bases de dados especificas da Biblioteca;
X. Orientar usuarios quanto a apresentagéo dos trabalhos cientificos e normalizagédo de referéncias bibliograficas;
X1 Participar de reunibes para o desenvolvimento e acompanhamento das unidades educacionais dos cursos de graduagao e pds-graduagao ja

implantadas ou em fase de planejamento, bem como participar de cursos e eventos para atualizagao profissional;
XII. Auxiliar no processo de selegéo e aquisigao de livios e demais materiais para o acervo da Biblioteca.
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CAPELAO

L Celebrar cerimonias religiosas, pronunciamentos e demais atos e cultos;

1L Pregar ensinamentos religiosos, promovendo reunidées em grupos proferindo palestras e instruindo coletiva e individualmente conceitos
cristaos;

111 Visitar doentes, percorrendo enfermarias e demais dependéncias das Unidades Técnicas da Instituigéo;

V. Programar os eventos religiosos e as atividades de assisténcia religiosa;

V. Ministrar ungao dos enfermos seguindo preceitos biblicos;

VI Realizar béngéos, consagragoes e oragdes na pardquia da instituigéo, assim como aos enfermos do hospital;

VIL Responsabilizar-se pela assisténcia religiosa e moral em sua capelania.

CITOTECNICO

L Fazer leitura de laminas de citopatologia dentro dos procedimentos técnicos;

1L Encaminhar os casos duvidosos, positivos e suspeitos aos patologistas por intermédio da secretaria do médulo;

1. Arquivar laminas, utilizando-se de técnicas especificas, para conservagao dos mesmos;

V. Separar os laudos dos exames e distribui-los em envelopes apropriados rotulados com as fontes de recebimentos;

V. Retirar do arquivo, as laminas dos casos negativos e outros que possam ser desprezadas apds dois anos, para reaproveitamento das
mesmas, de acordo com autorizagdo dos patologistas;

VI Separar e preparar casos de citopatologia para trabalhos cientificos.

CONTADOR

L Apurar a provisao e previsoes necessérias para que o balancete apresente a realidade econdmico —financeira da instituigao;

1I. Codificar documentos que apresentem duvidas de classificagdo aos auxiliares de contabilidade;

111 Conferir o movimento do caixa dos hospitais e controle numeérico dos recibos emitidos, verificando os recibos para certificar a exatidao dos
caixas;

V. Fazer a conferéncia esporadica dos cheques emitidos, para analisar a exatidao de sua emissao;

V. Elaborar a posigéo bancéria diaria, através da apuragao dos totais dos movimentos de débito e crédito bancario com o fim de apurar a
disponibilidade financeira existente, para conhecimento da Diretoria;

VI Fazer o langamento do faturamento mensal, classificando-o em débito e crédito, para apurar a receita mensal dos convénios e particulares;

VIL Fncerrar o balango anual, processando demonstrativo de estoque, resultado, balancete de verificagéo, razéo e diério exigido por lei, como
notas explicativas do balanco para apresentar em reuniao, demonstragao origem e aplicacéo;
VIII.  Inteirar-se através de literatura especifica das modificagoes fiscais e contabeis, necessérias ao bom desempenho da atividade contabil;

[X. Prestar esclarecimentos ao Diretor Financeiro sobre os balancetes e balangos;

X. Supervisionar as contas de todo o numerério recebido através de termos aditivos referente os convénios celebrados ou qualquer outra
entidade publica ou privada;

XL Atender a toda fiscalizagéo que procuram a Segdo, bem como providenciar toda documentagéao solicitada;

XII. Acessar as contas bancérias via computador, com senha especifica autorizada por escrito pela Diretoria para verificar posi¢gdo bancaria;
XIII.  Enviar ao Tribunal de Contas o relatério de ordem cronolégico;
XIV.  Prestar contas ao Ministério de Justica, SICAP e Tribunal de Contas do Estado.

COSTUREIRO

I Confeccionar e consertar roupas hospitalares;

1L Proceder o revestimento de colchoes hospitalares;

I Registrar em impresso proprio a confecgao diaria;

V. Fazer limpeza constante nas méquinas de costura.

DENTISTA

L Diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirtirgicos, para promover a
recuperacgao da sauide bucal dos pacientes e funcionarios;

1L Examinar dentes e cavidade bucal, para efeito de diagnostico e determinagdo de eventuais tratamentos;

1. Drenar abcessos, empregando técnicas especificas a fim de eliminar a infecgéo retida na intimidade dos tecidos;

V. Restaurar dentes e reconstruir arcada dentéria, utilizando técnicas, materiais e equipamentos odontoldgicos necessarios;

V. Efetuar, revelar e interpretar radiografias dentéarias, diagnosticando os tratamentos necesséarios e encaminhando para outros especialistas;

VL Fazer a bidpsia e citologia esfolativa da cavidade bucal, a fim de diagnosticar as lesdes bucais;

VIL Emitir relatorios sobre os servigos realizados;

VIII.  Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externos, de acordo com o caso, indicadas em odontologia;

X Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

X Zelar pela guarda, conservacéao, limpeza e esterilizagao dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como do
ambiente e trabalho.

DOCENTE
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L Desenvolver atividades didaticas tedrico/praticas embasadas em metodologias ativas para estudantes de medicina e enfermagem,
validando a construgao do conhecimento a partir da pratica;

1L Participar do processo de ensino aprendizagem como co-tutor, tutor, consultor, orientador ou coordenador de unidade, bem como dar
suporte na organizacéo de outras unidades;

111 Acompanhar e supervisionar estudantes e residentes da disciplina, orientando-os nos assuntos e procedimentos especificos, bem como
acompanhé-los em visitas as enfermarias e nas interconsultas;

V. Realizar atendimento ambulatorial, diagnosticando e tratando pacientes dentro da especialidade;

V. Realizar cirurgias eletivas e de urgéncias na disciplina, utilizando procedimentos especificos, apds anélise clinica, andlise de exames
laboratoriais e prescrigéo do tratamento, bem como acompanhar a evolugdo do caso;

VI Participar do processo de educacédo permanente, dos processos de avaliacdo vigentes nos cursos de medicina e de enfermagem:

VIIL Participar de reunides multidisciplinares € de projetos de pesquisa;
VIII.  Executar atividades de rotina ambulatorial na disciplina;

ECONOMISTA

L Analisar o ambiente econdmico;

1L Elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre outros;
11 Participar do planejamento estratégico e de curto prazo;

V. Avaliar politicas de impacto coletivo para a Instituigao;

V. Gerir programagao econémico-financeira;

VI Examinar as finangas da Instituicéo, orientando os dirigentes.

ELETRICISTA DE EQUIPAMENTO HOSPITALAR

L Planejar servigos de manutencgéo e instalagao eletroeletronica;

1L Realizar a manutengao preventiva e corretiva nos equipamentos hospitalares (compressores de ar e bombas de vacuo), manutengao
preventiva a geradores de energia de radiologia, utilizando equipamentos de protecao individual, bem como realizar testes dos
equipamentos apds sua manutengao, para verificar a eficacia do conserto;

I Realizar a manutengao preventiva e corretiva nos equipamentos em geral, utilizando na realizacdo dessas atividades equipamento de
protegéo individual (EPI) tais como, dosimetro para medigéo e controle da radiagéo ionizante e avental de protecao (PB) 0,6 mm (milimetro);

V. Auxiliar qualquer setor da manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial;

V. Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

VL Flaborar documentagao técnica e trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene,

salde e preservagao ambiental.

ENFERMEIRO

L Organizar e dirigir servigo de enfermagem na unidade;

1I. Planejar, organizar, coordenar e executar avaliagdo da assisténcia de enfermagem;
111 Emitir parecer sobre questoes de enfermagem;

V. Realizar consultas de enfermagem;

V. Realizar cuidados de enfermagem a pacientes graves e com risco de vida;

VI Realizar cuidados de enfermagem que exijam maior complexidade técnica;

VIL Utilizar sistematizagdo adotada no servigo para gerenciamento da assisténcia de enfermagem; Cooperar com programas de avaliagéo e
treinamentos adotados pela instituigao;
VIII.  Prestar auxilio didatico aos alunos, no decorrer de suas atividades.

ENFERMEIRO DO TRABALHO

L. Desenvolver programas de salde dos trabalhadores, planejando, executando e controlando as agbes para a promogao da saude
ocupacional, prevengéo e controle de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis e acidentes de trabalho;

1L Realizar atendimento aos funcionérios, incluindo acidentados, e encaminhamentos quando Necessario;

111 Realizar a pré consulta de enfermagem antes dos exames médicos admissionais, demissionais, periddicos e de retorno ao trabalho;

V. Realizar a consulta de enfermagem e eventuais atendimentos a colaboradores; Programar, executar e controlar as campanhas de
vacinagao, bem como orientar e controlar a atualizagao da vacinacao dos colaboradores;

V. Implementar agbes para promocao da salde ocupacional, definindo estratégias e executando agbes para a promogao da saude dos
colaboradores;

VI Flaborar relatorios e laudos técnicos em sua especialidade, juntamente com a equipe multiprofissional da &rea de seguranga e medicina de
trabalho;

VIL Executar agoes de enfermagem através do levantamento de necessidades e diagnosticos das situagoes e estabelecimentos de prioridades;
VIII.  Inspecionar a area de abrangéncia do SESMT, verificando as normas de seguranga e riscos a salide ocupacional, juntamente com a equipe
multiprofissional do SESMT;

X Promover a realizagéo de atividades de conscientizagdo, educagao e orientagéo dos funcionérios para a prevengao de acidentes de trabalho
e doengas profissionais;

X Realizar visitas domiciliares, a fim de conhecer in loco as reais condigbes em que se encontra o colaborador, para estabelecimento de
estratégias e condutas necessarias;

XI. Auxiliar o médico na emissao de parecer técnico, considerando as condigdes do colaborador para o trabalho;
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X1 Auxiliar o médico do trabalho a elaborar e atualizar anualmente o Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO);

XlIII.  Realizar procedimentos de enfermagem de maior complexidade e prescrever agbes, adotando medidas de precaugao universal de
biosseguranga;

XIV.  Realizar o planejamento do processo de trabalho médico e de enfermagem mensalmente (escalas de trabalho, férias e folgas).

ENGENHEIRO

L Flaborar, planejar e realizar a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos médico-hospitalares, nos quais se incluem
equipamentos radioterapicos, radioldgicos e correlatos;

1L Acompanhar a manutencéo corretiva nas cabines de energia elétrica em alta tensao e pelos grupos geradores de emergéncia, executando
reparos e supervisionando os funcionérios durante sua execugao;

111 Requisitar material junto ao setor de compras e almoxarifado auxiliando com parecer técnico;

V. Orientar e treinar a equipe técnica, bem como instrui-los sobre a utilizagdo dos equipamentos de seguranga;

V. Zelar pela seguranga das condigoes de trabalho, fazendo cumprir as normas de utilizagdo dos equipamentos.

ENGENHEIRO DE SEGURANGA DO TRABALHO

L. Supervisionar, coordenar e orientar os supervisores de seguranga, aplicando as normas de Engenharia de Seguranga do Trabalho;

1L Planejar e desenvolver técnicas relativas a controle de riscos;

111 Vistoriar e avaliar ambientes e atividades, operagbes e locais insalubres e perigosos, emitindo parecer técnicos, levantando dados
realizando pericias e vistoriando os locais de trabalho para reanalisar os graus de riscos e insalubres;

V. Analisar riscos e acidentes, investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas;

V. Propor normas, programas e regulamentos de seguranga do trabalho, elaborando manuais;

VI Elaborar projetos relativos ao sistema de segurancga e assessorar na elaboragao de projetos de obras;

VIL Projetar, coordenar e elaborar planos para emergéncia, catéstrofe, salvamento e combate a incéndio, desenvolvendo projetos, lay-out,
estudando implantagao de sistema de protegdo contra incéndio, elaborando planos de controle dos efeitos catastroficos para facilitar a
manutengao rotineira de distribuigéao de instalagdes e controle dos equipamentos de protegdo contra incéndio;

VIII.  Inspecionar os ambientes de trabalho, identificando locais de possiveis riscos que possam ocorrer para evitar exposigéo de funciondrios ao

risco;

X Especificar, controlar e fiscalizar o uso de equipamento de protegao individual (EPI) ou coletivo;

X. Propor medidas preventivas no campo de seguranga do trabalho analisando a natureza da gravidade das lesdes provenientes do acidente
de trabalho.

ESCRITURARIO

L. Executar servigos administrativos no setor, digitando, recebendo, despachando documentos, tais como cartas, oficios, memorandos e
relatorios;

1. Recepcionar o publico interno e externo prestando informagdes necessarias;

11 Arquivar documentos diversos de maneira organizada e ordenada;

V. Registrar a entrada e saida de correspondéncias através de controles proprios;

V. Efetuar e atender ligagoes, fornecendo informagoes e anotando recados para solugoes e/ou encaminhamento dos problemas;

VI Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituicao.

FARMACEUTICO

L Realizar a atividades relacionadas, ao preparo de medicamentos obedecendo a rotina da érea especifica;

1L Efetuar controle, reposigdo e armazenamento de estoque;

1. Realizar avaliagdo farmacéutica das prescrigdes médicas de manipulagéo, se necessério discutir com o meédico responsavel pelo paciente;

V. Dar parecer técnico junto ao setor de compras quanto a medicagbes e produtos de manipulagdo, visando a qualidade e eficacia dos
produtos adquiridos;

V. Flaborar propostas de implantagdo de novas técnicas e procedimentos, visando a implementagao das atividades;

VI Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro a segdo, para que seja eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados.

FISIOTERAPEUTA

L Executar métodos e técnicas fisioterépicos, restaurando, desenvolvendo e conservando a capacidade fisica do paciente;

1I. Definir procedimentos fisioterédpicos de acordo com prescrigao medica;

111 Reencaminhar pacientes ao médico ou especialidades, quando necessario;

V. Suspender ou modificar os procedimentos fisioteréoicos;

V. Atender o paciente internado, observando prontuarios, para acompanhamento da evolugao do caso.

FONOAUDIOLOGO

AUDIOLOGIA CLINICA:

L Realizar anamnese audioldgica, meatoscopia, audiometria tonal limiar, imitanciometria, emissdes atoactsticas evocadas em equipamentos
especificos para determinar o comprometimento auditivo do paciente;

1L Realizar triagem auditiva com instrumentos musicais, de vérias frequencias e intensidades em casos de criangas em que seja nNecessario;

I Realizar triagem auditiva neonatal em recém-nascidos;
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V.

VI
VIL

VIIL

X
X

XL

X1

Realizar orientagbes e acompanhamento da fungéo auditiva periférica e central;

Discutir os casos com equipes multidisciplinares para consideragdes de disturbios da audigdo, emitindo parecer de sua especialidade;
Realizar pré-moldagem auricular do paciente, atraves de material especifico para posterior confecgao do molde auricular;

Realizar a selegdo e verificagdo do beneficio do aparelho de amplificagéo sonora individual de acordo com a avaliagdo audioldgica,
realizando e escolhendo o melhor aparelho que se adapta ao paciente e solicitar a aquisicao do mesmo;

Orientar o usuério, pais, familiares ou responsaveis quanto ao uso, manuseio e conservagao do aparelho de amplificagao sonora individual,
bem como realizar o acompanhamento ao usuéario do aparelho;

Realizar o preenchimento adequado do prontudrio e anexar ao mesmo, os exames e evolugdo dos procedimentos realizados;

Supervisionar estagiarios, alunos de graduagéo de medicina e residentes de ORL, orientando sobre a realizacdo e interpretagao da
avaliagdo audiologica;

Realizar acompanhamento de paciente adaptado com Aparelho Auditivo Sonoro Individual (AASI), orientando-o quanto ao uso,
manipulagéo e conservagao dos mesmos;

Realizar as atividades de acordo com as normas de biossegurancga.

AUDIOLOGIA CLINICA E HOSPITALAR:

L
1L

Realizar anamnese fonoaudioldgica, propiciando uma viséo holfstica do paciente, tanto em relagtes sécio-afetivas, como na aprendizagem;
Realizar fonoterapia através de sessoes individual ou em grupo, utilizando técnicas e recursos materiais de acordo com o planejamento
terapéutico;

1L Avaliar, prevenir, diagnosticar e tratar distiirbios fonoaudiolégicos;

V. Avaliar o paciente no leito, nas patologias fonoaudiolégicas encontradas na pratica hospitalar;

V. Orientar familiares, cuidadores, professores e pacientes quanto a diagnodstico, prognoéstico e conduta em relacdo a patologia
fonoaudioldgica apresentada;

VI Preencher folha de evolugao no prontuério do paciente com todos os procedimentos utilizados no atendimento, todas as vezes que o
paciente for atendido pelo fonoaudidlogo;

VIL Encaminhar paciente para avaliagdo com profissionais de outras especialidades da instituigdo, visando melhorar as possibilidades de
reabilitagao;

VIII.  Realizar acompanhamento de paciente adaptado com Aparelho Auditivo Sonoro Individual (AASI), orientando-o guanto ao uso,
manipulagdo e conservagdo dos mesmos;

IX. Analisar teorias, conceitos e técnicas fonoaudioldégicas que mais se adequem ao  desenvolvimento fonoterapico;

X Instrumentalizar-se com métodos e técnicas de investigagao de adequadas para desenvolver agdes que permitam abordar cientificamente
estudos fonoaudiolégicos;

XI. Elaborar atividades vinculadas as técnicas psicomotoras quando destinadas a corregéo de distirbios auditivos ou linguisticos;

XII. Preencher declaragdo de comparecimento de paciente e/ou acompanhante, referente ao horéario em que realizou o atendimento
fonoaudioldgico;

XIII.  Supervisionar alunos que desejam realizar estégio de fonoaudiologia clinica e hospitalar na instituigéo;

XIV.  Discutir, orientar, supervisionar graduandos e residentes em casos relacionados a fonoaudiologia;

XV. Enviar para manutengéo quando houver necessidade aparelhos de ampliagdo sonora individual a empresa responsavel;

XVI.  Realizar periodicamente troca de tubinhos dos moldes auriculares e encaminhar pacientes adaptados com AASI para equipe de audiologia
e/ou otorrinolaringologia;

XVII.  Preencher processo € livro de controle de frequéncia de paciente adaptado com Aparelho Auditivo Sonoro Individual (AASI), todas as vezes
que for atendido pelo fonoaudidlogo;

XVIII.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biossegurancga.

UTI NEONATAL:

L. Realizar orientacboes a gestantes e puérperas com relagdo ao aleitamento materno, aquisicdo e desenvolvimento neuro-psico-motor,
alimentagéo e prejuizos do uso de bicos artificiais;

1L Realizar avaliagéo fonoaudioldgica com recém-nascidos de alto e baixo risco e em concordéncia com os critérios da Iniciativa Hospital
Amigo da Crianga;

1L Realizar planejamento terapéutico individualizado aos recém-nascidos com dificuldades de alimentagéo, bem como realizar o controle de
estimulos ambientais;

V. Favorecer postura e posicionamento adequados a recém-nascidos;

V. Realizar transigéo de alimentacéo por gavagem para alimentacgdo via oral, orientando a equipe de saude e familiares sobre a técnica do
corpo, com o objetivo de incentivar e favorecer o vinculo entre pais e bebés;

VI Fxecutar a intervengao fonoaudioldgica no Método Canguru juntamente com as mées e 0s bebés prematuros;

VIL Realizar atendimento ambulatorial a bebés de baixo peso e acompanhando o seu desenvolvimento;

VIII.  Executar atendimento no ambulatério de aleitamento materno a méaes que receberam alta da UTI neonatal;

X Realizar o levantamento de indicadores de risco para a deficiéncia auditiva, bem como a triagem auditiva neonatal, orientando familiares e
realizando encaminhamentos quando necessario;

X Atender e discutir os casos com a equipe interdisciplinar;

XL Atuar no alivio da dor em recém-nascidos durante os procedimentos dolorosos;

X1 Realizar intervengéo auditiva, vestibular, visual, tétil, social e multimodal, bem como emitir relatérios de todas as atividades realizadas.
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HISTOTECNICO

L. Executar a preparagéo de laminas de materiais cirtirgicos, bidpsias e citopatologias, utilizando-se de substancias e reagentes quimicos na
realizacao destes procedimentos;

1L Fazer a conferéncia dos blocos de parafina com os registros dos fragmentos, para o controle dos mesmos;

11 Desbastar os blocos no aparelho de micrétomo e corté-los com espessuras de micros, bem como leva-los ao banho histolégico, colher os
cortes em laminas de vidro, através de procedimentos minuciosos para posteriormente preparar a lamina;

V. Adequar as laminas em cestos e levéa-las a estufa para derreter a parafina;

V. Montar as laminas com verniz e conferi-las com os registros, para verificar se coincide a quantidades de fragmentos das laminas com o
registro do caderno;

VL Preparar corantes, utilizando-se de substancias e reagentes quimicos na realizagdo destes procedimentos;

VIL. Fxecutar a preparagéo de laminas de exames para pesquisas de células neoplésicas de liquidos orgéanicos como, escarro, liquido acético,
liquido pleural, lavado bronquico e outros e coré-las pelo método papanicolau;
VIII.  Registrar os pedidos de exames no livro de controle de fragmentos de macroscopia;

X Cortar material histolégico de acordo com técnicas especificas, para laminas didaticas e reunides dos patologistas como, teses, pesquisas e
trabalhos de alunos e médicos;

X Cortar blocos de parafina para preparagéo de laminas de anatomo-patolégicos enviados de outros servigos externos, para avaliagéo e
diagnéstico;

X1 Zelar pela manutengéo e conservagao dos aparelhos e equipamentos do setor, comunicando as intercorréncias a chefia para tomada de

providéncias.

LABORATORISTA

I Realizar coleta e anélise de fluidos bioldgicos, utilizando técnicas especificas, operando equipamentos analiticos e de suporte;

1L Preparar amostras de material bioldgico e realizar exames laboratoriais conforme protocolo do manual de procedimentos técnicos internos
e segundo normas técnicas dos 6rgéos regulamentadores oficiais da federagéo de boas praticas;

I Operar equipamentos analiticos e de suporte;

V. Executar a limpeza dos equipamentos, checando as condigdes de uso dos mesmos;

V. Conlferir, assinar e liberar laudos e resultados de exames;

VL Preparar e manipular hemocomponentes.

MEDICO

L Prestar atendimento a pacientes em demanda esponténea, cuja origem é variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo
tratamento dos mesmos;

1L Realizar triagem dos casos clinicos identificando os que requerem maior atengéo da equipe de saude;

111 Integrar a equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeigoamento de normas e procedimentos operacionais;

V. Participar das reunides necesséarias ao desenvolvimento técnico-cientifico do setor;

V. Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-paciente e observando preceitos éticos;

VI Prestar auxilio didatico acs alunos e aos médicos residentes no decorrer da execugéo de suas atividades de trabalho.

MEDICO DO TRABALHO

L Realizar exames médicos admissionais, periddicos, retorno ao trabalho, mudancga de fungdo, demissionais e PCMSO (Programa de Controle

Meédico de Satide Ocupacional), abrangendo uma avaliagao clinica, anamnese ocupacional, exame fisico e mental e solicitagdo de exames
laboratoriais, quando necessario;

1L Vistoriar e avaliar ambientes e atividades insalubres, perigosos, emitindo pareceres Técnicos;

[ Avaliar o grau de insalubridade dos funcionérios mediante avaliagdo e inspecéao do local;

V. Analisar os acidentes de trabalho, avaliando causas e consequéncias, conforme o grau de gravidade propondo solugoes;

V. Trabalhar na prevencéao de doengas e/ou acidentes de trabalho;

VI Controlar os niveis de absenteismo, elaborando mapas que evidenciam a incidéncia de patologias e acidentes que mais ocorrem, para

reduzir os mesmos;
VIL Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

MOTORISTA

ASSISTENCIA:

I Dirigir veiculos automotores, conduzindo-os no trajeto indicado, seguindo as regras de transito para transportar colaboradores, estudantes,
diretores, materiais, moéveis e equipamentos, para atender as necessidades da instituigao;

1L Buscar pacientes, transportando-os até os hospitais do complexo, levando-os até a residéncia, conforme solicitagéo dos setores e setor de
transporte;

1. Transportar pacientes psiquiatricos a hospitais especializados da regido, levando-os com cuidados especiais e atengdo aos pacientes
agressivos, para que possam receber o devido atendimento;

V. Auxiliar o paciente, prestando-lhe cuidados ao sair da ambulancia, ajudando-o ou tirando-o da maca;

V. Controlar o consumo de combustivel e quilometragem do veiculo, anotando data e horario de todas as viagens, para controle no setor,
visando a manutengao do veiculo;

VI Realizar pagamentos diversos aos fornecedores e lojas na cidade, conforme solicitacéo do Servigo de Contabilidade;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil




ﬁ DIARIO OFICIAL MUNICIPIO DE MARILIA

PREFEITURA DE Ano XI ¢ n° 2560 Quarta-feira, 20 de novembro de 2019 Pagina: 17

MARILIA

VIL Fazer o transporte de materiais de exame de urgéncia dos hospitais, kits e bolsas de sangue, buscando os mesmos em Séo Paulo e
transportando-os para o Hemocentro;
VIII.  Entregar convocagtes de diversos servigos através de impresso proprio as pessoas, bem como realizar o transporte das mesmas;

X Manter em ordem a documentagédo do veiculo que estd sob a sua responsabilidade, bem como a habilitagdo atualizada;
X. Transportar caixas de arquivos do Servigo de Prontuario de Paciente para os diversos setores, € Unidades Técnicas, conforme solicitagao;
X1 Auxiliar no carregamento e descarga de equipamentos, moveis e materiais transportados, encaminhando-os aos locais destinados;

XIL Zelar e manter em perfeito estado de conservagédo e condigdes de funcionamento, os veiculos que estdo sob sua responsabilidade.

ADMINISTRAGAQ:

L Dirigir e manobrar os veiculos da frota da FAMEMA, incluindo os automotores coletivos como Kombi, Van e Micro-6nibus, em
deslocamentos municipais, intermunicipais e interestaduais, com ou sem passageiros;

1I. Atender as solicitagbes de saida parar executar as tarefas que lhe forem atribuidas, de acordo com os horérios estipulados;

11 Transportar os diretores, convidados e colaboradores em viagens externas;

V. Transportar esporadicamente doadores para coleta de sangue no Hemocentro de Marilia, buscando nas empresas e tiro de guerra;

V. Manter o veiculo sob sua responsabilidade, em perfeito estado e satisfatérias condigbes de funcionamento, comunicando ao setor
responsavel a ocorréncia de qualquer irregularidade;

VL Vistoriar os veiculos, verificando o estado geral de seguranga do veiculo a ele confiado, devendo diariamente inspecionar os componentes

que impliquem em seguranca;

VIL Manter em ordem a documentagéo do veiculo que esta sob a sua responsabilidade, bem como abastecido e lubrificado;

VIII.  Controlar o consumo de combustivel e quilometragem do veiculo, anotando data e horério de todas as viagens, para controle no setor,
visando a manutengao do vefculo;

X Preencher planilha de controle de trafego, anotando todas as observagoes ocorridas durante a viagem;
X Auxiliar no carregamento e descarga de equipamentos, moveis e materiais transportados, encaminhando-os aos locais destinados;
X1 Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo;

XIL Zelar e manter em perfeito estado de conservagédo e condigdes de funcionamento, os veiculos que estdo sob sua responsabilidade.

NUTRICIONISTA

L. Supervisionar o pré-preparo, preparo e cocgao dos alimentos;

1L Orientar os colaboradores na execugao do cardapio;

111 Elaborar o diagnéstico nutricional do paciente, através de métodos e técnicas especificas;

V. Efetuar calculos de dietas conforme solicitagdo médica para tender necessidades nutricionais do paciente;
V. Realizar acompanhamento dietoterapico do paciente;

VI Supervisionar a qualidade dos géneros alimenticios.

OFICIAL DE SERVIGO DE NUTRIGAO

I Preparar e porcionar as refeigbes, dietas enterais e formulas lacteas de acordo com cardapio pré-estabelecido e instrugbes das
nutricionistas, para atender as necessidades dos pacientes e demais comensais, bem como cumprir as normas de higiene dos alimentos e
do manipulador estabelecidos pela Unidade de Alimentagao e Nutrigao;

1L Checar cardépio didrio, observando os ingredientes disponiveis para preparar as refeigoes; Orientar as auxiliares no pré-preparo e
higienizagao dos alimentos;

111 Posicionar as nutricionistas sobre estoques de alimentos na geladeira, para que a mesma tome as devidas providéncias;
V. Providenciar preparagoes para o café da manh4, tarde e noite, conforme cardapio pré-estabelecido;
V. Auxiliar na higienizagao da cozinha e dos equipamentos, utilizando-se de 4gua, sabdo e detergente, para manter a assepsia do local.

OFICIAL SERVIGO MANUTENGAO

ELETRICA:

L Executar servigos em geral em aparelhos elétricos e eletronicos;

1L Efetuar a troca de lampadas, bem como o conserto ou substituigdo de componentes;

1L Consertar eletrodomeésticos, fazendo revisdo nas mesmas e trocando pegas;

V. Realizar manutencgéo na rede elétrica, excluindo alta tensédo, para manutengao preventiva e corretiva;

V. Fazer orgcamentos quantitativos de pecas necessarias para a execugdo do servigo para que seja efetuado o servico de compras;
VI Auxiliar em carater eventual a qualquer setor da manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial;

VIL Utilizar corretamente os equipamentos de protecao individual seguindo as normas de biosseguranca.

SERRALHEIRO:

L. Fazer esquadrias, equipamentos e materiais de ago, soldando e dando os devidos acabamentos, para uso interno e externo no hospital,

1L Fazer estrutura metdlica, fazendo montagem das vigas e coberturas, para protegao de maquinas, equipamentos e edificio;

I Executar o tragado, cortes ou perfuragoes, utilizando escala, esquadro, riscador, serras, furadeiras ou outros equipamentos para possibilitar
a confecgdo da pega;

V. Instalar as ferragens da esquadria, porta, grade ou pegas similares, fazendo os ajustes necesséarios para completar a montagem das pegas;

V. Fazer reparos soldando, lixando e dando acabamento a todas as méaquinas e locais que necessitarem, para que fiqguem em condigdes de
funcionamento;

VI Proteger as pegas, lubrificando ou utilizando produtos anti-oxidantes, para evitar a corrosao;
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VIL. Consertar méaquinas em geral, utilizando-se de servigos de solda para deixé-las em condigdes de uso, bem como ajudar na manutengao das
maquinas da lavanderia, desmontando-as, limpando, engraxando e montando pegas;
VI, Auxiliar qualquer setor da manutengdo que necessitar da equipe em carater emergencial;

X Zelar pela conservagao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados, bem como o ambiente de trabalho;

X. Utilizar corretamente os equipamentos de protegdo individual (EPI) seguindo as normas de biossegurancga e determinagéao do SESMT.

ENCANADOR:

L. Instalar redes novas e executar reparos e conservagéo em instalacoes hidréulicas existentes de redes de dgua e de esgotos, e vélvulas de
descargas, conforme esquemas e ordens de servigos, nas partes internas e externas das edificagoes;

1L Marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes e pisos, utilizando instrumentos de marcagao, para orientar a
instalagao do sistema projetado;

111 Abrir valetas no solo, guiando-se pelos pontos-chaves e utilizando ferramentas manuais ou mecénicas, para colocar os tubos e pegas
complementares;

V. Executar o corte, roscamento, curvatura e uniao dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos

mecanicos, para formar a linha de tubulagdo, bem como vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades
de vazamento;

V. Instalar lougas sanitérias, condutores de esgotos, metails e outras partes componentes das instalagbes, utilizando niveis, prumos,
ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a utilizagdo das mesmas;
VI Executar manutengdo das instalagbes, substituindo ou reparando partes componentes, como tubos, valvulas, conexdes, aparelhos,

revestimentos isolantes e outros, para manté-las em boas condigoes de funcionamento;

VIL Desentupir esgotos, mediante requisigao, utilizando ferramentas adequadas, bem como fazer manutengao preventiva nas redes mestre de
esgoto e caixas de inspecao, utilizando-se de técnicas especificas para evitar entupimentos;

VIII.  Fazer orgamentos quantitativos de pegas necessérias & execugao do servigo para que seja efetuado o pedido de compra;

IX. Auxiliar qualquer setor da manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial;

X Zelar pela conservagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados, bem como do ambiente de trabalho;

XI. Utilizar corretamente os equipamentos de protegao individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranca e determinagao do SESMT.

PEDREIRO:

I Executar os servigos de alvenaria nas dependéncias da instituigdo, assentando tijolos, ladrilhos, azulejos, pisos, pedras ou ferragens quando
necessario, utilizando argamassa de cal, cimento ou concreto e ferragens quando necessario, para atender as necessidades da instituigao;

1L Realizar trabalhos de manutengéo corretiva no prédio, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios ou outras pegas e
chumbando bases danificadas para reconstruir essas estruturas;

I Revestir obras de alvenaria com reboco, ladrilhos, azulejos ou ceramicas, seguindo técnicas padronizadas, para proteger e decorar as
superficies;

V. Atender as solicitagbes dos setores requisitantes, priorizando os casos de emergéncias, reparando pisos, paredes, azulejos e assentamento
de batentes para portas;

V. Auxiliar buscando nas lojas pequenos materiais, conforme autorizagédo da chefia para consertos de emergéncia, bem como fazer
orgamentos de materiais, analisando o conserto, marcando as pegas para serem adquiridas;

VI Auxiliar em carater emergencial nos servicos de encanamento e desentupimento de esgotos;

VIL Auxiliar qualquer setor da manutencao que necessitar da equipe em carater emergencial;
VIII.  Zelar pela conservagao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados, bem como o ambiente de trabalho;

X Utilizar corretamente os equipamentos de protegdo individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranca e determinagéao do SESMT.
PINTOR:
L. Preparar e pintar as superficies internas e externas da Instituigéo, raspando-as, lixando-as e cobrindo-as com tinta, bem como aparelhos,

equipamentos e utensilios diversos, utilizando pincel, rolo ou revélver com ar comprimido, visando a protecao, manutengao e conservagao
das mesmas;

1I. Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta, utilizando pincéis, rolos, broxas, ou revélver com compressor de
ar comprimido, para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

I Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, ¢leos e substancias diluentes e secantes em proporgdes adequadas, para
obter a cor e a qualidade especificadas;

V. Limpar as superficies de alvenaria, madeiras ou de ago, escovando, lixando ou retirando pintura velha ou das partes danificadas com
raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos;

V. Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

VI Organizar o material de pintura, escolhendo o tipo conveniente de pincel, trincha, espatula ou rolo, para executar corretamente a tarefa;

VIL Fazer orcamento quantitativo de tintas e materiais de pintura, necessarios a execugao do servigo para auxiliar na elaboragéo do pedido de
compra,;

VI, Auxiliar qualquer setor da manutengdo que necessitar da equipe em carater emergencial;

IX. Zelar pela conservagédo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados, bem como o ambiente de trabalho;

X. Utilizar corretamente os equipamentos de protegdo individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranca e determinagéao do SESMT.
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MARCENEIRO:

L. Construir ou reparar pegas e moéveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes danificadas, para protegé-las e restituir-lhes as
pegas danificadas;

1L Revestir pecas de madeira com formica ou laminas, dando acabamento, lixando, encerando, pintando ou envernizando, utilizando os
materiais adequados, para atender as necessidades dos setores;

1L Executar a marcagao de pontos sobre a madeira a ser trabalhada, obedecendo as normas e dimensoes constantes dos desenhos para
orientar os cortes e entalhes, e determinar o material a ser utilizado;

V. Trabalhar a madeira riscada, cortando, ou fazendo entalhes para obter a forma desejada, bem como armar as partes de madeira
trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com cola, pregos e parafusos, para construir moveis e outros utensilios de madeira;

V. Colocar dobradigas, puxadores, quadros, lousas, trincos e outros acessoérios, fixando-os nos locais indicados, para atender aos requisitos
exigidos ao seu acabamento;

VI Auxiliar qualquer setor da manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial;

VIIL Zelar pela conservagédo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados, bem como o ambiente de trabalho;
VIII.  Utilizar corretamente os equipamentos de protegao individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranca e determinagéao do SESMT.

OPERADOR DE OFF SET

I Cortar e preparar papéis para impresséo em off-set, utilizando produtos especificos para umedecer as matrizes, operando a maquina para
reproduzir as copias conforme as necessidades dos setores;

1. Operar as méquinas de xerocodpias conforme procedimentos especificos e de acordo com o numero de copias especificado na requisigéo,
para atender os usuérios;

I Abastecer e regular o tinteiro, visando a qualidade das copias;

V. Operar a guilhotina, cortando os impressos conforme a necessidade;

V. Fxecutar servigos de blocagem, utilizando cola especifica para colar os impressos e separa-los em blocos para estoque no almoxarifado;

VL Operar mé&quina de picote manual, regulando de acordo com o tipo de impresso para atender as necessidades;

VIIL Auxiliar nos controles de produgéo de copias, para controle do setor;
VIII.  Calcular o custo dos servigos gréaficos realizados no setor, através de controles proprios para andlise e controle das mesmas;

X Zelar e fazer a manutencgao e reparos na méaguina de off-set, desmontando e limpando pegas, utilizando produtos quimicos e especificos,
para manté-la em perfeitas condigbes de uso;

X. Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade.

PORTEIRO

L. Controlar a entrada e salda de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da instituigdo, exigindo quando necessario identificagcao ou
autorizagéo e registrar em livro apropriado;

1L Estar atento a movimentagdo dos pacientes e acompanhantes nas dependéncias da instituigdo, tomando medidas que se fizerem
necessarias para manter a ordern;

111 Orientar visitantes e familiares no horéario de visita prestando informagoes e distribuindo crachés de acesso as enfermeiras;

V. Auxiliar na contengéo de pacientes psiquiatricos e de emergéncia;

V. Zelar pelo prédio e suas instalagdes, comunicando qualguer problema a chefia imediata.

PROFESSOR - PRE

L Promover educagéo e a relagdo ensino-aprendizagem de criangas de até seis anos;

1. Planejar a préatica educacional e avaliar as praticas pedagégicas;

11 Flaborar e executar um plano de atividades psicopedagdgicas e sociais, seguindo normas do manual Pedagodgico proprio, programando
passeios e festas para desenvolver a crianga e favorecer a sua sociabilidade;

V. Orientar as Atendentes de Creche quanto as atividades planejadas e maneiras de execucéo, considerando as diversas faixas etarias;

V. Desenvolver atividades (coordenagéo motora grossa e fina) junto a crianga, através de técnicas especificas, para o seu desenvolvimento
integral;

VI Programar atividades nas datas comemorativas, utilizando jogos, aderegos, brincadeiras tipicas, para conhecimento das datas e

desenvolvimento social da criance;
VIL Educar a crianga quanto a higienizagéo antes e apés as refeigdes, para conscientiza-la quanto aos hébitos de higiene;
VIII.  Conservar materiais e brinquedos das criangas, guardando-os para maior durabilidade possivel;

X Participar de reunides com as méaes, ouvindo-as para tirar as duvidas relacionadas a crianga e a escola;
X. Controlar o estoque de brinquedos, para solicitar a reposigdo junto a coordenagéo do Centro de Convivéncia Infantil;
X1 Participar das atividades de Treinamentos institucionais;

X1 Interagir com a familia e realizar tarefas administrativas.

PROGRAMADOR

L. Proceder a codificagéo dos programas de computador, estudando os objetivos propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada
€ 0 processamento necessario a obtengao dos dados de saida desejados;

1L Aperfeigoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e participagéo em cursos;

1L Modificar programas, alterando o processamento, a codificagdo e demais elementos;

V. Realizar testes em condigdes operacionais simuladas, visando verificar se o programa executa corretamente dentro do especificado e com a

performance adequada;
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V. Assessorar no uso de sistemas institucionais de acordo com as necessidades dos Usuarios;

VI Criar documentagdes complementares, como “helps”, instrugdes de operagao ou de acertos de consisténcia.

PSICOLOGO

L Realizar atendimentos psicoldgicos aos pacientes que comparecem na instituigdo, bem como evoluir os prontuarios com informagoes sobre
0 atendimento;

1I. Realizar aconselhamento psicologico individual ou em grupo através de técnicas especificas de psicoterapia;

I Atuar em equipe multiprofissional objetivando identificar e compreender os fatores emocionais internos na recuperagao dos pacientes;

V. Prestar auxilio didatico aos alunos, no decorrer de suas atividades, auxiliando nos programas de formagéao profissional da Instituigéo.

RECEPCIONISTA

L Acolher a comunidade interna e externa nas recepgbes da &rea assistencial da instituigdo, oferecendo o suporte necessério para a
realizagéo da assisténcia a saude;

1L Solicitar, organizar e encaminhar a documentagéo necesséaria, incluindo, ficha de paciente, exames, prontuarios dentre outros, para a
realizagéo da assisténcia;

1. Providenciar os prontuarios do paciente de acordo com as consultas, junto ao setor de arquivo;

V. Receber, conferir e separar por agendas e médicos, os prontuérios do paciente;

V. Agendar consultas, conforme a disponibilidade de vagas;

VI Efetuar e atender ligagbes internas e externas, prestando informagoes, esclarecendo duvidas e convocando para comparecimento ou

cancelamento do atendimento;
VIL Atualizar o cadastro do paciente a cada atendimento ou agendamento, solicitando documentos que comprovem a documentagao;
VIII.  Manter organizados e atualizados os arquivos e prontuéarios do paciente, e encaminhar os mesmos aos solicitantes autorizados.

SECRETARIO

I Secretariar o setor elaborando, digitando, emitindo e enviando documentos diversos tais como oficios, memorandos, comunicados,
relatérios, atas de reunides, bem como cuidar da agenda do superior imediato;

1L Prestar informacodes ao publico interno e externo da instituigao, encaminhando-os ao destino solicitado;

[ Efetuar e atender ligagoes, fornecendo informagoes e anotando recados para solugoes e/ou encaminhamento dos problemas;

V. Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituigao;

V. Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.

TECNICO DE BANCO DE SANGUE

L. Atender e fazer as triagens de doadores de sangue respeitando as Normas Técnicas de Hemoterapia;

1L Coletar sangue de doadores através de flebotomia, garantindo a integridade fisica do doador e a qualidade das bolsas coletadas;

111 Bstocar adequadamente os hemocomponentes e hemoderivados;

V. Realizar estatisticas e relatérios necessérios exigidos pela Vigilancia Sanitaria;

V. Realizar transfusoes de hemocomponentes, monitorando os pacientes antes, durante e apos as transfusoes;

VI Administrar medicagbes a doadores e pacientes sempre que necessario e sob prescrigdo médica por via oral, subcuténea, intramuscular ou
endovenosa;

VIL Fazer a coleta diaria de dados sobre produgao de servigos e de hemoterépicos para realizagéo da estatistica mensal;
VIII.  Classificar os hemocomponentes como aptos ou inaptos, para transfusdo de acordo com o manual de procedimentos operacionais do setor;

X Colher sangue para realizagdo de tipagens sanguineas e provas laboratoriais;

X. Realizar tipagem sanguinea, pesquisa de anticorpos séricos irregulares, provas de compatibilidade de acordo com as Normas Técnicas do
Ministério da Satde;

XI. Conscientizar pacientes, familiares e outros da importéancia da doagéo de sangue, contribuindo para a captagéo de doadores.

TECNICO DE ENFERMAGEM

L Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos pacientes em tratamento quimioterépico sob a supervisao
do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na instituigéo;

1L Administrar medicamentos especificos e os coadjuvantes conforme protocolo estabelecido e de acordo com a prescrigdo meédica seguindo
técnicas padronizadas;

1. Instalar quimioterapia sob superviséo do enfermeiro e verificar rigorosamente o controle do gotejamento e a permeabilidade venosa;

V. Colher ou auxiliar na coleta de material para exames de laboratério, segundo orientagéo, garantindo identificagdo correta, técnicas de
conservagao e transporte da amostra;

V. Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem necessérios para a realizagéo de relatérios e controles
estatisticos;

VI Participar na prevencéao e controle das infecgoes hospitalares e das medidas de biosseguranca;

VIL Integrar-se na equipe multiprofissional pela busca do cuidado integral ao ser humano, bem como contribuir com os registros legais e as
estatisticas dos pacientes atendidos no setor;

VIIL Receber o paciente e sua familia para tratamento ambulatorial, orientando atendimento de suas necessidades bésicas durante sua
permanéncia no ambulatorio;

X Realizar a descontaminagdo de materiais, equipamentos e superficie, conforme protocolo do setor, de acordo com a especificidade de

cada um, com objetivo de destruir os microorganismos patogénicos;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil




ﬁ DIARIO OFICIAL MUNICIPIO DE MARILIA

PREFEITURA DE Ano XI ¢ n° 2560 Quarta-feira, 20 de novembro de 2019 Pagina: 21

MARILIA

XL

X1

XL

XIV.

XVL

XVIIL

XIX.

XKXLL

XXIV.

XXV.

XXVL

Auxiliar os membros da equipe em situagbes de urgéncia e emergéncia, fornecendo materiais necessarios, equipamentos, medicagoes e
participar de manobras de ressucitagao;

Conferir e armazenar os materiais e medicamentos, em seus respectivos lugares, conforme sua indicagao e necessidade de conservagao
dos mesmos;

Controlar os sinais vitais dos pacientes em tratamento no ambulatoério, conforme prescrigao médica e de enfermagem, de acordo com as
técnicas estabelecidas para todos os procedimentos: (temperatura, pressao arterial, frequéncia respiratéria e frequéncia cardiaca),
utilizando o material indicado para aferigao dos dados vitais do paciente;

Participar dos programas de orientagdo aos pacientes/clientes e familiares com enfoque na prevencgdo dos riscos e da melhoria da
qualidade de vida;

Proceder limpeza concorrente todos os dias conforme a necessidade do paciente e no final do plantdo em todos os materiais
equipamentos e superficies de acordo com o protocolo estabelecido;

Auxiliar o enfermeiro na sondagem vesical e nasogéstrica utilizando materiais e técnicas adequadas aos procedimentos;

Fazer curativo utilizando material e técnica correta ao procedimento, bem como realizar aplicagdo de calor ou frio quando houver
extravasamento no local do acesso venoso, de acordo com a indicagdo da medicagdo administrada, utilizando materiais e técnicas
corretas, para auxiliar as fungdes naturais do corpo e no tratamento;

Zelar pelos equipamentos e materiais, de acordo com normas e técnicas padronizadas, e comunicar alteragbes para o bom
funcionamento dos mesmos quando Necessario;

Fazer anotagbes de enfermagerm claras, precisas e objetivas, em impresso préprio, registrando dados relacionados aos pacientes e
anotando os cuidados realizados de acordo com o protocolo da quimioterapia para manter toda equipe de satide informada e contribuir
com dados para pesquisa e auditoria;

Realizar os cuidados de enfermagem contidos na prescrigao de enfermagem, bem como a checagem desta prescricdo e os registros
cabiveis;

Manter-se atualizado em assuntos referentes a enfermagem em especial a quimioterapia participando de cursos, treinamentos e
capacitagoes promovidas pela instituigdo, para melhorar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;

Acolher aos estudantes das diversas categorias profissionais, a comunidade interna e externa, de forma empética e cooperativa;

Conferir o carrinho de emergéncia, testar os materiais e equipamentos que o compdem, registrar a conferéncia e providenciar materiais e
consertos Necessarios;

Ler e tirar duvidas sobre os protocolos referente a assisténcia de enfermagerm, fluxo laminar e quimioterdpicos, que estdo a disposigéo dos
funcionérios;

Utilizar equipamentos de protegdo individual (EPI), durante contato com quimioterapicos;

Puncionar catéter portacath e realizar anotagbes de enfermagem referente: tipo de agulha, fixagédo, infuséo, refluxo de sangue e
heparinizagao;

Cumprir o cédigo de ética dos profissionais de enfermagem na sua totalidade.

TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

L

IL.

1.
V.

V.
VL

VIL

VIIL
X

X.

Participar de reunibes de planejamento e programagao das atividades a serem desenvolvidas pelo servigo de enfermagem do trabalho aos
colaboradores;

Participar de campanhas de vacinas para colaboradores, elaborando e executando programas de controle e prevencdo das doengas
transmissiveis, nao transmissiveis e vigilancia epidemiolégica dos colaboradores;

Participar dos programas de satde, prevencéao de acidentes e medidas reabilitativas;

Auxiliar o enfermeiro do trabalho no desenvolvimento e execugao de programas de avaliagdo de sauide ocupacional, bem como o
levantamento de doengas profissionais, lesdes trauméticas e doengas epidemioldgicas;

Integrar a equipe de satide do trabalhador;

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem na érea de salde ocupacional em conformidade com as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranga;

Participar do processo de convocagéo, agendamento, recepgao e realizacao de pré-consultas, consultas, exames admissionais, periddicos,
demissionais e outros, determinados pelas normas da instituicao;

Zelar pela manutencgéao, limpeza, conservacao, guarda e controle do material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;
Participar do processo de registro de dados e informagdes em sistema informatizado interno e da Administragao Puiblica (e-social), conforme
as normas da instituigao;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informéatica.

TECNICO DE FARMACIA
FARMACOTECNICA:

L
IL.

1.
V.
V.

VL

Manipular e distribuir solugbes/reagentes em geral, solicitados ao laboratério de farmacotécnica, seguindo as normas de biosseguranga;
Realizar a higienizacao diaria e terminal da cabine de fluxo laminar, das bancadas e equipamentos, conforme procedimento operacional da
area,;

Descartar os resfduos de acordo com a Legislacao Sanitaria Vigente;

Realizar reposigdo, organizagéo e controle dos estoques, bem como dos termolébeis de acordo com rotinas pré-estabelecidas;

Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e instrumentos, pela limpeza e ordem do ambiente de trabalho;

Manter sigilo e ética nos assuntos que se referem ao servigo.
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CENTRAL DE REAGENTES DO LABORATORIO DE PATOLOGIA CLINICA:

L Preparar reagentes e corantes em geral, utilizando-se para tal da capela de exaustdo de gases para a manipulacdo de substancias e
reagentes quimicos, no fracionamento de meios de cultura e sais orgéanicos e inorganicos de uso nos laboratérios de Patologia Clinica;

1L Fazer pesagens de meios de cultura para microorganismos, utilizados no laboratério de Microbiologia;

1L Realizar controle de produtos e distribuicdo dos reagentes manipulados, através de lote, validade, concentragdo e forma de
armazenamento;

V. Realizar lavagem de vidrarias utilizadas no preparo de reagentes;

V. Cuidar da limpeza da sala e bancadas de preparo de reagentes e equipamentos, mantendo-os limpos e organizados;

VI Acondicionar os reagentes, vidrarias e materiais de consumo em local adequado atendendo as exigéncias da seguranga do trabalho.

TECNICO DE LABORATORIO

I Executar a preparagdo de laminas de materiais cirirgicos, bidpsias e citopatologias, utilizando-se de substancias e reagentes quimicos na
realizagéo destes procedimentos e através de equipamentos proprios, deixando-as em condigdes adequadas para leitura;

1L Desbastar os blocos no micrétomo e corta-los com espessura de micro, bem como leva-los ao banho maria histolégico, colher os cortes em
laminas de vidro, através de procedimentos minuciosos para posteriormente preparar a lamina;

I Executar a preparagéo de laminas de exames para pesquisas de células neoplasicas e outros esfregacos cérvico-vaginais, liquidos organicos
e material obtido por pungéao com agulha fina;

V. Zelar pela manutencgéao e conservagao dos aparelhos e equipamentos do setor;

V. Proceder o arquivamento adequado de laminas e blocos e outras fungdes técnicas relacionadas a material andtomo-patologico e

citopatologico.

TECNICO DE MORFOLOGIA

I Preparar pegas para as aulas, utilizando as técnicas adequadas, bem como zelar pelo estado de conservagao das mesmas;

1L Formalizar cadéver, utilizando técnicas adequadas, para serem utilizado nas aulas;

111 Dissecar as pegas, de acordo com técnicas especificas, para exposigdo no museu e estudos;

V. Fazer maceragdo quente, utilizando técnicas especificas, para montagem dos esqueletos;

V. Realizar manutencgéo nas caixas de acrilico do Laboratério Morfofuncional;

VI Realizar manutencao das caixas de pegas anatdmicas, assim como manter limpas e higienizadas as mesas e bancadas do laboratério.

TECNICO DE PATOLOGIA CLINICA

I Coletar, receber, preparar e manipular fluidos biolégicos de pacientes;

1L Realizar os exames relacionados aos laboratérios de patologia clinica e hemoterapia, operando equipamentos analiticos e de suporte e
checando as condigdes de uso dos mesmos;

1. Separar e distribuir soro ou plasma, ou outros liquidos bioldgicos quando necessério;

V. Realizar limpeza terminal nos equipamentos, bancadas e ambiente de trabalho, bem como cuidar da manutengao dos mesmos seguindo
normas do fabricante;

V. Controlar estoque de reagentes e outros insumos pertencentes ao setor, bem como providenciar reposigédo dos mesmos;

VI Preparar reativos, manipulando reagentes de acordo com técnicas especificas para uso laboratorial;

VIL Dar apoio e orientagédo aos estagiarios, voluntérios e aprimorandos da FUNDAP.

TECNICO DE RADIOLOGIA

L Realizar exames radiolégicos devidamente aparamentado;

1I. Revelar chapas e filmes radioclégicos em camara escura devidamente aparamentado;

I Auxiliar o médico radiologista nos exames contrastados;

V. Controlar a miliamperagem e Kilovoltagem, para manter a qualidade das radiografias;

V. Zelar pela conservagéo e manutengao dos aparelhos utilizados em exames, solicitando material radiografico, e identificando problemas
técnicos.

TECNICO DE RADIOTERAPIA

L. Executar o tratamento radioterapico de acordo com as especificagbes da ficha técnica e rotina do atendimento estabelecido;
1L Efetuar as corregdes de campos de irradiagdo, mantendo de forma adequada a tatuagem de identificagdo nos pacientes;

I Receber, orientar e posicionar o paciente para dar inicio ao tratamento radioterapico;

V. Participar em conjunto com o médico radioterapeuta e o fisico médico sobre o planejamento e programacgéo do tratamento;
V. Registrar a execugao dos procedimentos em livro especifico e na ficha técnica do paciente;

VI Operar os painéis de controle dos aparelhos de tratamento radioterapicos;

VIL Comunicar o médico sobre a evolugao do tratamento radioterapico;
VIII.  Manter sempre em ordem o aparelho de radioterapia, bem como anotar em livro proprio qualguer defeito ou problema gue ocorrer com o
aparelho de terapia.

TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
I Examinar e estudar os assuntos relativos a Seguranga do Trabalho, desde o projeto de obras até o funcionamento, com vistas aos
equipamentos e aos problemas de Higiene e segurancga do trabalho;
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1L Acompanhar os levantamentos quanto a adequagdo do ambiente, controle das atividades insalubres e perigosas existente na empresa,
adotando medidas de ordem geral que conservem o ambiente de trabalho dentro dos limites de toleréncia com a utilizagdo de
equipamentos de protegao individual ou coletiva;

I Organizar, realizar e divulgar programas de treinamentos especificos de seguranca do trabalho, através de cursos de atualizagéo e
integragéao;

V. Elaborar juntamente com o Engenheiro do Trabalho os laudos técnicos e pericias sobre seguranga e medicina do trabalho;

V. Manter e analisar cadastro e estudos estatisticos de acidentes, determinando a frequéncia e a gravidade com a finalidade se tomar
medidas preventivas que permitem protegéo ao trabalhador;

VI Analisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas preventivas, inspecionando os atos e as condigdes inseguras, para solicitar

medidas corretivas;

VIIL Identificar e analisar métodos de trabalho, procurando os fatores de riscos de acidentes, presenga de agentes ambientais agressivos ao
trabalhador, propondo sua eliminagdo ou controle, procedendo a investigagdo do ambiente, fazendo levantamento para detectar os
referidos agentes que podem causar danos a satide do trabalhador;

VIII.  Inspecionar as areas da Instituigéo, localizando as condigbes inseguras, prevenindo possiveis acidentes e a higienizagdo no ambiente de

trabalho;

X Delimitar as areas de periculosidade, de acordo com a legislagéo vigente, para evitar riscos ao trabalhador;

X Supervisionar os sistemas de protegéo contra incéndio e elaborar plano de controle de catastrofe e de salvamento, utilizando-se de medidas
bésicas de acordo com as normas vigentes;

X1 Elaborar relatérios das atividades de seguranga do trabalho, enviando aos érgaos competentes, para visar a divulgagéo das atividades;

XII. Organizar, colaborar e articular-se com o0s ¢rgaos e entidades ligadas a prevengéo de acidente do trabalhador, através de processo
educativo;

Xl Orientar e colaborar com a Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA), através de programas educativos;
XIV.  Acompanhar, colaborar, orientar quanto ao uso de Equipamentos de Protecéao Individual (EPI);
XV. Elaborar junto com o Engenheiro do Trabalho o Programa de Prevencgéao de Riscos Ambientais (PPRA).

TELEFONISTA

L. Atender telefonemas, operando a mesa telefOnica, para estabelecer a comunicagéo interna, externa ou interurbana entre o solicitante e
destinatéario;

[I.  Anunciar chamadas e informagoes, através do interfone;

[II.  Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos a chefia, visando perfeitas condigbes de funcionamento.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

L. Atuar no cuidado integral em Saude mental dos usuérios, trabalhando sua socializagéo, sua reabilitagao psiquica;

1L Desenvolver agbes de promogao, prevencgao, recuperagao e reabilitagdo, por meio de atividades expressivas, [Udicas, artisticas, artesanais e
de autonomia, a fim de promover sua insergéao tanto social quanto profissional;

1L Avaliar o usuério e realizar agdes de cuidado de acordo com as necessidades de satude identificadas;

V. Planejar e acompanhar as atividades que possibilitem o atendimento das necessidades de satde e reinsergédo social e familiar;

V. Participar de estudos de casos e de reunioes de equipes, contribuindo para a evolugdo dos pacientes;

VI Participar de equipe interdisciplinar na elaboragéo, anéalise e implantacéo de agdes de cuidado;

VIL Fazer anotagbes em prontuérios, registrando a evolugdo dos casos para documentagao e compreensdo da equipe;
VII.  Desenvolver atividades conjuntas com a comunidade, no sentido de buscar parceiros com a rede social;
X Desenvolver produgdo de conhecimento, por meio de investigagéo cientffica.

DOE SANGUE
SALVE VIDAS!

#SouDoador

Procure o Hemocentro de Marilia
Telefone: (14) 3402-1850

PREFEITURA DE

MARILIA
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ANEXO II - DOS EMPREGOS PUBLICOS A SER EXTINTO NA VACANCIA
QUANTIDADE REQUISITO
DENOMINAGAO EMPREGOS StMBOLO MINIMO PARA
PUBLICOS PROVIMENTO
ADMINISTRADOR DE AREA 2 EP-12.1 Superior
Completo
ADVOGADO 2 EP-13.1 Superior
Completo
AJUDANTE DE LABORATORIO 2 EP-3.2 Ensino Médio
ATENDENTE DE ENFERMAGEM 15 EP-4 Fundamental
Completo
AUXILIAR DE ESCRITORIO 6 EP-2 Fundamental
Completo
DIGITADOR 1 EP-7.1 Ensino Médio
MENSAGEIRO 11 EP-1 Fundamental
Completo
OPERADOR DE COMPUTADOR 1 EP-9.1 Ensino Médio
SECRETARIA EXECUTIVA 1 EP-12.1 Superior
Completo
SECRETARIO II 1 EP-10.3 Ensino Médio
SECRETARIO PLENO 1 EP-9.1 Ensino Médio
TECNICO DE FISIOTERAPIA 2 EP-9.1 Ensino Médio
TECNICO DE INICIACAO DESPORTIVA 1 EP-12.1 Superior
Completo
TECNICO DE PESSOAL 1 EP-10.3 Ensino Médio
VIGIA 2 EP-2 Fundamental
Completo
VISITADOR SANITARIO 1 EP-8 Fundamental
Completo
TOTAL 50
ATRIBUICOES
ADMINISTRADOR DE AREA
L Organizar e controlar a &rea de atuagao;
1L Administrar as atividades, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho;
[ Administrar os fluxos entre os diversos setores e servigos dos hospitais.
ADVOGADO
L Postular, em nome da [nstituigdo, em juizo, propondo ou contestando agoes;
1L Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas;
I Instruir os dirigentes e atuar no tribunal de juri, e extrajudicialmente, mediando questoes;
V. Contribuir na elaboragéo de projetos de lei, analisando legislagdo para atualizacao e implementacéao;
V. Zelar pelos interesses da Instituigdo na manutengao e integridade dos seus bens, facilitando negécios, preservando interesses individuais e
coletivos, dentre os dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.
AJUDANTE DE LABORATORIO
L. Separar, conferir e transportar os materiais coletados para enviar aos respectivos laboratoérios;
1L Auxiliar na coleta, preparando material necesséario, para agilizar o trabalho e facilitar o atendimento;
111 Auxiliar na separagédo de laudos de exames para serem enviados a origem;
V. Executar a centrifugagéo e separagdo das amostras enviadas para o laboratério;
V. Preparar o material que seré utilizado na coleta, seguindo rotinas padronizadas;
VI Realizar triagem de amostras de materiais biolégicos e encaminhar aos respectivos laboratorios;
VIL Repor e controlar estoque de materiais, visando o abastecimento dos setores.
ATENDENTE DE ENFERMAGEM
L Realizar atividades elementares de enfermagem sob a supervisao do enfermeiro;
1L Acompanhar ou transportar pacientes através de macas ou cadeiras de rodas para exames ou outros procedimentos;
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111 Preparar leitos desocupados;

V. Auxiliar a equipe de enfermagem no transporte de pacientes de baixo risco, na limpeza e ordem da unidade;
V. Receber, conferir e distribuir roupas vindas da lavanderia;

VI Receber e conferir os prontuérios dos pacientes;

VIIL Preparar mesas para realizacao de exames;
VIII.  Auxiliar nos preparativos de ébitos;
IX. Agendar consultas, tratamentos e exames, encaminhar pedidos de consertos de materiais e equipamentos.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

SERVICO IMAGEM:

L Digitar, organizar e disponibilizar os laudos de exames;

1. Auxiliar no acolhimento da comunidade interna e externa nas recepgdes do Servigo de Imagem da instituigdo, quando necessério;

1I.  Recolher, conferir e separar as radiografias dos pacientes para digitagido dos resultados;

IV.  Emitir requisi¢géo de exame através de sistema informatizado e encaminha-la para a realizagédo do mesmo;

V.  Separar os exames de pacientes da instituigdo conferindo protocolos, ordem de data e enviar para o arquivo;

VI, Agendar o(s) exame(s) no sistema hospitalar e anotar as informacgodes no cartéo do paciente orientando para realizagdo do mesmo;

VII. Informar e orientar os pacientes e familiares sobre os exames, bem como o seu preparo, preenchimento de questionéarios e os procedimentos
a serem realizados;

VIII. Realizar a conferéncia do censo dos exames realizados no servigo para controle e estatisticas dos mesmos;

IX. Arquivar os documentos institucionais pertinentes ao setor, assim como manter os arquivos organizados;

X, Cumprir o Manual de Procedimentos Operacionais do Ntcleo de Acolhimento;

XI.  Zelar pelos materiais e equipamentos no ambiente de trabalho tais como, computadores, telefones, mesas e bancadas, limpando-os
utilizando procedimentos especificos, visando a ordem e conservagao dos mesmos.

TRANSPORTE:

L. Realizar trabalhos burocraticos do setor de transporte, controlando as requisicoes de transporte, documentos e materiais recebidos, para
atender as necessidades do setor;

1L Auxiliar na distribuigdo dos servigos de transporte através de requisigoes especificas, para atender os solicitantes;

1L Digitar cartas, oficios, memorandos e outros documentos necessarios, seguindo procedimentos padronizados;

V. Realizar a cada quinze dias orgamento de pegas e servigos de vefculos e encaminhar a Diretoria para autorizagao e compra;

V. Realizar o controle das notas fiscais, juntamente com as cépias dos cheques, organizando as documentagdes em pastas suspensas para
envio;

VI Registrar notas fiscais e combustiveis, anotando em impresso proprio os dados necesséarios, para posterior envio das notas fiscais aos

setores, compras e expedientes;
VIL Auxiliar a chefia imediata na elaboragao e conferéncia do controle de férias, frequéncia, e escala de folgas dos funcionarios do setor.

REPROGRAFIA:

L Realizar numeragao de impressos diversos para estoque no almoxarifado;

1L Auxiliar na tiragem de cépias para atender solicitantes;

I Fazer montagens de apostilas para atender as requisigoes;

V. Fechar o movimento diario das méqguinas copiadoras para estatistica mensal;
V. Atender o publico priorizando as requisigdes de servigos;

VI Fazer encadernagoes para atender a demanda;

VIL Levar pacotes para o setor de transporte para serem encaminhados aos solicitantes.

DIGITADOR

L Organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissao de dados;

1I. Operar microcomputadores, registrando e transcrevendo informagoes;

1L Atender necessidades do cliente interno e externo.

MENSAGEIRO

L Buscar e entregar documentos nos diversos setores da instituigdo de acordo com as necessidades;

1L Coletar assinaturas em documentos diversos, como notas, processos e outros, visando o recebimento das mesmas;

11 Protocolar correspondéncias externas e internas recebidas dos diversos setores da instituigdo e do correio, para entrega aos setores afins;
V. Auxiliar em servigos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas e outros, para facilitar o andamento do servigo;
V. Preencher livros de protocolo ou outros servigos simples de sua competéncia;

VI Anotar e transmitir recados recebidos, para agilizar o fluxo no setor.

OPERADOR DE COMPUTADOR

I Prestar suporte a usuéarios em seus locais de trabalho, envolvendo a montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagéo
do hardware e software disponiveis;

1L Treinar usuérios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugao de problemas relacionados aos sistemas;

I Prestar atendimento técnico ao usuério no que se refere a manutengao de equipamentos;
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V. Montar os equipamentos e implantar os sistemas utilizados pelas unidades de servigo e treinamento dos usuérios;
V. Efetuar a manutencéo e conservagao dos equipamentos;
VI Instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptacoes e/ou modificagdes para melhorar o desempenho dos equipamentos;

VIL Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;
VIII.  Zelar pela guarda, conservagao, manutencgao e limpeza dos equipamentos.

SECRETARIA EXECUTIVA

L. Organizar compromissos da diretoria, dispondo horéarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e
fazendo as necessérias anotagoes em agendas para lembrar-lhe e facilitar o cumprimento das obrigagdes assumidas;

I Assistir os diretores nas reunides lavrando ata e dar os encaminhamentos necessarios;

1L Organizar eventos vinculados a diretoria;

V. Organizar as documentagoes necessarias para encaminhamento aos diversos ¢érgéos fiscalizadores;

V. Atender ao publico interno e externo, gerenciando as informagoes para encaminhamento ao destino;

VI Elaborar documentos, controlar correspondéncia fisica e eletronica, bem como arquiva-los;

VIL Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituicao;
VIII.  Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.

SECRETARIO I

I Secretariar o setor elaborando, digitando, emitindo e enviando documentos diversos tais como oficios, memorandos, comunicados,
relatérios, atas de reunides, bem como cuidar da agenda do superior imediato;

1L Prestar informacoes ao publico interno e externo da instituigao, encaminhando-os ao destino solicitado;

[ Efetuar e atender ligagoes, fornecendo informagoes e anotando recados para solugoes e/ou encaminhamento dos problemas;

V. Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituigao;

V. Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.

SECRETARIO PLENO

L. Secretariar o setor elaborando, digitando, emitindo e enviando documentos diversos tais como oficios, memorandos, comunicados,
relatérios, atas de reunides, bem como cuidar da agenda do superior imediato;

1L Prestar informacdes ao publico interno e externo da institui¢ao, encaminhando-os ao destino solicitado;

1L Efetuar e atender ligagoes, fornecendo informagdes e anotando recados para solugdes e/ou encaminhamento dos problemas;

V. Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituigao;

V. Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.

TECNICO DE FISIOTERAPIA

L Prestar atendimento ao publico interno e externo, orientando-os e encaminhando-o0s aos locais solicitados;

11 Efetuar e atender ligagoes, fornecendo informagdes e anotando recados para solugdo e/ou encaminhamento dos problemas;

1L Arquivar documentos do setor, conferindo, separando e classificando, visando a organizagdo e manutengdo do arquivo;

V. Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza das maquinas e equipamentos, que estao sob sua responsabilidade;

V. Dar suporte administrativo na realizagdo de eventos e outras atividades que forem necessarias;

VI Digitar o material didatico do setor e, quando necessario, encaminhar cépias para setor responsavel;

VIL. Realizar matriculas de estudantes dos cursos de medicina e enfermagem, bem como confeccionar crachas de identificagéo;
VIII.  Realizar inscrigdo dos candidatos & monitoria, auxilio, transporte, alimentacgédo, isengdo de taxas de inscrigdo para vestibular e

transferéncias;
X Receber e registrar os documentos do setor através de controle proprio e de acordo com normas preestabelecidas;
X. Registrar listas e presenca dos alunos da medicina e enfermagem, para controle de aprovagao e presencga;
XI. Participar das provas de vestibulares atuando como fiscal de sala;

XL Agendar consultorias com estudantes e docentes para esclarecimento de duvidas quando necesséario, bem como salas se aulas;
XIII.  Responder os e-mails da Secretaria Geral ou encaminha-los aos setores ou pessoas nas quais se destinam;

XIV.  Localizar Docentes para atividades curriculares dos alunos e colocé-los em contato com as secretarias das séries;

XV.  Prestar informacodes sobre o vestibular e orientar os candidatos sobre as inscrigdes online, esclarecendo todas as duividas possiveis;
XVI. Desempenhar outras fungoes que lhes forem atribuidas ou delegadas dentro de sua érea de atuagao.

TECNICO DE INICIAGAO DESPORTIVA

L Desenvolver projetos de Promogéao a Saude dos colaboradores da instituigao, juntamente com a Equipe do SASC;

1L Realizar atividades laborais com colaboradores da instituigdo, atendendo também as necessidades individuais;

I Realizar acompanhamento dos colaboradores em suas necessidades individuais e auxilia-los em suas dificuldades;

V. Coordenar grupos educativos, palestras, atividades com o objetivo de melhorar a qualidade de vida dos colaboradores;
V. Participar de oficinas promovidas pela equipe do SASC, trabalhando o conceito de Satide e Doenga;

VI Avaliar os Projetos em desenvolvimento e adequé-los sempre que necessario;

VIL. Organizar atividades de esportes coletivos na Instituigéo.

TECNICO DE PESSOAL
L. Distribuir os trabalhos designados aos colaboradores do setor, visando a eficacia na execugéo dos trabalhos prestados;
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1L
1.

Auxiliar na execugéo dos servigos, para facilitar o andamento e dar continuidade ao processo;
Auxiliar na execugao da Rais, Dirf e Informe de Rendimentos, através de programas informatizados, para cumprimento de leis;

V. Fornecer informagoes e implantar rotinas de trabalho, para assegurar e orientar sua execugao;

V. Organizar os processos de trabalho;

VL Cumprir as normas e regulamentos da instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade.

VIGIA

L. Zelar pelo prédio e suas instalagdes, exercendo vigilancia nas dependéncias da Instituigao;

1L Executar rondas de inspegéo pelo prédio, verificando portas, janelas, portoes ou outras vias de acesso se estdo fechados corretamente para
evitar evasOes e invasOes, estando atento a qualquer irregularidade, incluindo instalagbes elétricas, hidréulicas e outros para os devidos
encaminhamentos;

11 Controlar a entrada e salda de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Instituigéo, exigindo identificagao e autorizagdo prévia;

V. HEstar atento a movimentagdo dos pacientes e acompanhantes nas dependéncias da Instituigdo tomando medidas que se fizerem
necesséarias para manter a ordem;

V. Orientar visitantes e familiares no horério de visitas, prestando informacoes e distribuindo crachés de acesso as enfermarias;

VI Acionar o Servigo Social ou a equipe de enfermagem, para encaminhamento de familiares, fora do horéario de visitas;

VIL. Efetuar a entrega de chaves aos solicitantes e funcionario do setor, colhendo assinatura no livro de controle de chaves;

VIII.  Auxiliar na imobilizagdo de pacientes agressivos psiquiatricos, segurando e ajudando na contengao para posterior atendimento do mesmo;

X Executar eventualmente atividades de servigos gerais tais como: fornecimento e instalagdes de gases liberagdo de corpos/ébitos para
servicos funerérios;

X. Impedir a entrada de pessoas estranhas e sem autorizagao e funcionarios fora do horario de trabalho.

VISITADOR SANITARIO

L Auxiliar na realizacédo de busca diaria de doengas de notificagdo compulsoria;

1I. Notificar através de fichas de atendimento ambulatorial as doengas compulsérias do Pronto Socorro e Ambulatérios;

I Informar a Secretaria Municipal de Higiene e Satde e a DRS (Diretoria Regional da Saude) sobre as doengas notificadas pelo Servigo de
Epidemiologia Hospitalar;

V. Verificar a temperatura da geladeira da farmécia que contém soros e vacinas diariamente, seguido da manipulagéo destes imunobioldgicos
para controle do estoque;

V. Preencher diariamente o SV2 e planilhas e encaminhar para digitar os casos no sistema nacional de notificagéo (SINANNET);

VI Buscar os resultados de exames laboratoriais no sistema de Hospitais (SIHOSP), BAAR, LIQUOR, culturas, pesquisa de Hemoparasitas
(Plasmodium), e outras sorologias, como anti HIV, Hepatites A,B,C, VDRL dentre outras;

VIL Encaminhar materiais coletados como, escarros e sangue, referentes doengas especificas ao Instituto Adolfo LUTZ.

ANEXO III — DAS FUNCOES GRATIFICADAS
DA ACADEMIA
1. DA DIRETORIA GERAL
DENOMINAGAQ N° D~E SIMBOLO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
FUNCOES

Diretor 01 FG-1 Diploma de nivel superior, professor da carreira

docente em exercicio na FAMEMA, com titulo de
Doutor, obtido em instituicao devidamente
credenciada, na forma do Estatuto (art. 11, XXXII)

Vice-Diretor 01 FG-2 Diploma de nivel superior, professor da carreira
docente em exercicio na FAMEMA, com titulo de
Doutor, obtido em instituigdo devidamente
credenciada, na forma do Estatuto (art. 11, XXXII)

Chefe de Gabinete da Diretoria 01 FG-4 Diploma de nivel superior em Medicina, Administragdo
de Empresas ou areas afins
Assistente Técnico I da Diretoria Geral 05 FG-6 Diploma de nivel superior €, no minimo, 4 (quatro)

anos de conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Assistente Técnico Administrativo I da 01 FG-6 Diploma de nivel superior e, no minimo, 4 (quatro)

Diretoria anos de conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Assistente Técnico II da Diretoria 01 FG-7 Diploma de nivel superior €, no minimo, 3 (trés) anos

de conhecimento em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Assistente Técnico Il da Ouvidoria e 01 FG-7 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3 (trés) anos
Servigo de Informagao ao Cidadao de conhecimento em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas
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Assistente Técnico I1I Nucleo de Apoio a 01 FG-8 Diploma de nivel superior e, no minimo, 2 (dois) anos

Comunidade de conhecimento em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo I da Diretoria 01 FG-28 Diploma de nivel superior na area de exatas

Chefe de Secao Administrativa do 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3 (trés) anos

Expediente de conhecimento em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Coordenador de Servigo I do Nucleo 01 FG-13 Diploma de nivel superior em éreas de Informatica e,

Técnico de Informagao no minimo, 2 (dois) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Controlador Interno 01 FG-23 Diploma de nivel superior em é&reas correlatas a
Administragéo, Ciéncias Contébelis, Direito, Gestao de
Politicas Publicas, Economia ou outras areas de
conhecimento que envolva em sua grade curricular a
area de Administragdo Publica

TOTAL 16

ATRIBUICOES
DIRETOR

L

IL.
1.
V.
V.
VI
V1L
VIIL
X

XL
XL
XL
XIV.

XVL
XVIL
XVIIL
XIX.

Dirigir, administrar e representar a Instituigdo em juizo e fora dele;

Dar posse ao Vice — Diretor Geral, Diretor de Graduagéo, Diretor de Pds — Graduacéo,Diretor Administrativo e aos Coordenadores;

Convocar e presidir as sessbes da Congregagao;

Responsabilizar-se pela elaboragéo da proposta orgamentéaria e submeté-la a Congregagao;

Autorizar a abertura de licitagao, homologar os resultados, bem como firmar os respectivos contratos;

Ordenar o empenho de verbas orgamentarias e autorizar os respectivos pagamentos;

Autorizar despesas e adiantamentos;

Submeter-se a congregagéo o balancete mensal de todos os recursos da FAMEMA;

Autorizar a abertura de concurso publico para o preenchimento das vagas existentes, admitindo pessoal de acordo com a disponibilidade
de recursos orgamentarios;

Dar posse, conceder licenga, distribuir, transferir e dispensar pessoal docente, técnico e administrativo, ouvidos os érgaos competentes;
Exercer o poder disciplinar;

Conferir grau, assinar diplomas, titulos e certificados expedidos pela FAMEMA,;

Apresentar anualmente a Congregacao, relatério das atividades da FAMEMA,

Firmar convénios, ouvida a Congregagao;

Delegar competéncias;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor, o Estatuto e o Regimento;

Submeter a Congregagéo proposta de aplicagdes financeiras no mercado de capitais;

Propor a Congregagéo a criagéo, desdobramento e a extingdo de Grupos interdisciplinares de Trabalho;

Designar servidores para responder pelas fungdes de assessoramento, coordenacao, diregdo, chefia e encarregatura, conforme estabelecido
neste Regimento;

Desempenhar outras atividades ndo especificadas no Estatuto e neste Regimento, mas inerente a fungdo, de acordo com a legislagéo
vigente.

VICE-DIRETOR

L
IL.
1.
V.
V.

Substituir o Diretor Geral em suas auséncias e impedimentos;

Participar em atividades acadéicas e administrativas, nas vérias atividades desenvolvidas pela Instituigéo;
Supervisionar Nucleo Técnico de Informagao;

Coordenar a &rea de Comunicagéo Institucional;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA

L

IL.
1L
V.
V.
VL
VIL
VIIL
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Garantir a Diretoria Geral o apoio necessério as suas fungoes;

Assistir direta e imediatamente o Diretor Geral em assuntos por ele determinados;

Assessorar a Diretoria Geral na gestéo institucional;

Promover a articulagéo da Diretoria Geral com as entidades da administragdo direta e indireta vinculados a instituigao;
Prestar apoio logistico e operacional ao Diretor Geral;

Garantir a distribuigao e a movimentagao dos servidores lotados no Gabinete;

Dimensionar e viabilizar os recursos materiais, humanos e financeiros necessérios as atividades do Gabinete;

Elaborar e monitorar a agenda do Diretor Geral;

Examinar e despachar o expediente do Diretor Geral;
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XL
XL
XL
XIV.

Representar oficialmente o Diretor Geral, sempre que necessario;

Analisar, instruir e encaminhar documentos de interesse do Diretor Geral ou a ele dirigidos;

Coordenar a pauta de audiéncias e manter contato com a comunidade;

Participar de reunides coletivas, quando convocadas;

Recepcionar autoridades e realizar todas a s tarefas protocolares e de cerimonial;

Garantir, no ambito da Diretoria Geral, agdo integrada relativa as outras assessorias, relacionadas aos assuntos juridico, administrativo,
técnico, de comunicagéo e de tecnologia de informagéo, necessarios a tomada de decisdes, a coordenagdo e ao controle da agao instituigéo;
Sistematizar, preparar e divulgar matéria referente a atos oficiais e institucionais de interesse publico, bem como manter o respectivo
arquivo das mesmas;

Sistematizar e encaminhar para a devida tramitagao, as portarias de iniciativa da Diretoria Geral e manter o arquivo das mesmas;
Acompanhar indicadores, monitorando resultados e avaliando a qualidade dos servigos prestados, de acordo com as politicas estabelecidas
pela instituicao;

Elaborar relatérios gerenciais e de prestagéo de contas;

Desempenhar outras competéncias que lhe foram delegadas, em conformidade com a Lei.

ASSISTENTE TECNICO II DA OUVIDORIA E SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

L
1L
1L

Iv.

V.
VI
V1L
VIIL
X

XL
XIL
XL
XIV.

XVL

XVIL

Estabelecer canais de comunicagio com o cidaddo, para o recebimento de reclamagoes, sugestoes, denuncias e prestagdo de informagoes;
Receber, acompanhar a tramitagdo, a analise e a divulgagéo ao interessado da solugado dada as manifestagdes dos cidadaos e entidades;
Manter contato com os responsaveis das Unidades Instituigdo, a fim de que as demandas apresentadas sejam adequadamente
examinadas, atendidas e respondidas;

Propor realizagdo de estudos, adogdo de medidas ou expedigéo de recomendagoes, visando a regularidade e o aperfeicoamento das
atividades da Instituigao;

Manter registro de todos os atendimentos prestados pela Ouvidoria e das respostas aos cidadéos;

Controlar o cumprimento dos prazos;

Elaborar relatérios especificos e promover a divulgagdo das atividades da Ouvidoria;

Atender aos pedidos de acesso a informagao;

Realizar atendimento presencial e/ou eletrénico;

Orientar o requerente sobre seus direitos, o funcionamento do Servigo de Informagoes ao Cidadao - SIC, a tramitagdo de documentos, bem
como sobre 0s servicos prestados pelas respectivas unidades da Instituigéo;

Protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagoes e documentos;

Conceder o acesso imediato as informagdes disponiveis, inclusive nos sitios institucionais e portais do Governo;

Encaminhar os pedidos de informagao aos setores produtores ou detentores de documentos, dados e informacoes;

Controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores de documentos, dados e informagoes, previstos por lei;
Realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informacoes sob custddia da Instituigéo;

Fornecer ao requerente orientagéo sobre o local onde encontrar as informacdes ou docurnentos solicitados, que néo esta sob custddia da
Instituicao;

Manter comunicacéao permanente com os servicos de protocolo, arquivo, ouvidoria, gestores dos sistemas e bases de dados, nclusive de
portais e sitios institucionais.

ASSISTENTE TECNICO I DA DIRETORIA GERAL

L

1L
1.
Iv.

V.
VL
V1L
VIIL
X
X.

XL
X1

XL

Assessorar, assistir e apolar a Direcdo no planejamento, coordenacao, execugao, supervisao e controle das atividades de alta complexidade
no interesse da Instituigdo, de acordo com sua érea de atuagao;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informacgdes e providéncias
preliminares para deciséo das diretorias ou para remessa aos demais 6rgaos internos;

Assessorar a Diretoria em assuntos de sua &rea, utilizando-se de seus conhecimentos legais técnicos especificos;

Assessorar, nos aspectos legais, grupos de trabalho e comissoes instituidos na Instituigado dentro de sua érea;

Assistir os Diretores no controle interno de legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou j& efetuados;

Coletar, organizar e manter a documentacao e legislagao institucional,

Elaborar estudos e preparar informagoes por solicitagao das Diretorias;

Emitir parecer/manifestagdo em processos e assuntos legais relacionados a &rea de atuacéo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando
o procedimento adequado;

Dirimir duvidas em questdes atinentes a area de atuagao suscitadas pelas Diretorias;

Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, manifestagoes legais dentre outros, aplicando a legislagédo de formas e
terminologia adequadas ao assunto em questao;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas e/ou outorgadas.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO I DA DIRETORIA

L

IL.
1.
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Assessorar, assistir e apoiar a Direcao no planejamento, coordenacao, eEXxecugao, supervisao e controle das atividades de alta complexidade
no interesse da Instituigéo;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;
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V. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagoes e providéncias
preliminares para deciséo das diretorias ou para remessa aos demais 6rgéaos internos ou externos;

V. Assessorar a Diretoria em assuntos de sua area, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos administrativos especificos;

VI Assessorar os conselhos regimentalmente instituidos;

VIL. Coletar, organizar e manter a documentagéo e legislagdo institucional,
VIII.  Elaborar estudos e preparar informagoes por solicitagao das Diretorias;

X Emitir parecer em processos e assuntos relacionados a érea de atuagéo, arrolando e correlacionando os fatos;
X. Dirimir duividas em questoes atinentes a area de atuagéo suscitadas pelas Diretorias;
XI. Organizar os compromissos da Diretoria Geral,

XII. Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros;
XIII.  Organizar eventos vinculados a Diretoria Geral,

XIV.  Controlar correspondéncia eletrénica;

XV. Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem atribuidas e/ou delegadas.

ASSISTENTE TECNICO I DA DIRETORIA

L. Assessorar, assistir e apoiar a Direcdo no planejamento, coordenagéo, execugéo, supervisdo e controle das atividades de média
complexidade no interesse da Instituigao;

1I. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

1L Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;

V. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagdes e providéncias
preliminares para decisdo das diretorias ou para remessa aos demais 6rgaos internos;

V. Assessorar a Diretoria em assuntos de sua érea, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos especificos;

VL Assistir os Diretores no controle interno de legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou j& efetuados;

VIL. Coletar, organizar e manter a documentagao e legislagdo institucional,
VIII.  Emitir parecer em processos e assuntos relacionados a area de atuagéo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento

adequado;

X Dirimir duividas em questoes atinentes a area de atuagéo suscitadas pelas Diretorias;

X. Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros, aplicando a legislagéo de formas e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

X1 Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas e/ou outorgadas.

ASSISTENTE TECNICO 11 DO NUCLEO DE APOIO A COMUNIDADE

L. Assessorar, assistir e apoiar a Diregdo no planejamento, coordenagao, execugao, supervisao e controle das atividades de interesse da
Instituicao voltados a prestagdo de servigos a comunidade, com a finalidade de sanar problemas e achar solugdes para cada caso;

1L Analisar, elaborar e digitar relatérios, oficios e demais correspondéncias para encaminhamento a autoridades competentes para atender as
demandas internas e externas;

1L Participar de encontros e cursos ligados a comunidade, com a finalidade de manter-se informado sobre assuntos relacionados a mesma;

V. Coordenar o Ntcleo de Apoio a Comunidade, priorizando os casos mais urgentes;

V. Articular as atividades do Ntcleo de Apoio a Comunidade com as atividades comunitarias de Marilia;

VI Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

VIL Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;
VIII.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I DA DIRETORIA

L. Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua drea, na prestagéo de servigo, no planejamento e na execugdo das atividades;
1L Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

1L Participar na elaboragéo das estratégias de agdo de sua area;

V. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

V. Conferir, elaborar e desenvolver relatérios diversos referentes aos processos;

VI Manter organizados e atualizados os dados e andamentos processuais junto ao Sistema de Acompanhamento de Processos;

VIL Elaborar, conferir e atualizar célculos para atendimento e solicitagéo de demandas judiciais;
VIII.  Responder aos expedientes administrativos afetos a elaboragéo de célculos e atualiagdo de valores, bem como aos pedidos de informagao
formulados pelos 6érgdos da administragéo e outros ¢rgaos;

IX. Participar de audiéncias trabalhistas qual possa haver necessidade de manifestagéo técnica sobre os célculos apresentados nos autos;
X. Manter-se atualizado em relacéo a legislagdo especifica;
XI. Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DO EXPEDIENTE

L Supervisionar as atividades desenvolvidas na segéo, orientando e controlando a execugdo das mesmas, para assegurar a realizagéo dessas
atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;
1L Administrar a segdo, conforme sua area de atuagdo, cumprindo e fazendo os subordinados cumprirem os métodos e procedimentos

relativos a tarefas de rotinas, para que o trabalho seja executado corretamente e para que haja harmonia na equipe de trabalho;
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1L Planejar, organizar, controlar e fiscalizar os recursos materiais e humanos dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e
cuidar para que os mesmos sejam conservados;
V. Distribuir tarefas aos subordinados da segao, para que 0s mesmos possarn cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenhos,

verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

V. Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

VL Zelar e cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

VIL Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE SERVIGO I DO NUCLEO TECNICO DE INFORMAGAO

L Coordenar o Nucleo Técnico de Informagoes, responsabilizando-se pela organizagdo, processamento e disseminagdo de informagoes
através de planejamento, integragdo, desenvolvimento, suporte e operagao de sistemas e recursos tecnolégicos de informatica, em parceria
com os usuérios do Sistema;

1L Elaborar, executar e atualizar o Plano Diretor de Informacéo e Informatica;

I Propor politica de padronizagédo e atualizagdo de tecnologias de informética;

V. Supervisionar, fiscalizar e controlar a utilizagdo dos recursos de informatica;

V. Planejar o desenvolvimento de sistemas de informagdo, automatizados ou néo, estabelecidos pelo Plano Diretor de Informacgéo e
Informatica;

VI Manter inventério atualizado, contendo descrigdo e enumeragdo minuciosas dos bens e servigos de informética, que possibilite a

verificacdo imediata da situagdo do préprio Nucleo Técnico de Informagoes e da Instituigéo;
VIL Apoiar as atividades de ensino-aprendizagem relativas a disciplina de Informatica em Satde;
VIII.  Zelar e cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
X Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CONTROLADOR INTERNO

L. Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos gerenciais, bem como a eficiéncia de seus resultados;

1L Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestéao orgamentéria, financeira e patrimonial;

I Comprovar a legalidade de repasses financeiros, caso houver, avaliando a eficécia e eficiéncia dos resultados alcangados;

V. Apoiar o Controle Externo (Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo) no exercicio de sua missdo institucional,

V. Exercer na forma da lei, o controle dos atos e procedimentos da administracdo da FUMES, visando resguardar o cumprimento dos

principios da administragdo publica, a legalidade, legitimidade, economicidade, motivagao, finalidade, moralidade, publicidade e interesse
publico dos atos;

VI Elaborar procedimentos e rotinas de trabalho, através de instrugdes normativas e com cronograma anual de trabalho para a realizagao das
visitas “in loco”, de forma a permear todas as areas da Instituigéo;

VIL Inspegéo fisica para comprovar a existéncia, as caracteristicas e as condigdes dos registros apresentados pelas éreas;

VIII.  Emitir requisigdo de forma clara dos documentos necessarios que deverao ser apresentados, respeitando as datas;

X Solicitar qualquer tipo de informagéo e examinar documentos, processos e atividades desenvolvidas pelas &reas da Instituigéo;
X. Emitir relatério ao Presidente da FUMES das inconformidades encontradas, podendo propor medidas para sanar os problemas detectados;
XI. Comunicar o Tribunal de Contas, impreterivelmente em até 03 (trés) dias da conclusdo do relatério em caso de gqualquer ofensa aos

principios consagrados no artigo 37 da Constituigao Federal.

2. DA GRADUAGAO

) N° DE SIMBOI_.O
DENOMINAGAO FUNGOES FUNGAO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
GRATIFICADA

Diretor Técnico de Graduagéo 01 FG-5 Diploma de nivel superior,com titulo de Doutor,
integrante da carreira docente da FAMEMA.

Assistente Técnico 1l da Graduagéao 02 FG-7 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3 (trés)
anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Técnico I1I do N1cleo de 01 FG-8 Diploma de nivel superior e, no minimo, 2 (dois)

Apoio ao Discente anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Coordenador do Curso de Medicina 01 FG-11 Diploma de nivel superior em Medicina, em
exercicio na Famema, e, no minimo, 1 (um) ano
de conhecimento em metodologia ativa e
curriculo integrado

Coordenador do Curso de Enfermagem 01 FG-11 Diploma de nivel superior em Enfermagem em
exercicio na Famema, e, no minimo, 1 (um) ano
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de conhecimento em metodologia ativa e
curriculo integrado

Coordenador de Série de Medicina e 10 FG-17 Diploma de nivel superior em Medicina e/ou em

Enfermagem Enfermagem

Coordenador do Nucleo de Avaliagédo 01 FG-18 Diploma de nivel superior na area de Ciéncias

dos Cursos em Saude e, no minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Coordenador do Programa de Paciente 01 FG-15 Diploma de nivel superior e, no minimo, 2 (dois)

Simulado anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Coordenador de Ntcleo de Atengéo a 06 FG-20 Diploma de nivel superior na area de atuagéo e

Saude em exercicio na Famema

Assistente Administrativo II da 01 FG-29 Diploma de nivel médio e, no minimo, 3 (trés)

Graduagéo anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Administrativo Il da 01 FG-29 Diploma de nivel médio e, no minimo, 3 (trés)

Avaliagao anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Coordenador de Servigo I da Secretaria 01 FG-13 Diploma de nivel superior e, no minimo, 2 (dois)

Geral anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Administrativo III da 01 FG-30 Diploma de nivel médio e, no minimo, 2 (dois)

Secretaria Geral anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Secao Administrativa da 01 FG-24 Diploma de nfvel médio e/ou, no minimo, 3

Secretaria Geral (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Audiovisual ano de conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo Técnico da Biblioteca 01 FG-19 Diploma de nivel superior em Biblioteconomia
e, no minimo, 3 (trés) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades
desempenhas

TOTAL 31

DIRETOR TECNICO DE GRADUAGAO

Integrar a Congregagéo;

ATRIBUICOES

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de Graduagao;
Administrar e representar a Diretoria de Graduagao;

Zelar pela fiel execugao dos programas curriculares e propor medidas concernentes a melhoria do ensino—aprendizagem;
Promover reuniodes, seminérios, encontros cientificos e culturais e o intercambio com outras entidades congéneres;

Pagina: 32

Coordenar e controlar a aplicagao de recursos colocados a disposigéo da Diretoria;

Solicitar admisséo de pessoal, observado o quadro de pessoal e as disposicoes estatutérias e regimentais pertinentes;

Orientar e fiscalizar a execugéo dos respectivos planos e programas;

Autorizar pedidos de compras de materiais para fins académicos da Graduagéo;

Observar e fazer cumprir as exigéncias do Ministério da Educagéo e do Desporto (MEC) e do Conselho Estadual de Educagéo (CEE);
Encaminhar ao Diretor Geral para aprovagéo: plano de ensino—aprendizagem, pesquisa e atengdo a saude e extensao, calendario escolar,
alteragbes curriculares, niimero de vagas e programa geral de atividades;

Elaborar, anualmente, relatério de atividades da Graduacéao e encaminhar ao Diretor Geral;

Praticar todos os atos pertinentes a administragéo escolar.
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ASSISTENTE TECNICO II DA GRADUAGAO

L. Assessorar, assistir e apoiar o Diretor de Graduagdo e/ou as Coordenagdes dos cursos de Medicina e Enfermagem no planejamento,
coordenagéo, execugao, superviséo e controle das atividades de média complexidade de interesse da Instituigéo;

1L Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

111 Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagoes e providéncias
preliminares para deciséo das diretorias ou para remessa aos demais 6rgéaos internos;

V. Subsidiar o Diretor de Graduagéao e/ou os Coordenadores dos cursos de Medicina e Enfermagem, utilizando-se de seus conhecimentos
técnicos especificos, em situagdes que se fizerem necessarias;

V. Participar de reunides, colegiados, grupos de trabalho e comissoes designadas ou indicadas pelos Coordenadores dos cursos de Medicina e
Enfermagem;

VI Assessorar na elaboracao de estatisticas, relatérios, atas e docurmnentos gerenciais diversos referentes aos servigos desenvolvidos;

VIL Propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagao, avaliagéo, controle e orientagao com o objetivo de
assegurar os resultados fixados;
VIII.  Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

X Emitir pareceres em assuntos de interesse da Diretoria de Graduagao e/ou os Coordenadores dos cursos de Medicina e Enfermagem;
X. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;
X1 Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO III DO NUCLEQ DE APOIO AO DISCENTE

L. Assessorar, assistir e apoiar a Diretoria de Graduagéo e Coordenadores de Cursos no planejamento, coordenagao, execugao, supervisao e
controle das atividades de menor complexidade de interesse da Instituicao;

1L Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

111 Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagoes e providéncias
preliminares, de menor complexidade, para decisdo da Diretoria e Coordenagdes ou para remessa aos demais 6rgaos internos;

V. Participar em reunides e comissoes designadas pelo diretor;

V. Assessorar a Diretoria de Graduagao e Coordenadores de Curso na construgao, administragao e execugéo de programas e projetos sociais a
serem implantados junto aos discentes;

VI Acolher as demandas dos discentes, identificando queixas, necessidades e/ou orientagoes, dando os encaminhamentos necessarios;

VIL Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados na execugdo das tarefas como, computadores, impressoras e aparelhos de telefone,
manuseando, limpando, conservando-os e mantendo-os em ordem, conforme instrugao da ISO 9001;

VIII.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

X Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

X. Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DO CURSO DE MEDICINA

I Coordenar as atividades de planejamento, avaliagdo e execugdo do curso de Medicina, em conjunto com os Coordenadores das séries
escolares;

1L Integrar a Camara de Graduagéao e a Congregagao;

I Supervisionar a execugdo dos programas curriculares, especialmente no que se referir a observancia de programas e horarios, a
assiduidade e as atividades dos professores e estudantes;

V. Submeter a consideragao da Diretoria de Graduagéo, o plano de atividades a serem desenvolvidas em cada série;

V. Apresentar relatério de atividades do curso a Diretoria de Graduagéo;

VI Cumprir e fazer cumprir o calendéario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob responsabilidade dos docentes do curso;

VIL Desempenhar outras atribuicoes que vierem a ser delegadas pelo Diretor de Graduagéo.

COORDENADOR DO CURSO DE ENFERMAGEM

I Coordenar as atividades de planejamento, avaliagdo e execugao do curso de Enfermagem, em conjunto com os Coordenadores das séries
escolares;

1L Integrar a Congregagéo;

I Supervisionar a execugdo dos programas curriculares, especialmente no que se referir a observancia de programas e horarios, a
assiduidade e as atividades dos professores e estudantes;

V. Submeter a consideracédo da Diretoria de Graduagéo, o plano de atividades a serem desenvolvidas em cada série;

V. Apresentar relatério de atividades do curso a Diretoria de Graduagéo;

VI Cumnprir e fazer cumprir o calendéario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob responsabilidade dos docentes do curso;

VIIL Desempenhar outras atribuigdes que vierem a ser delegadas pelo Diretor de Graduagéo.

COORDENADOR DE SERIE DE MEDICINA E ENFERMAGEM

L Coordenar as atividades do curso por série escolar, em conjunto com os Chefes das Disciplinas e das Unidades Educacionais;
1L Submeter a consideragao do Colegiado do Curso o plano de atividades e o processo de avaliagdo a ser desenvolvido no respectivo ano letivo;
111 Desempenhar outras atribuigdes que vierem a ser delegadas pelo Diretor de Graduagéo.

COORDENADOR DO NUCLEO DE AVALIAGAO DOS CURSOS
L. Coordenar o planejamento e a execugao das atividades do Nucleo de Avaliagéo acompanhando todo o processo de realizagdo das mesmas;
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1L

1.

V.

VI
VIL
VIIL
X

X.
XL
XL

Coordenar as agbes de elaboragéo de avaliagbes, de gréficos, de relatérios técnicos internos e externos, de tratamento estatistico das
avaliagOes internas e externas para emisséo de relatérios de avaliagdo ao Diretor de Graduacgao, Coordenadores de Séries, Coordenadores
de Curso e representantes de estudantes para anélise e tomada de decisoes;

Coordenar a elaboragéo de projetos institucionais que envolvem pesquisa, bem como, desenvolver pesquisas voltadas a drea de avaliagao,
divulgando-as internamente junto a docentes e alunos, em eventos cientificos e em publicagdes cientificas;

Promover a avaliagdo dos resultados alcangados pelo Nucleo, anualmente, definindo conjuntamente com os membros da mesma a
definigdo de metas e agdes a serem alcangadas;

Representar a Equipe de Avaliacdo Académica dentro e fora da Instituigao;

Organizar a agenda de reunioes préprias;

Analisar e emitir parecer sobre documentos de planejamento curricular;

Elaborar, analisar e emitir parecer sobre os formatos e instrumentos de avaliagdo do desenvolvimento curricular;

Propor e organizar médulos de capacitagdo aos docentes, alunos e corpo técnico- administrativo com a finalidade de conhecerem,
opinarem e utilizarem adequadamente os formatos de avaliagéo;

Receber da Diretoria de Graduacgao parecer e providéncias efetuadas a partir dos relatérios emitidos;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico.

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DO PROGRAMA DE PACIENTE SIMULADO

L
IL.
1.
Iv.

V.

Coordenar as atividades de planejamento e capacitagio de pacientes simulados para a graduagao e pds-graduagao;,

Realizar relatdrios da avaliagdo dos desempenhos dos pacientes simulados para fornecer subsidios na capacitacao dos mesmos;
Supervisionar a frequéncia dos pacientes simulados nas atividades académicas da graduacgao e pds-graduagao;

Supervisionar as atividades com os pacientes simulados nos diversos cendrios de ensino e aprendizagem, na avaliagao de estudantes da
graduagéo e pds-graduagéao e na selegdo de candidatos para os cursos da pds-graduagao;

Participar de reunides com os gestores da academia e com o Comité de avaliagdo de préatica profissional dos estudantes, para o
planejamento das avaliagbes préaticas dos estudantes.

COORDENADOR DE NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE

L
1L
1L
V.
V.

VI
VIL

VIIL

X
X
XL
X1
XL

XIV.

Coordenar, administrar e representar o Nucleo de Atencéo a Saude de sua érea de atuagao;

Convocar e presidir as reunides do Niicleo;

Coordenar a elaboragao do relatoério anual das atividades do Ntcleo e submeter a Diretoria da Unidade Técnica;

Cumprir e fazer cumprir o calendario escolar;

Constituir comissdes ou grupos de trabalho para o desempenho de tarefas especificas, referendadas pelas instancias superiores, quando for
0 caso;

Propor ao Diretor Geral a criagdo de monitoria no Nucleo;

Supervisionar as unidades funcionais e/ou laboratérios no desenvolvimento dos programas referentes as disciplinas subordinadas ao
Nticleo;

Coordenar a execugéo e o desenvolvimento dos programas tedrico/praticos relativos ao ensino/aprendizagem, pesquisa, extensdo e
atencgao a saude, estabelecidos pelas Diretorias de Graduacgao, Pds-Graduacgéao e Técnicas da sua Unidade;

Supervisionar e orientar as atividades do Corpo Clinico, residentes e estudantes nas disciplinas subordinadas;

Decidir sobre as solicitagdes de afastamentos e controlar a frequéncia do Corpo Clinico das disciplinas subordinadas;

Propor ao Diretor Técnico admisséo e dispensa ou alteragao no quadro de pessoal do Corpo Clinico das disciplinas subordinadas;

Controlar os bens patrimoniais sob a sua responsabilidade;

Propor ao Diretor Técnico a formagao de convénios ou outros instrumentos de interesse do Ncleo;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II DA GRADUAGAO

L
1L
1L
V.
V.
VL
VIL
VIIL
X
X.
XL

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua &rea, na prestagdo de servico, no planejamento e na execugao das atividades;
Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragao das estratégias de agao de sua éarea;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;
Assistir os Diretores no controle interno de legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou ja efetuados;
Coletar, organizar e manter a documentacao e legislagao institucional,

Preparar informagodes por solicitagdo da Diretoria de Graduagéo;

Dirimir duvidas em questoes atinentes a area de atuagao suscitadas pela Diretoria de Graduagéao;

Controlar correspondéncia eletronica;

Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II DA AVALIAGAO

L

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Assessorar a Coordenagao do Nucleo de Avaliagdo, composto pelo Grupo de Avaliagdo, composto por trés segmentos: Grupo de Avaliagéo,
Comité 1 - Avaliagdo Cognitiva do Estudante e Comité 2 — Avaliagdo da Pratica Profissional no planejamento, controle e execugdo das
atividades;
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1L

1.
V.

VL

VIL

VIIL
X
X.
XL

Assessorar nas agoes de elaboragéo de avaliagbes, de graficos, de relatdrios técnicos internos e externos; de tratamento estatistico das
avaliagOes internas e externas para emissao de relatérios de avaliagao ao Diretor de Graduagao, coordenadores de séries, coordenadores de
curso e representantes de estudantes para anélise e tomada de decisoes;

Assessorar na elaboragéo de projetos institucionais que envolvam pesquisa;

Assessorar no desenvolvimento de pesquisas voltadas a area de avaliagdo, divulgando-as internamente junto a docentes e alunos, em
eventos cientificos e em publicagdes cientificas;

Preparar o material referente ao formato b de avaliagéo de unidades educacionais dos Cursos de Medicina e Enfermagem, preenchidos por
docentes e discentes, com a finalidade de dar tratamento a este material, com vistas a elaboragdo de relatérios qualitativos;

Elaborar relatorios quantitativos a partir do material referente ao formato b de avaliagdo de unidades educacionais dos Cursos de Medicina
e Enfermagem, preenchidos por docentes, para posterior anélise por parte dos Coordenadores de Série e, quando for o caso, pelo Grupo de
Avaliacéao;

Organizar a aplicagdo dos Testes de Progresso dos Cursos de Medicina e Enfermagem, bem como, orientar todos os fiscais de sala e de
corredor;

Elaborar as atas das reunioes;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragédo das estratégias de acao de sua érea;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE SERVIGO I DA SECRETARIA GERAL

L

IL.

1L

V.
V.

VI
VIL

VIIL
X
X

XL
XL

XL

Coordenar as &reas sob sua responsabilidade, planejando, acompanhando e supervisionando as atividades exercidas, bem como recursos
humanos e materiais;

Assessorar a Diretoria Geral, Diretoria de Graduagado e Coordenagoes dos Cursos de Medicina e Enfermagem nos assuntos de sua area de
atuagéo;

Assessorar os trabalhos da Congregagéao;

Coordenar a expedigéo e registro dos diplomas de graduagéao;

Controlar e avaliar o desempenho das atividades, buscando o aperfeicoamento dos procedimentos e a integracdo entre as areas
subordinadas, apresentando estudos e sugestoes para a melhoria dos servigos prestados e a uniformizacdo das agoes, e elaborando
instrugoes para execugao das atividades;

Realizar reunides periddicas com os colaboradores e gerenciar o fluxo de informagoes;

Controlar os prazos dos atos autorizativos regulatérios da Famema junto ao Conselho Estadual de Educagdo, bem como instruir
tecnicamente e acompanhar os processos relativos a alteragdo da estrutura curricular, renovagdo de reconhecimento dos cursos de
graduagao e recredenciamento institucional;

Coordenar a expedigéo e registro dos diplomas de graduacéo e pds-graduagao;

Assinar os diplomas dos cursos de graduagao da FAMEMA juntamente com o Diretor de Graduagéo e Diretor Geral;

Coordenar junto ao Nucleo Técnico de Informagdes (NTI) e o Registro Académico da Secretaria Geral as agdes para o aperfeigoamento do
Sistema de Gestdo Académico (SIGA);

Compor e participar das reunides do Comité de Internacionalizagéo e demais comissoes, conforme designagao;

Coletar, organizar e manter atualizadas as informagoes referentes a legislacao educacional por meio de acompanhamento das publicagbes
nos Diéarios Oficiais;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III DA SECRETARIA GERAL

L
IL.
1.
Iv.

VL

VIL

VIIL

X
X.

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua &rea, na prestagao de servico, no planejamento e na execugao das atividades;
Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragédo das estratégias de acdo de sua érea;

Inserir no Sistema a coleta de dados 0 Censo da Educagdo Superior realizada pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (Inep), que utiliza dos dados para a construgao de indicadores como o Conceito Preliminar de Curso (CPC) e Indice Geral de
Cursos (IGC);

Atualizar cadastro de docentes no arquivo fisico, Sistema de Gestdo Académica — SIGA;

Assessorar na elaboragdo e divulgacéo do edital dos Programas de Monitoria em conjunto com a Comissdo de Monitoria e auxiliar na
coordenagéo logistica para aplicagdo das provas escritas e divulgagéo dos resultados de todas as etapas;

Assessorar na elaboragéo e divulgacdo do Edital para concessdo de Bolsa Auxilio Alimentagdo/Iransporte e digitar a publicagdo dos
resultados;

Assessorar na elaboragéo e divulgagéo do Edital de Transferéncia em conjunto com a Comisséo de Transferéncia e auxiliar também na
coordenagao da logistica para aplicagdo das provas escritas e divulgagao dos resultados de todas as etapas;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA GERAL

L

IL.

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Supervisionar as atividades desenvolvidas, conforme sua segdo de atuagéo, orientando e controlando a execugédo das mesmas, para assegurar
a realizagéo dessas atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigéo;

Administrar a segdo, cumprindo e fazendo os subordinados cumprirem os métodos e procedimentos relativos a tarefas de rotinas, para que o
trabalho seja executado corretamente e para que haja harmonia na equipe de trabalho;
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1II.  Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segéo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

[V. Distribuir tarefas aos subordinados da segdo, para que 0s MesMmOos possaImn Cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenhos,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas funcgoes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

V. Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicao, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

VI. Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO AUDIOVISUAL

L

1L

1.

V.
V.

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor de atuagdo, visando a eficdcia na execugéao dos
trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigéao;

Distribuir tarefas aos subordinados do setor de atuagao para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando
desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos
meétodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Cumprir as normas e regulamentos da instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO TECNICO DA BIBLIOTECA

L
1L
1L
V.

V.
VL
VIL
VIIL

X
X
XL
X1

XL
XIV.
XV.
XVIL
XVIL
XVIIL

3

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Supervisionar as atividades desenvolvidas no servigo de atuagéo, orientando e controlando a execucédo das mesmas, para assegurar a
realizacéo dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar as atividades do servigo de atuagéo, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagéo e melhoria nos servigos;

Distribuir os servigos entre as segoes e setores, conforme a sua especificidade, fornecendo informagoes e implantando rotinas de trabalho,
para assegurar a sua execugao;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicao, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Normalizar a apresentagéo dos trabalhos de pesquisa, orientando a elaboragdo de monografias, artigos cientificos, teses e dissertagoes;
Promover cursos de normalizagéao bibliogréfica aos usuarios;

Supervisionar, coordenar e executar treinamento operacional aos funcionérios do setor ensinando o servigo e acompanhando o
desenvolvimento das tarefas;

Promover cursos de capacitagdo em acesso a informagao;

Avaliar o desempenho dos funcionérios, observando-os e acompanhando-os através de controles padronizados;

Elaborar e organizar a documentacéo administrativa, para que o arquivo esteja sempre em orderm;

Supervisionar o Programa Ampliado de Livros, Textos e materiais instrumentais (PALTEX), controlando mensalmente as vendas e
recebimento do material, bem como emitir relatérios;

Elaborar projetos de desenvolvimento dos recursos bibliotecéarios;

Definir e supervisionar o Programa de Monitoria da Biblioteca;

Participar do planejamento educacional de graduagao, acompanhando o desenvolvimento das unidades educacionais;

Realizar inventario de bens patrimoniais (mdéveis e equipamentos) da biblioteca;

Supervisionar o servigo de empréstimo da biblioteca;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

- DA POS GRADUAGAQ
i N° DE SIMBOI_.O .
DENOMINAGAO FUNGOES FUNGAO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
GRATIFICADA

Diretor de Pds-Graduagao e Pesquisa 01 FG-5 Diploma de nivel superior, integrante da
carreira docente da FAMEMA, com titulo de
Doutor

Assistente Técnico I da COREME 01 FG-6 Diploma de nivel superior em Medicina, no
minimo, 4 (quatro) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Administrativo II do Lato 01 FG-29 Diploma de nivel médio e, no minimo, 3 (trés)

Sensu anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Administrativo Il da Pesquisa 01 FG-30 Diploma de nivel médio e, no minimo, 2 (dois)
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anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas
Assistente Administrativo 11l da Etica e 01 FG-30 Diploma de nivel médio e, no minimo, 2 (dois)
Pesquisa anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas
Assistente Administrativo I1I da 01 FG-30 Diploma de nivel médio e, no minimo, 2 (dois)
COREME anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas
Coordenador do Programa de Pds 01 FG-12 Diploma de nivel superior, titulo de Doutor na
Graduagéo Stricto Sensu Académico area de atuagao e registro no respectivo
Conselho
Coordenador do Programa de Pds 01 FG-12 Diploma de nivel superior, titulo de Doutor na
Graduagéo Stricto Sensu Profissional area de atuagao e registro no respectivo
Conselho
TOTAL 08
ATRIBUICOES
DIRETOR DE POS—GRADUAQAO E PESQUISA
L. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Pés-Graduagéo (Lato e Stricto Sensuy);
1L Integrar a Congregagao;
I Manter intercambio com outras entidades congéneres;
V. Promover eventos de interesse da Pos-Graduagao;
V. Coordenar e controlar a aplicagdo de recursos colocados a disposigdo da Diretoria;
VI Solicitar admissao de pessoal, observado o quadro proprio e as disposigdes estatutarias e regimentais pertinentes;

VIL Autorizar pedidos de compras de materiais para fins académicos da Pds-Graduagéo;
VIII.  Observar e fazer cumprir legislagdo especifica da Pds-Graduagao;

X Praticar todos os atos atinentes a administragdo escolar da sua competéncia;

X. Criar mecanismos que estimulem e facilitem o corpo docente a participar dos Cursos/Programa de Pés-Graduagéo, na propria FAMEMA ou
fora delg;

X1 Encaminhar ao Diretor Geral, para aprovagao, os planos dos cursos de Pés-Graduagao;

XII. Participar de reunides juntos as instituigcdes fomentadoras de pesquisa na qualidade de representante institucional sempre que solicitado
pelo Diretor Geral;

Xl Elaborar, anualmente, relatério de atividades da Pds-Graduagéo;

XIV.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III DA PESQUISA

L. Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua drea, na prestagéo de servigo, no planejamento e na execugdo das atividades;
1L Assessorar, controlar e coordenar a agenda do Diretor de Pés-Graduagao e Pesquisa;

I Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

V. Participar da elaboragao das estratégias de agao de sua érea;

V. Manter controles atualizados da verba da FAPESP referente compra de reagentes e equipamentos para o Laboratorio;

VI Auxiliar na organizagao de eventos;

VIL Fazer follow up de pedidos de compras e documentagdes pendentes no Laboratoério de Genética, bem como as cotagdes das mesmas;
VIII.  Coordenar a dinamica de agendamento e demais tramites de exames do Laboratoério de Citogenética no que diz respeito ao atendimento e
pesquisa, sendo referéncia para todos os Projetos FAPESP do Laboratoério e/ou Disciplina de Genética;

X Desenvolver atividades referentes a reserva técnica institucional Fapesp, Proap (Capes)/PAEP (Capes)/Bolsa de pds-doc (PNPD)/Coleta
Capes (Académico e Profissional);

X. Auxiliar no cadastro de bolsistas PIBIC e PIBIC Ensino Médio no CNPg, bem como no cadastramento e acompanhamento dos projetos de
iniciacao cientifica institucionais, além das demais acgoes relacionadas a estes;

XI. Desempenhar fungoes de co-responsabilidade de dindmica funcional e burocratica do CEP e CEUA;

XII. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;
XIII.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III DA ETICA E PESQUISA

L Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua drea, na prestagéo de servigo, no planejamento e na execugdo das atividades;
1L Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;
[ Participar da elaboragédo das estratégias de agao de sua érea;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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V.

VI
VIL
VIIL
X

X
XL

Assessorar os docentes da Famema quanto ao suporte para preenchimento do Curriculo lattes e elaboragdo dos Grupos de pesquisa
institucionais;

Dar suporte as atividades burocréticas e demais solicitagbes da Unidade de Pesquisa e Investigagdo: biotério;

Assessorar, controlar e coordenar a agenda do Diretor de Pds-graduacgéo e Pesquisa;

Desenvolver todas as atividades de dinamica funcional e burocratica do CEP e CEUA;

Secretariar e dar suporte as atividades de Extensdo vinculadas a Diretoria de Pds-graduagéo e Pesquisa;

Realizar o cadastro de bolsistas PIBIC e PIBIC Ensino Médio no CNPg, bem como no cadastramento e acompanhamento dos projetos de IC
institucionais, além das demais agbes relacionadas a estes;

Auxiliar na organizagao de eventos;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO I DA COREME

L

IL.
1.
V.

V.

VI
VIL
VIIL
X

X.
XL

Assessorar, assistir e apolar a Direcao no planejamento, coordenagao, execugao, supervisao e controle das atividades de interesse da
Instituicdo, de acordo com sua area de atuagao;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagoes e providéncias
preliminares para deciséo das diretorias ou para remessa aos demais 6Tgaos internos e externos;

Analisar as atividades propostas pela Diretoria elaborando e propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento,
organizacao, avaliagéo, controle e orientagao com o objetivo de assegurar os resultados fixados;

Discutir com o Diretor sobre as normas e politicas de agdo a serem propostas, de acordo com sua érea de atuagao;

Colaborar com informes e sugestoes, a fim de contribuir para a definigdo dos objetivos propostos;

Emitir pareceres em assuntos de interesse da Diretoria;

Sugerir estudos pertinentes a area de atuagdo para possibilitar a decisdo de agdes com vistas a melhoria de desempenho e avaliagdo dos
resultados;

Elaborar estudos e preparar informagoes por solicitagao da Diretoria;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas e/ou outorgadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IIIl DA COREME

L

1L
1.
V.
V.
VI
VIL
VIIL
X

X,
XL
X1
X1
XIV.

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua &rea, na prestagdo de servico, no planejamento e na execugao das atividades;
Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragédo das estratégias de agao de sua érea;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Auxiliar no processo do concurso de Residéncia Médica junto com a equipe da comisséo de Residéncia Médica da FAMEMA;
Providenciar a confecgéo € o registro de todos os certificados dos concluintes de cada ano dos programas de Residéncia Médica;

Realizar a leitura dos emails da Comissdo de Residéncia Médica todos os dias, verificando os assuntos e respondendo 0s mesmos;
Controlar todos os formatos de avaliagbes das atividades dos médicos residentes;

Cadastrar todos os médicos residentes no sistema da Comissdo Nacional de Residéncia Médica e no sistema da Secretaria de Estado de Séo
Paulo;

Participar de reunioes e treinamentos em S&o Paulo para tratar de assuntos relacionados a Residéncia Médica;

Providenciar crachas, bem como declaragdes para os medicos residentes;

Fazer a previséo anual de bolsas a ser utilizada, para a secretaria de Estado de S&o Paulo;

Encaminhar a Secretaria de Estado de Sdo Paulo toda a documentagéao referente a matricula dos médicos residentes;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE PROGRAMA DE POS-GRADUAGAQ STRICTO SENSU PROFISSIONAL

L
1L
1L

V.
V.
VI

Coordenar as atividades de planejamento, avaliagdo e execugdo do programa, em conjunto com o Conselho de Pés-Graduagéo;

Integrar a Congregagéao;

Supervisionar a execugdo dos programas curriculares, especialmente no que se referir a observancia de programas, prazos e horéarios, bem
como a assiduidade dos professores e estudantes as atividades curriculares;

Apresentar relatério de atividades do programa a Diretoria de Pds-graduagao, Pesquisa e Extenséo para posterior envio a CAPES;

Cumnprir e fazer cumprir o calendario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob a responsabilidade dos docentes do programa;
Exercer outras atribuigdes que vierem a ser delegadas pelo Diretor de Pés-graduagéo, Pesquisa e Extenséao;

COORDENADOR DE PROGRAMA DE POS-GRADUAGAOQ STRICTO SENSU ACADEMICO

L
IL.
1.

V.
V.
VI

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Coordenar as atividades de planejamento, avaliagéo e execugdo do programa, em conjunto com o Conselho de Pos-Graduagéo;

Integrar a Congregagao;

Supervisionar a execugéo dos programas curriculares, especialmente no que se referir a observancia de programas, prazos e horarios, bem
como a assiduidade dos professores e estudantes as atividades curriculares;

Apresentar relatério de atividades do programa a Diretoria de Pés-graduagéo, Pesquisa e Extensdo para posterior envio a CAPES;

Curmnprir e fazer cumprir o calendéario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob a responsabilidade dos docentes do programa;
Exercer outras atribuigdes que vierem a ser delegadas pelo Diretor de Pés-Graduacgéo, Pesquisa e Extensao;
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II DO LATO SENSU

L
IL.
1.
V.
V.

VI
VIL

VIIL

XL
X1

XL

XIV.

4.

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestagéo de servigo, no planejamento e na execugdo das atividades;
Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragédo das estratégias de agao de sua érea;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Assessorar os docentes da Famema quanto ao suporte para preenchimento do Curriculo lattes e elaboragdo dos Grupos de pesquisa
institucionais;

Secretariar e dar suporte as atividades de Extensao vinculadas a Diretoria de Pds-graduagéo e Pesquisa;

Dar suporte aos docentes pesquisadores da Famema com potencial para solicitagdoes de bolsas ou auxilios a Pesguisa, preferencialmente
Fapesp;

Procurar e divulgar os editais para financiamento de pesquisa cientifica nos &mbitos nacional e internacional com o aval da Diretoria de
Pos-Graduagéo;

Organizar e participar da sistematica dos convénios em andamento € novos, além de termos de cooperagao envolvendo todas as instancias
da Diretoria de Pds-Graduagéo e Pesquisa;

Assessorar, assistir e organizar atividades e agbes especificas das politicas institucionais de internacionalizagdo envolvidas com a Diretoria
de Pds-Graduagao;

Auxiliar na organizacao de eventos;

Controlar o andamento das atividades programadas através de projetos e programas propostos dos Programas de Residéncias
Multiprofissionais nas areas de Satde Mental e Atengéo Cirurgica Especializada, das comissoes, do escritério de pesquisa dentre outros;
Dar suporte aos alunos dos cursos de Residéncia Multiprofissionais em Satude Mental e em Atencao Cirtirgica Especializada, bem como
controlar a frequéncia, entrega de relatorios, avaliagoes, plantdes e outros;

Confeccionar certificados e histéricos de cada uma das turmas das Residéncias Multiprofissionais;

Fazer contatos com Ministério da Saude, MEC e Instituigoes parceiras para obter informagdes que sejam pertinentes para um melhor
desempenho das atividades relacionadas aos programas de residéncias multiprofissionais;

Digitar impressos proprios para informagbes no sistema Sigresidéncias, Siga e Sihosp-Famema e para atualizagbes constantes de
documentos dos programas, periodicamente e o devido encaminhamento ao Ministério da Satide e MEC, bem como de relatérios diversos;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

SIMBOLO
FUNGAO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
GRATIFICADA

N° DE

DENOMINAGAO FUNGOES

Diretor Administrativo 01 FG-3 Diploma de nivel superior, preferencialmente,
do quadro de pessoal da FAMEMA

Assistente Técnico I da Diretoria 01 FG-6 Diploma de nivel superior e, no minimo, 4
Administrativa (quatro) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Técnico I Financeiro 01 FG-6 Diploma de nivel superior e, no minimo, 4
(quatro) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Técnico Il da Diretoria 01 FG-7 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3
Administrativa (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Técnico Administrativo II 01 FG-7 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3
(trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Técnico II de Recursos Humanos 01 FG-7 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3
(trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Técnico Administrativo IV 01 FG-9 Diploma de nivel superior e, no minimo, 1 (um)
ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Coordenador de Servigo I da Infraestrutura 01 FG-13 Diploma de nivel superior e, no minimo, 2
(dois) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas
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Diretor de Divisdo Administrativa de 01 FG-16 Diploma de nivel superior, com especializagdo

Recursos Humanos em administragao de recursos humanos e, no
minimo, 5 (cinco) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Diretor de Divisao Administrativa de 01 FG-16 Diploma de nivel superior em Administragéo e

Materiais /ou éareas afins, e, no minimo, 5 (cinco) anos de
conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo Administrativo do Controle 01 FG-21 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3

de Pessoal (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Servigo Administrativo Contabil 01 FG-21 Diploma de nivel superior em Ciéncias
Contébeis e, no minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo Administrativo de 01 FG-21 Diploma de nivel superior em Ciéncias

Planejamento e Orgamentario Contébeis e, no minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo Administrativo de 01 FG-21 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3

Compras e Licitagao (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Servigo Administrativo Financeiro 01 FG-21 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3
(trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Folha de Pagamento ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Afastamentos ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Licitagao ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Transporte ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Gestéo de Contratos ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Contas a Pagar ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Almoxarifado ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Reprografia/Gréfica ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)
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Zeladoria e Limpeza ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Patrimonio ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo da 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Seguranca Predial e Patrimonial ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Telefonia ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Administrativo I de Selecéo, 01 FG-28 Diploma de nivel superior em Administragéo,

Cargos e Salérios Ciéncias contabeis e/ou areas afins

Assistente Administrativo I de 01 FG-28 Diploma de nivel superior na area de exatas

Orgamentério

Assistente Administrativo Il de 01 FG-29 Diploma de nivel médio e, no minimo, 3 anos

Capacitagoes de conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo IV de Frequéncia 01 FG-31 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 ano de

do Ponto Biométrico conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo IV de Ingresso, 01 FG-31 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 ano de

Férias e Frequéncia conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo IV de Controle de 01 FG-31 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 ano de

Beneficios conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo IV de 01 FG-31 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 ano de

Aposentadorias e Desligamentos conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Chefe de Segdo Administrativa do SESMT 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3
(trés) anos de conhecimento em medicina e
segurancga do trabalho

Chefe de Secéo Administrativa do Centro de 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Convivéncia Infantil (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Segdo Administrativa de 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Manutengéo Elétrica (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Controlador Interno 01 FG-23 Diploma de nivel superior em é&reas correlatas
a Administragéo, Ciéncias Contébeis, Direito,
Gestéo de Politicas Publicas, Economia ou
outras areas de conhecimento que envolva em
sua grade curricular a area de Administragao
Publica

TOTAL 38

ATRIBUICOES
DIRETOR ADMINISTRATIVO

I . Por meio da &rea de Recursos Humanos:
a) Coordenar a identificagéo das necessidades e alteragdes do Quadro de Pessoal,
b) Realizar estudos para subsidiar a politica salarial;
c) Proceder selegdo e desenvolvimento de recursos humanos;
d) Aplicar a legislagdo de pessoal, especialmente as matérias relativas aos direitos e deveres;
e) Executar as atividades de expediente de pessoal;
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f)  Manter cadastro funcional;
g) Manter registro e controle de frequéncia;
h) Zelar pela assisténcia gratuita aos filhos e dependentes do servidor, desde o nascimento até seis anos de idade, por meio do servigo de
creche;
i) Promover a satide e proteger a integridade do servidor.
IT . Por meio do servigo de Finangas e Contabilidade:

a) Administragdo orgamentéria e financeira da receita e da despesa,;
b) Manter registro para apuragéo e analise de custos;
c) Examinar, classificar e registrar os documentos contébeis;
d) Organizar e manter atualizados os sistemas contabeis, conforme a legislagéo pertinente;
e) HBscriturar todos os langamentos contabeis;
f) Elaborar demonstrativos contabeis.
IIT . Por meio do servigo de Material e Patriménio:
a) Adquirir material e servigos na forma da legislagéao vigente,
b) Receber, distribuir, guardar e controlar o material;
c) Classificar, cadastrar e manter atualizados os registros dos bens maéveis e imoveis;
d) Conservar e reparar os bens moveis;
e) Executar servigos graficos de produgéo e reprodugdo de documentos.
IV.  Por meio do servigo de Atividades Gerais:
a) bxecutar atividades de comunicagoes relativas ao protocolo, expedicéo e arquivo de documentos;
b) Proceder ao registro, licenciamento e seguro e controlar a utilizacao, abastecimento e conservagao dos veiculos da frota;
c) Zelar pela conservagéo e limpeza dos prédios;
d) Gerir os convénios e contratos de locagdo e de prestacao de servigos e obras sob sua responsabilidade.

V.  Executar demais atividades de administragiao que lhe forem atribuidas ou delegadas.

ASSISTENTE TECNICO I DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

L. Assessorar, assistir e apoiar a Dire¢do no planejamento, coordenagao, execugao, supervisao e controle das atividades de interesse da
[nstituicao;

1I. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

1L Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;

V. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagoes e providéncias
preliminares para decisdo das diretorias ou para remessa aos demais 6rgaos internos;

V. Assessorar grupos de trabalho e comissoes instituidos na Instituicao dentro de sua érea;

VI Elaborar estudos e preparar informagoes por solicitagdo das Diretorias;

VIL Emitir parecer em processos e assuntos relacionados a area de atuagéo, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado;

VIII.  Dirimir duvidas em questoes atinentes a area de atuagéo suscitadas pelas Diretorias;

X Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros, aplicando a legislagéo de formas e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

X. Analisar as atividades propostas pela Diretoria elaborando e propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento,
organizagao, avaliagdo, controle e orientagéo com o objetivo de assegurar os resultados fixados;

XL Avaliar as necessidades de recursos humanos e materiais necesséarios ao desempenho das fungoes e solicitar o suprimento dos mesmos;

XL Discutir com os lideres sobre as normas e politicas de agdo a serem propostas;

XIII.  Colaborar com informes e sugestoes, a fim de contribuir para a definicado dos objetivos propostos;

XIV.  Sugerir estudos pertinentes a area de atuagao para possibilitar melhor desempenho e avaliagdo dos resultados;
XV. Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO I FINANCEIRO

L Assessorar, assistir e apoiar a Diregdo no desempenho de suas fungdes em tarefas administrativas, financeiras, de logistica, suprimento de
materiais e patrimonial relacionados as agdes de planejamento e organizagdo da Instituicao;

1L Elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes as areas de administragédo, finangas, logistica, suprimento de material e
patrimonial;

11 FElaborar e implantar sistemas de acompanhamento e controle de atividades desenvolvidas; conferir e triar processos administrativos e
licitatérios, identificar possiveis irregularidades nos documentos e na execugao orgamentaria/financeira;

V. Produzir informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes dos dirigentes, com suporte administrativo e técnico nas areas orgamentaria e
financeira, logistica, suprimentos de materiais e patrimonial;

V. Promover integracao entre atividades e os projetos;

VI Controlar e acompanhar as atividades decorrentes de convénios, contratos, acordos e ajustes;

VIIL Orientar as Diretorias e Servigos na elaboragéo de projetos, normas e manuais de procedimentos, objetivando a padronizagdo de
procedimentos;

VIII.  Realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres sobre assuntos que forem submetidos;

X Analisar e instruir processos e expedientes que lhes forem encaminhados;

X, Acompanhar auditorias e controles internos e externos da Instituigéao;
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XL Desenvolver outras atividades que se caracterizem como assessoria e assisténcia técnica ao planejamento, execugéo, coordenagao,
acompanhamento e avaliagdo das atividades da Instituigéo;
XII. Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO II DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

L Assessorar, assistit e apoiar a Diregdo no planejamento, coordenagéo, execugdo, superviséo e controle das atividades de média
complexidade no interesse da Instituigao;

1L Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

[ Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;

V. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informages e providéncias
preliminares para deciséo das diretorias ou para remessa aos demais 6rgéaos internos;

V. Assessorar a Diretoria em assuntos de sua érea, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos especificos;

VL Assistir os Diretores no controle interno de legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou j& efetuados;

VIL Coletar, organizar e manter a documentacao e legislagéao institucional;
VI Emitir estudos em processos e assuntos relacionados a area de atuagéo, arrolando e correlacionando os fatos;

X Dirimir duividas em questoes atinentes a area de atuagéo suscitadas pelas Diretorias;

X. Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros, aplicando a legislagédo de formas e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

X1 Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO II

L. Assessorar, assistir e apoiar a Diregdo Administrativa no planejamento, coordenagéo, execugao, supervisao e controle das atividades de
media complexidade, no interesse da Instituigéo;

1I. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

1L Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;

V. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagoes e providéncias
preliminares de média complexidade para deciséo da Diretoria Administrativa ou para remessa aos demais 6rgéaos internos;

V. Assessorar a Diretoria Administrativa em assuntos de média complexidade, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos administrativos
especificos;

VL Assessorar os conselhos regimentalmente instituidos;

VIL Assistir os Diretores no controle interno de legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou j& efetuados;
VIII.  Coletar, organizar e manter a documentagao e legislagao institucional;

X Preparar informagdes por solicitagéo da Diretoria Administrativa;
X. Dirimir duividas em questoes atinentes a area de atuagéo suscitadas pela Diretoria Administrativa;
XL Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros;

XIL Organizar eventos vinculados a Diretoria Administrativa;
XIII.  Organizar os compromissos da Diretoria Administrativa;
XIV.  Controlar correspondéncia eletrénica;

XV. Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO IV

L Assessorar, assistir e apoiar a Direcao Administrativa no planejamento, coordenagao, execugao, supervisao e controle das atividades de
menor complexidade, no interesse da Instituigao;

1L Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

[ Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigoes;

V. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagodes e providéncias
preliminares de menor complexidade para deciséo da Diretoria Administrativa ou para remessa aos demais 6rgéaos internos;

V. Assessorar a Diretoria Administrativa em assuntos de menor complexidade, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos administrativos
especificos;

VI Assessorar os conselhos regimentalmente instituidos;

VIL Assistir os Diretores no controle interno de legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou ja efetuados;
VIII.  Coletar, organizar e manter a documentagao e legislagao institucional;

X Preparar informagodes por solicitagdo da Diretoria Administrativa;
X Dirimir duvidas em questoes atinentes a area de atuagdo suscitadas pela Diretoria Administrativa;
X1 Controlar correspondéncia eletrénica;

XII. Cadastrar requisigoes de compras no Sistema Benner das Diretorias Geral e Administrativa;
XIII.  Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros;
XIV.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE SERVICO I DA INFRAESTRUTURA
L Coordenar as &reas sob sua responsabilidade, planejando, acompanhando e supervisionando as atividades exercidas, bem como recursos
humanos e materiais;
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1L Implementar a politica de gestdo para infraestrutura fisica e equipamentos orientada na ampliagdo e qualificagdo do seu parque
tecnoldgico, incorporagéo e uso racional de novas tecnologias;

I Supervisionar a manutengao predial, identificando necessidades de reparos, definindo as prioridades, visando preservar as condigoes de
funcionamento das instalagoes prediais;

V. Solicitar ou efetuar a compra dos materiais necessarios a manutengao;

V. Controlar a utilizag&o do cartédo de adiantamento, visando a perfeita utilizagéo e prestacao de contas;

VI Suprir as necessidades na parte de conservagao de moveis, equipamentos e utensilios;

VIL Controlar e fiscalizar a execugao dos projetos e servigos contratados;
VIII.  Coordenar a execugao de servigos terceirizados relativos aos projetos e obras prediais;

X Monitorar e coordenar o sistema de ordem de servico de manutengdes para aumentar controle sobre as demandas, classificando-as e
priorizando atendimentos;

X Coordenar agdes para cuidar do bem-estar, seguranga e aparéncia dos prédios, bem como o controle de pragas e roedores;

X1 Promover a melhoria continua dos processos de trabalho;

XII. Elaborar relatorios gerenciais;
Xl Atuar de forma sistematica para a capacitagéo e aperfeicoamento dos funcionarios;
XIV.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAQ ADMINISTRATIVA DE MANUTENGAO ELETRICA

L Supervisionar as atividades na segao, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagido dessas atividades de
acordo com a politica estabelecida pela instituigéo;

1L Administrar a segao, cumprindo e fazendo os subordinados cumprirem os métodos e procedimentos relativos a tarefas de rotinas, para que
o trabalho seja executado corretamente e para que haja harmonia na equipe de trabalho;

111 Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

V. Distribuir tarefas aos subordinados dentro da segdo para gue cada um possa cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando

desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos
meétodos e processos de trabalho;

V. Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituigédo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade,
utilizando corretamente os equipamentos de protegdo individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranga;
VI Realizar a solicitagdo de compras de materiais elétricos para a realizagdo de reparos e ampliagédo elétrica em alta e baixa tensdo sob

supervisédo do engenheiro elétrico;
VIL Atender a servigos solicitados de acordo com as necessidades, analisando os casos de emergéncia prestando o servigo o mais réapido

possivel;
VIII.  Auxiliar qualquer setor da manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial;
IX. Zelar pela guarda e conservagéo das ferramentas e equipamentos utilizados que estdo sob sua responsabilidade.
X. Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO SEGURANGA PREDIAL E PATRIMONIAL

L. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos do servigo terceirizado do setor de atuagéo, visando a eficdcia na execugéo dos trabalhos
prestados;

1I. Supervisionar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos, conforme pré-
estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

111 Manter interface junto a lideranga da equipe terceirizada para que os prestadores de servigo possam cumprir corretamente suas

obrigagbes, cobrando desempenhos, verificando para que os mesmos cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-
estabelecidos nos métodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

V. Cumprir as normas e regulamentos da instituicao, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

V. Zelar pelo prédio e suas instalagoes, executando vigilancia e inspecionando para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades;

VI Acompanhar a visita das equipes de dedetizagdo e alarmes, bem como aciona-las quando solicitado;

VIL Solicitar intervengéo da policia militar, nos casos necessarios;
VIII.  Controlar a entrada e saida de alunos nos laboratérios e receber a requisigéo para abrir a sala;

X Impedir a entrada de pessoas estranhas e sem autorizagéo, e funcionarios fora do horério de trabalho, convidando-os a se retirarem como
medida de seguranga;

X Zelar pelos materiais e equipamentos, manuseando, limpando, conservando-os e cuidar para gue mantenham em ordem;

X1 Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE ZELADORIA E LIMPEZA

L. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos do servigo terceirizado do setor de atuagéo, visando a eficdcia na execugéo dos trabalhos
prestados;
1I. Supervisionar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos, conforme pré-

estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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1L

Iv.

VL
VIL
VIIL

XL

XlL

X1

Manter interface junto a lideranga da equipe terceirizada para que os prestadores de servigo possam cumprir corretamente suas
obrigagbes, cobrando desempenhos, verificando para que os mesmos cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-
estabelecidos nos métodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Cumprir as normas e regulamentos da instituicao, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Controlar material de limpeza, verificando o estoque e preenchendo requisigbes para o almoxarifado, para abastecimento e controle dos
desperdicios;

Solicitar através de sistema informatizado Benner a compra de equipamentos de jardinagem e materiais como lixeiras, toalheiros e outros;
Preencher solicitagdes de consertos de equipamentos, enviando os pedidos a manutengao para que tomem providencias;

Efetuar o controle de qualidade dos servigos prestado pela empresa terceirizada da higiene, preenchendo formularios diversos,
alimentando gréaficos e encaminhando para conhecimentos;

Solicitar aos supervisores/encarregados da empresa terceirizada o reparo ou corregdo de eventual imperfeigdo na execugdo dos servigos;
Solicitar a empresa terceirizada a substituigdo de qualquer produto, material, utensilio ou equipamento, cujo uso considere prejudicial a
boa conservagdo de seus pertences, equipamentos ou instalagbes e/ou que néo atendam as necessidades;

Encaminhar ao setor de gestéo de contratos relatério mensal de qualidade dos servigos de limpeza, para conhecimento da avaliagdo e do
fator de desconto a ser efetuado no valor a ser faturado pelos servigos prestados;

Executar mensalmente a medigao dos servigos efetivamente prestados pela empresa terceirizada, bem como aqueles néo aprovados por
inconformidade aos padrdes estabelecidos, desde que por motivos imputaveis a contratada, sem prejuizo das demais sangoes disciplinadas
em contrato;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE TELEFONIA

L

1L
1L
Iv.
V.

VL
VIL

VIIL
X
X
XL
XL

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinacgoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigéao;

Controlar ligagdes recebidas, expedidas e interurbanas orientando a equipe e fazendo cumprir as normas;

Controlar a parte técnica do setor, solicitando mudangas e consertos para melhor funcionamento;

Promover treinamentos aos funcionarios do setor em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

Informar a Prestadora de Servigos de Telefonia, acompanhando a inspegéo nas dependéncias da Instituigdo, conforme solicitagbes da
mesma;

Elaborar pedido de compras, preenchendo requisigoes, para repor as necessidades do setor;

Conferir relatérios de frequéncias dos funcionéarios do setor fazendo as justificativas e encaminhando ao Servigo de Controle de Pessoal para
providéncias;

Elaborar escala de folga e férias;

Promover reunioes, convocando os funcionarios do setor, para discutir e solucionar problemas;

Emitir relatérios das ligagoes telefonicas, de acordo com os ramais para controle e encaminhamento a diretoria e chefias;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO TRANSPORTE

L
IL.

1L

Iv.

VI

V1L
VIIL
X
X.

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficécia dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigéao;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenho,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Fazer escalas dos motoristas através de controles especificos;

Controlar a limpeza e manutencéo dos veiculos para melhor conservagéo;

Conferir o relatério de frequéncia dos colaboradores do setor, fazendo as devidas anotagoes e justificativas e entregar ao Servigo de Controle
de Pessoal para providéncias;

Fazer escalas de folgas e férias dos colaboradores do setor através de controles apropriados;

Programar e realizar treinamentos especificos aos motoristas em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DE MATERIAIS

L

IL.

1L

V.

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Materiais em conjunto com os diversos setores afins,
promovendo o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos pela Instituigao;

Controlar o cumprimento das fungdes dos diversos servigos da Instituigéo na édrea de Materiais, acompanhando o desenvolvimento de suas
atividades, para assegurar a realizagdo dos programas emm execugao;

Identificar as necessidades dos servigos, segbes e setores na area de Materials e encaminhar propostas e sugestdes ao Diretor
Administrativo, para assegurar o bom andamento dos trabalhos executados por seus subordinados;

Planejar, organizar e estabelecer as normas e rotinas, através de um sistema eficaz de acompanhamento das movimentagdes dos materiais
padronizados, ndo padronizados e de investimento, seguindo as regras legais de licitagao e de acordo com a politica de recursos materiais
institucional;
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VI

VIL

VIIL

XL

X1L

X1

XIV.

XVIL
XVIIL
XIX.

Gerenciar as relagdes humanas internas da Divisao e das outras areas com a Diviséo, estabelecendo o sentido do trabalho com qualidade;
Promover a economicidade na aquisicdo dos materiais de consumo e investimento, seguindo as regras legais de licitagéo, através da busca
de saldas para os problemas;

Pesquisar estudos e propor normas para a administragdo de materiais, como também realizar pesquisas sobre as tendéncias, evolugdo e
objetivos da mesma;

Elaborar as anélises e avaliagbes do acompanhamento da racionalidade e economicidade dos recursos materiais;

Promover o controle Patrimonial do material imobilizado da Instituigao;

Elaborar Editais e respectivos contratos, submetendo-os a Assessoria Juridica;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos de licitagéo;

Validar as rotinas e normas das principais atividades dos servigos, segoes e setores sob sua responsabilidade;

Assessorar a Diretoria Administrativa nos assuntos referente a provisao orgamentéria, equacionando os recursos necessarios e disponiveis
a serem utilizados na aquisigao de materiais;

Efetuar Treinamentos da area, compreendendo a elaboragdo e execugdo em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;
Auxiliar em conjunto, com a area técnica, a melhor descrigdo dos objetos a serem licitados, nos casos dos equipamentos complexos, obras e
outros servigos especializados;

Participar da comissao de padronizacao dos itens de consumo;,

Analisar os pedidos das novas padronizagoes, considerando o impacto financeiro;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicao, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DE COMPRAS E LICITAGAO

L

1L

1.

V.

V.
VI

VIL
VIIL

XKXIILL

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagao
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagéo e melhoria nos servigos;

Distribuir os servicos entre as secoes e setores conforme a sua especificidade, fornecendo informacoes e implantando rotinas de trabalho,
para assegurar a sua execugao;,

Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Proceder a Educagdo Continuada em Servigo através de treinamento tedrico e pratico, com auxilio e em conjunto com o Servigo de
Desenvolvimento de Pessoal;

Contribuir na elaboragéo, especificacdes e padronizagao dos materiais;

Gerenciar as relagoes humanas, estabelecendo o sentido do trabalho em equipe voltado para a qualidade;

Elaborar a escala anual de férias e envia-la ao Servigo de Controle de Pessoal, para tomada das providéncias necessarias;

Acompanhar o atendimento dos pedidos de suprimento eventual e padronizado;

Elaborar em conjunto com a Divisao de Materiais os editais de licitagdes, revisé-los periodicamente, atualizando-os conforme as legislagbes
e tecnologias e encaminhé-los para liberagdo da Assessoria Juridica;

Cooperar com os setores de Almoxarifado, visando unir informagbes para maximizar os giros do estoque, sem incorrer em
desabastecimento e sempre considerando a classificagéo ABC;

Buscar no mercado novos fornecedores para aquisigdo de materiais e/ou pesquisa de pregos;

Elaborar cronograma anual das renovagoes contratuais através das licitagbes, observando as suas modalidades;

FElaborar, aplicar e supervisionar o cronograma de suprimento dos itens padronizados;

Acompanhar em conjunto com o Setor de Gestéao de Contratos e com a Divisdo de Materiais o cumprimento dos mesmos e atas de registro
de prego em vigor, propondo e executando os direitos e obrigagdes regulamentados nestes contratos;

Avaliar os pedidos de compras eventuais e os pedidos de manutengdo corretiva e preventiva, classificados como servigos, dirigindo-os a
execugao da pesquisa de mercado e liberagdo administrativa ou devolvé-los para corregéo;

Manter atualizado o sistema de pedidos de suprimento, visando correta informagéo aos usuarios.

Realizar os pregoes na fungdo de pregoeiro, conforme legislagdo vigente;

Efetuar compras mais complexas, bem como supervisionar as negociagoes dos auxiliares de compras;

Desenvolver em conjunto com a &rea técnica a melhor descricdo dos equipamentos;

Cumprir as normas e regulamentos da instituicao organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE LICITAGAO

L
IL.

1L

Iv.
V.

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficécia dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinacgoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenho,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Realizar os pregoes na funcgao de Pregoeiro, conforme legislagao vigente;

Analisar, desenvolver e executar os processos referentes as licitacoes de compras previstas nas legislagdes e regulamentos vigentes;
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VI Monitorar a montagem dos processos licitatérios referente ao cumprimento dos prazos, acompanhamento dos esclarecimentos e/ou
Tecursos;

VIL Executar o cadastramento dos operadores nos sistemas operacionais eletronicos, bem como dos produtos envolvidos nas licitagoes;

VIII.  Realizar os apontamentos nos varios sistemas das ocorréncias nas licitagbes e suas respectivas publicagbes, bem como nos apontamentos
nos sistemas especializados e convénios Federal, Estadual e Municipal;

X Elaborar o cronograma de licitagbes e das compras, conforme o planejamento da sessdo de licitagdo e compras;

X Analisar pesquisa de pregos dos insumos, equipamentos, obras, servigos de manutengdo e outros pertinentes a area de Licitagbes e
Compras, através da pesguisa de mercado com a coleta de pregos, visando identificar as melhores oportunidades de compras;

XI. Realizar pesquisa de novos fornecedores, visando ampliar a carteira de fornecedores;

XII. Realizar o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar a entrega no prazo estabelecido;

XIII.  Analisar a documentagéo referente a Habilitagdo do Fornecedor, no processo licitatério ou no procedimento de cadastro, de acordo com a
legislacéo e regulamentos vigentes;

XIV.  Preparar e analisar relatérios pertinentes a licitagao;

XV. Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

XVI.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE ALMOXARIFADO

I Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficicia dos trabalhos prestados;

1L Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

I Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigacoes, cobrando desempenho,

verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrfes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

V. Garantir e manter as técnicas de administragdo de armazenagem e distribuigéo, observando com rigor a logistica de abastecimento
interno;

V. Avaliar as solicitagoes de abastecimento aos dispensarios e setores, para a efetivagdo da logistica racional dos materiais padronizados;

VI Acompanhar e orientar o processo de conferéncia e etiquetagem dos materiais, através do codigo de barras, para assegurar a

rastreabilidade dos produtos;
VIIL Emitir os relatérios de validade dos produtos por periodo e coordenar para que néo ocorram perdas;
VIII.  Acompanhar a realizagéo dos inventarios fisicos periédicos e rotativos;

IX. Garantir posigdo correta e atualizada dos estoques em sistema, para a informagdo aos usuéarios e gerenciamento dos itens pelo Nucleo de
Suprimento;

X. Assessorar no gerenciamento dos recursos humanos, materiais e instalagoes necessarias ao desempenho das atividades do Almoxarifado;

XI. Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

X1 Desempenhar outras atribuigoes que forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE GESTAO DE CONTRATOS

L. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficécia dos trabalhos prestados;

1L Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

111 Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenho,

verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

V. Monitorar a execugdo convénios na tramitacéao dos dispositivos da legislagao vigente, bem como receber pareceres técnicos e de execugdo
dos Gestores dos convénios, providenciando as demandas, visando a correta execugao;

V. Acompanhar e monitorar os convénios e demais termos congéneres, procedendo as avaliagbes com a finalidade da revisdo dos mesmos,
propondo avangos e/ou o melhor cumprimento da legislagéo vigente, solicitando relatérios das atividades desenvolvidas aos gestores;

VI Suporte e orientagoes técnicas as unidades solicitantes de convénios e demais servidores;

VIL Controlar as vigéncias e prorrogagbes de convénios e demais termos congéneres, realizando as suas respectivas prorrogagdes quando
aplicavel,

VIII.  Consultar instancias intermas para respectiva andlise e emissao de parecer sobre a conveniéncia e oportunidade das propostas de celebragéo de
parcerias;

X Ffetivar as ferramentas de transparéncia e comunicagao objetivando consolidar um canal (ambiente eletrénico) efetivo de controle social, dando
publicidade aos convénios e demais termos congéneres, em atengédo a Lei n° 12.627/2011 (Lei de Acesso a Informagao);

X Formecer, quando demandado por entidades publicas, ¢rgaos de controles e agentes intermos e externos, informagoes referentes a execugéo fisica e
financeira (se houver) de instrumentos de parceria celebrados pela FAMEMA,

Xl Analisar, coordenar e instrumentar o processual dos componentes referente as demandas e solicitagdes internas e externas a instituigao

relativos aos convénios e demais termos congéneres, seguindo as legislagoes aplicavelis;
XIL Zelar pela guarda de instrumentos e demais documentos relacionados a matéria de convénios;
XIII.  Desempenhar outras atribuigdes que forem delegadas.

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO PATRIMONIO

L
IL.

1L

V.

VL
VIL

VIIL
X

XL
X1

XL

XIV.

XV.

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficécia dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenho,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Registrar a entrada dos bens permanentes e controlados, através de impresso proprio, efetuando o planejamento e distribuindo, conforme
pedidos dos setores;

Manter o arquivo de documentos referente aos bens permanentes adquiridos, cedidos ou recebidos por doagoes;

Acompanhar o levantamento anual dos bens nos setores, para manter as fichas atualizadas, bem como, emitir relatério anual dos bens
incorporados ao patriménio para anélise gerencial;

Conferir bens adquiridos ou doados, para recebimento dos mesmos;

Receber os laudos de baixa, efetuando o relatério e encaminhando a Diretoria e Contabilidade;

Receber e controlar bens considerados inserviveis da Instituigéo, para as devidas providéncias, dando entrada no sistema das baixas e
desativagdo do Patrimonio;

Coordenar e controlar empréstimos de bens apds autorizagéo, controlando sua saida e retorno;

Atualizar a localizacéo dos bens, conforme movimentagéo dos usuarios, de acordo com os documentos emitidos por estes;

Propor normas referentes a administragao dos bens patrimoniados, bens em permissdo de uso, bens de terceiros com contratos de locagdo e
colocagao, bem como promover os registros e administracao dos mesmos;

Promover e coordenar os inventérios fisicos dos bens patrimoniais em cumprimento a legislagao;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE REPROGRAFIA/GRAFICA

L
IL.

1L

Iv.

VL
VIL
VIIL
X

XL

X1
X1

XIV.

XV.

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficécia dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenho,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Supervisionar o setor, bem como cortar e preparar papéis para impressao em off-set, utilizando produtos especificos para umedecer as
matrizes, operando a maquina para reproduzir as copias conforme as necessidades dos setores;

Abastecer e regular o tinteiro, visando a qualidade das copias;

Operar a guilhotina, cortando os impressos conforme a necessidade;

Executar servigos de blocagem, utilizando cola especifica para colar os impressos e separa-los em blocos para estoque no almoxarifado;
Operar méquina de picote manual, regulando de acordo com o tipo de impresso para atender as necessidades;

Numerar formulérios, considerando os tipos de relatérios com as sequéncias numéricas, para controle dos mesmos;

Auxiliar nos controles de producao de copias para controle do setor;

Operar as méaquinas de xerocopias conforme procedimentos especificos e de acordo com o numero de copias especificado na requisigéo,
para atender 0s USUArios;

Calcular o custo dos servigos graficos realizados no setor, através de controles proprios para anélise e controle das mesmas;

Zelar e fazer a manutengdo e reparos na maquina de off-set, desmontando e limpando pegas, utilizando produtos quimicos e especificos,
para manté-la em perfeitas condiges de uso;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuicoes que forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO

L

IL.

1L

V.

V.

VL
VIL

VIIL
X
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Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagdo
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela Instituigéo;

Administrar as atividades do Servico, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria nos servigos;

Distribuir os servigos entre as segdes e setores conforme a sua especificidade, fornecendo informagoes e implantando rotinas de trabalho,
para assegurar a sua execugao;

Analisar os processos, emitir os empenhos, contabilizar os documentos que estao No Processo;

Realizar as operagdes contéabeis, langando notas de empenho, anulagéo pedidos de desembolso no Sisterma SIAFEM dentre outros;
Contabilizar os documentos que déao entrada na contabilidade, classificando-os e codificando. Digitar as planilhas em programa especifico,
contendo dados em cada uma, bem como fazer a conferencia dos langamentos, mantendo o controle do limite financeiro orgamentario nas
despesas com custeio;

Fazer conciliagéo comparando saldos com o balancete, para assegurar as operagoes contébeis;

Elaborar relatorios diversos a serem encaminhados a diversos érgéos do Estado;




ﬁ DIARIO OFICIAL MUNICIPIO DE MARILIA

PREFEITURA DE Ano XI ¢ n° 2560 Quarta-feira, 20 de novembro de 2019 Pagina:

MARILIA

XL
XIL
XL
XIV.
XV.

Elaborar a OCP (Ordem Cronolégica de Pagamento), para encaminhar semestralmente ao Tribunal de Contas do Estado;

Fazer a incluséo, excluséo e alteragdo do cadastro dos credores do Estado de S&o Paulo;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragédo das estratégias de acdo de sua érea;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I DE ORGAMENTO

L

IL.
1L
V.
V.
VI
VIL
VIIL

XL
XL
XL

XIV.

XVIL

Assessorar e assistir a &rea de prestagéo de servigo, no planejamento e execugdo das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragéo das estratégias de sua éarea;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Prestar assisténcia na elaboragao da proposta orgamentaria anual, langamentos e monitoramento no Sistema POS/Planejamento;

Auxiliar nas tomadas de decisOes no que se refere a execugao orgamentaria financeira;

Alimentar e acompanhar o sistema SIMPPPA/LDO Planejamento;

Analisar a necessidade de alteragbes orgamentérias e elaborar os expedientes através do Sistema SAO/Planejamento;

Prestar assisténcia na elaboragéo do Plano Plurianual e langamentos no Sistema PPA/Planejamento;

Projetar mensalmente recursos financeiros, pessoal e custeio para envio a Secretaria da Fazenda;

Alimentar e controlar planilhas das despesas com pessoal e encargos;

Acompanhar e controlar dotagdo a empenhar, resto nao processado e resto a pagar processado;

Acompanhar e controlar a movimentagao e execucao orcamentéria, conciliando os saldos em pesquisa de prego, reservado, realizado e a
realizar, bem como verificar os recursos disponiveis para utilizagéo e quota mensal para rolagem;

Analisar e controlar o orgamento e as quotas financeiras mensais, garantindo o equilibrio da execugdo orgamentaria, alimentando o
Sistema SIEDESC;

Revisar periodicamente o orgamento, comparando a proposta orgamentaria versus contratos compras em andamento;

Elaborar demonstrativo orgamentario a ser encaminhado ao conselho instituido;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

L

IL.

1.

V.

V.
VI
VIL
VIIL

XL
X1
X1
XIV.

XVIL
XVIIL
XIX.

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagdo
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar as atividades do Servico, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria nos servigos;

Distribuir os servigos entre as segdes e setores conforme a sua especificidade, fornecendo informagdes e implantando rotinas de trabalho,
para assegurar a sua execugao;,

Fazer cumprir as normas e regulamentos da institui¢éo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Coordenar e supervisionar o servigo, bem como os trabalhos executados pelos colaboradores;

Elaborar e gerenciar o Valor Referencial de Custeio (VRC);

FElaborar empenhos de despesas com pessoal e encargos, utilidade puiblica, residéncia médica, seguros entre outros, € 0 acompanhamento
dos saldos desses empenhos;

Dar suporte a diretoria do departamento e Diretoria Administrativa nas tomadas de decisdes no que se referem a alteragdo orgamentaria e
financeira;

Efetuar liquidagdes das despesas, anulagoes e reforcos de empenhos;

Enviar relatérios mensais de execugdo orgamentéaria e demais planilhas que forem solicitados pelas Secretarias de Estado;

Controlar o limite financeiro mensal da FAMEMA, tanto de pessoal e encargos, quanto de custeio e investimentos;

Alimentar programas da Secretaria da Fazenda (SIEDESC) de acordo com a execugéo financeira do més;

Analisar o orgamentério e financeiro de forma equilibrada, de modo que as despesas sejam liquidadas e pagas até o final do exercicio, em
sua maioria;

Conferir diariamente os pedidos de desembolsos e efetua solicitagbes diarias de liberagdes financeiras para os pagamentos programados;
Elaborar a Ordem Cronolégica de Pagamento (OCP) para encaminhar semestralmente ao Tribunal de Contas do Estado;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO CONTABIL

L

1L

1.
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Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagao
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagéo e melhoria nos servigos;
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V.

VL
VIL
VIIL

XL
XL

X1
XIV.

XVIL
XVIIL
XIX.
XX
XX

Distribuir os servigos entre as segdes e setores conforme a sua especificidade, fornecendo informagdes e implantando rotinas de trabalho,
para assegurar a sua execugao;

Analisar o balancete mensal, processado através do computador, para verificar a exatidao das contas;

Conciliar saldo das contas dos balancetes mensais;

Apurar a proviséo e previsoes necessarias para que o balancete apresente a realidade econémico-financeira;

Codificar documentos que apresentem duvidas de classificagéo aos auxiliares de contabilidade.

Baixar o consumo de materiais, através do processamento das informagoes para atualizar o saldo de estoque;

Conferira D.C.T F. e enviar através da Internet para Receita Federal,

Fazer o langamento do faturamento mensal, classificando-o em débito e crédito, para apurar a receita mensal dos convénios e particulares;
Encerrar o balango anual, processando demonstrativo de estoque, resultado, balancete de verificagao, razéo e diério exigido por lei, como
notas explicativas do balanco para apresentar na reuniao do conselho dos curadores; demonstragao origem e aplicagao;

Fazer a declaragao de isencéao de imposto de renda exigido por lel, para ser entregue a Receita Federal;

Fazer os célculos da corregdo monetaria e depreciagdo anual quando exigidos por let;

Prestar esclarecimentos ao Diretor Financeiro sobre os balancetes e balangos;

Supervisionar as contas de todo o numerario recebido através de termos aditivos da Prefeitura Municipal de Marilia ou qualquer outra
entidade publica ou privada;

Acessar as contas bancérias via computador, com senha especifica autorizada por escrito pela Diretoria para verificar posigao bancéria;
Enviar ao Tribunal de Contas o relatério de ordem cronolégico;

Prestar contas ao Ministério de Justiga, SICAP e Tribunal de Contas do Estado;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE CONTAS A PAGAR

L
1L

1.

V.

VL

VIL

VIIL

X

XL
XIL
XL
XIV.

XVI.
XVIL
XVIIL
XIX.

XX

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficacia dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigacoes, cobrando desempenho,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Elaborar e acompanhar diariamente o fluxo de caixa e a disponibilidade dos recursos financeiros da Instituigéo;

Realizar diariamente os pagamentos solicitados e liberados pela diregdo, conferindo e classificando os documentos para a emissdo de
cheques para pagamento das notas fiscais e guias de recolhimento;

Controlar e acompanhar a movimentagdo das contas bancérias, fazer os langamentos de débitos e créditos conforme documentos
recebidos, assim como conferéncia dos extratos bancérios gerando posicao de entradas e saidas para entrega ao diretor financeiro, e
elaborar mensalmente a conciliagdo das contas bancérias;

Receber e conferir as notas fiscais de prestagao de servigos, enviadas pelo setor de expediente e classificé-las para digitagéo no sistema de
contas a pagar;

Controlar a retengéo dos tributos (IRRF/Pessoa Jurfdica, Funrural, INSS) para o recolhimento e pagamento, bem como preencher as guias
para pagamento;

Fazer a conferéncia dos extratos bancéarios e conciliar os saldos das contas bancarias;

Fazer a provisédo para pagamento junto ao sistema, abastecendo o Sistema Benner com os dados e junto com o Nucleo Técnico de
Informacéo, aprimorar relatérios para atender a demanda;

Fazer os pagamentos autorizados pela Direcéo;

Solicitar os recursos financeiros necessarios para cobrir as despesas da Instituigao;

Fazer os pagamentos via internet bank, intermediar e resolver problemas que eventualmente ocorrem juntos aos bancos;

Elaborar a conciliagéo bancaria;

Receber os valores que entram no caixa da Tesouraria;

Conferir os recibos e providenciar o livro caixa;

Enviar valores e depdsitos para o Banco do Brasil;

Fazer as prestagdes de contas dos recursos recebidos;

Cumprir as normas e regulamentos da [nstituigao, organizando, distribuindo e orientando, para assegurar a produtividade do trabalho e
eficiéncia das tarefas;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

L

IL.

1L

V.
V.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelo SESMT, Centro de Convivéncia Infantil, Desenvolvimento de
Pessoal, Afastamentos e Beneficios, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

[dentificar as necessidades dos servigos, segdes e setores sob seu comando e encaminhar propostas e sugestoes ao Diretor da Instituigao
para assegurar o bom andamento dos trabalhos executados por seus colaboradores;

Analisar o quadro de pessoal existente e as possibilidades de modificagdo, para decidir sobre as politicas, normas e medidas a serem
propostas;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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VI
VIL
VIIL
X

XKXIILL
XXIV.

Analisar os indicadores de todas as éareas subordinadas a Divisado de Recursos Humanos quanto ao cumprimento das metas estabelecidas;
Assessorar na elaboracao das politicas de recursos humanos, fornecendo informacoes e sugestoes, visando definigdo de objetivos;

Sugerir estudos, pesquisas, reciclagens ou treinamentos, visando o aprimoramento profissional dos recursos humanos da instituicéo;
Opinar e assessorar na elaboragdo dos Procedimentos Operacionais das areas sob seu comando, conforme a Gestdo da Qualidade e
Certificagédo da ISO 9001,

Avaliar os resultados dos programas da Divisdo de Recursos Humanos, consultando as chefias para identificar falhas, estabelecer ou propor
as modificagbes necessérias;

Informar a Diretoria Administrativa sobre a execugao dos trabalhos e resultados alcangados, visando a avaliagdo das politicas aplicadas em
recursos humanos;

Manter-se atualizado sobre matérias de recursos humanos, para assessorar a diregao, chefias e instruir colaboradores;

Cumprir e fazer cumprir ordens de servigo e regulamentos da instituigao;

Despachar e encaminhar expedientes relacionados a Divisdo de Recursos Humanos;

Representar a Instituigdo, como preposto;

Acompanhar os processos trabalhistas, auxiliando a assessoria juridica, e mantendo a diretoria administrativa informada;

Opinar junto a diretoria administrativa quanto a revisao e implementagdo de classificagdo dos cargos, planos de saléarios e promogoes de
acordo com as leis trabalhistas;

Assessorar as chefias no tocante aos problemas existentes nas areas sob seu comando;

Elaborar manuais de orientagéo, com leis, decretos e explicativos para transmitir as chefias;

Participar de treinamentos de chefias e colaboradores;

Manter intercambio com outras entidades e representar a instituigdo por delegacdo nos eventos ligados a administragdo de recursos
humanos;

Atender as solicitagdes dos colaboradores, ponderando os interesses institucionais ou as disposigoes legais;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigdes que forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO 11 DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

L
1L
1L
V.
V.
VI
V1L
VIIL
X
X
XL
XIL

XL
XIV.

Assessorar, assistir e apoiar os usuéarios da Divisao de Recursos Humanos no planejamento, coordenagéo, execugao, supervisao e controle
das atividades de interesse da Instituigao;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e papéis que dependam de informagdes e providéncias
preliminares para decisdo das diretorias ou para remessa aos demais 6rgaos internos;

Assessorar, assistir e apoiar os usuérios da Divisdo de Recursos Humanos, na utilizagdo do sistema VETORH nos mdédulos Rubi, Ronda e
Seguranca e Medicina (SM);

Desenvolver regras para calculos dos eventos no modulo Rubi e regras para apuragdo de frequéncia no médulo Ronda, conforme solicitagéo
e necessidades da Divisao de Recursos Humanos;

Executar a manutengdo do sistema VETORH nos modulos dos sistemas Rubi Ronda e SM, para que o mesmo funcione nos padroes de
interesse da instituigao;

Auxiliar e desenvolver relatérios emitidos através do sistermna Rubi, Honda e SM, conforme necessidade dos servigos;

Assessorar o SESMT nos procedimentos relativos ao sistema de Seguranga e Medicina, orientando-os nos assuntos especificos;

Assessorar na elaboragdo no arquivo enviando até o 5° dia Util de cada més para a PRODESP por meio da rede Notes, apds encerramento
da folha de pagamento dos funcionarios da autarquia;

Elaborar e desenvolver relatérios para a previsao orgamentéria da folha de pagamento, bem como relatérios de apoio técnico para a
Direcao;

Manter-se atualizado em relagdo a legislacgdo especifica e do sistema VETORH;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DO CONTROLE DE PESSOAL

L

IL.

1L

Iv.

V.

VL

VIL

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagao
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela Instituigéo;

Administrar as atividades do Servico, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria nos servigos;

Administrar o servigo, cumprindo e fazendo seus colaboradores cumprirem os métodos e procedimentos relativos a tarefas de rotinas, para
que o trabalho seja executado corretamente e para que haja harmonia na equipe de trabalho;

Distribuir tarefas aos colaboradores, para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenhos, verificando
para que seus colaboradores cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho;

Organizar os documentos de acordo com os prazos de entrega, distribuindo de maneira adequada aos colaboradores, para que a instituigdo
nao sofra danos nem prejuizos financeiros;

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos colaboradores do setor, visando a eficdcia na execugao dos trabalhos prestados;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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VIIL
X

X.
XL

XL
XL

XIV.
XV.
XVI.
XVIL
XVIIL

Auxiliar na execugéo dos servigos, para facilitar o andamento e dar continuidade ao processo;

Coordenar, supervisionar e preparar a entrega da RAIS, DIRF e Informe de Rendimentos, através de programas informatizados, para
cumprimento de leis;

Fornecer informagoes e implantar rotinas de trabalho, para assegurar e orientar sua execugao;

Treinar o pessoal do setor, orientando-os e fazendo demonstragoes das operagdes e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento
necessario na execugéo dos trabalhos;

Manter a equipe e 0s processos de trabalho disciplinados € administrativamente organizados;

Fazer conferéncia de carteiras de trabalho, calculos de recolhimentos de tributos, declaracgdes, férias e outros documentos, nos prazos
legais;

Cumprir as normas e regulamentos da instituicao, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Transmitir o arquivo da Folha de Pagamento para o Banco do Brasil;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001.

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE FOLHA DE PAGAMENTO

L

1L

1.

V.

VI

VIL
VIIL

XL

X1

XL

XIV.

XVL
XVIL

XVIIL
XIX.
XX

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados da folha de pagamento, visando a eficacia na execugdo dos
trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente o posto de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Distribuir tarefas aos colaboradores da folha de pagamento para que cada um possa CUmprir corretamente suas obrigacoes, cobrando
desempenho, verificando para que os mesmos cumpram as respectivas fungbes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos
métodos e processos de trabalho, bem como mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

Atender os funcionarios que comparecem na recepcao da Divisdo de Recursos Humanos, fornecendo as informagdes necessérias e
entregando documentos, quando solicitado;

Arquivar documentos colocando-os nas respectivas pastas para facilitar o controle;

Organizar e digitar os dados relativos a folha de pagamento, bem como fazer a conferéncia da mesma, visando a exatiddo dos dados
digitados;

Preencher formulérios de encargos sociais, contribuigbes sindicais e outros e enviar ao Setor Financeiro para pagamento, obedecendo
prazos estabelecidos por lei;

Assessorar na elaboragdo do pagamento de servigos prestados de contratos e horas aulas, bem como fazer o recolhimento dos tributos;
Responsabilizar-se pela emissao do relatério mensal para ser enviado para Finangas, dados de Resciséo de Contrato e quantidade de
funcionarios, bem como emitir relatério a outros setores quando solicitado;

Responsabilizar-se pela emissdo dos relatérios anuais RAIS/DIRF para a Receita Federal e emissdo de informe de rendimento para os
colaboradores via site;

Responsabilizar-se pela elaboragdo dos célculos de proporcionalidade de INSS de funciondrios que possuem outro vinculo empregaticio,
para que seja descontado apenas a diferenca do teto méximo do INSS;

Prestar informagcoes via site no sistema Audesp;

Elaborar relatérios, conforme solicitagdo, para o Ministério do Trabalho, Tribunal de Contas e outros ¢érgaos de controle;

Elaborar recibo ou guia judicial, referente a pagamento de reclamagéo trabalhista;

FElaborar e encaminhar até o 5° dia til de cada més para a PRODESP, o encerramento da folha de pagamento dos funcionérios por meio
Rede Notes;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV DE INGRESSO, FERIAS E FREQUENCIA

L
IL.
1.
V.
V.
VI

VIL
VIIL

XL
XIL

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Assessorar e assistir a &rea de prestagéo de servigo, no planejamento e execugdo das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar na elaboragdo das estratégias de agao de sua érea;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Atender os funcionérios que comparecem na recepgao da Divisdo de Recursos Humanos, fornecendo informagoes sobre férias dentre outras
e entregar documentos, quando solicitado;

Emitir e conferir listas de presenga diariamente e enviar para todas as areas, berm como processar os relatorios;

Conferir e controlar listas de frequéncia apds assinaturas, anotando as irregularidades para a folha de pagamento;

Controlar e agendar férias de acordo com os procedimentos especificos de todo o quadro de pessoal;

Supervisionar as atualizagbes de carteiras de trabalho, no que diz respeito as alteragoes e anotagdes necessarias;

Assistir a drea de admissao no atendimento aos funcionarios que estao sendo contratados, para providéncias de documentos necessarios;
Arquivar documentos colocando-os nas respectivas pastas para facilitar o controle;
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XII.  Assessorar nos célculos de férias seguindo procedimentos especificos, tais como emisséo de rol bancério para pagamento das mesmas e
emissao de escalas anual para encaminhar as chefias;

XIV.  Efetuar e encaminhar mensalmente as frequéncias para outros érgéaos, no caso de funcionérios afastados, junto a instituigéo;

XV. Assessorar a emissao das penalidades como: adverténcia e suspensao, bem como o registro no sistema;

XVI.  Prestar informagoes via site no Sistema AUDESP;

XVIL.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV DE FREQUENCIA DO PONTO BIOMETRICO

L. Assessorar e assistir a &rea de prestagéo de servigo, no planejamento e execugdo das atividades;

1L Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

1L Participar na elaboragéo das estratégias de agdo de sua area;

V. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

V. Atender os funcionérios que comparecem na recepgéo da Divisdo de Recursos Humanos, fornecendo informagbes sobre frequéncia e
entrega de documentos, quando solicitado;

VI Acompanhar o processamento dos relatérios de frequéncia biométrica e encaminhar aos setores para conferéncia e autorizacao da chefia;

VIL Arquivar documentos, colocando-os nas respectivas pastas para facilitar o controle;
VIII.  Efetuar leitura dos reldgios biomeétricos, referente marcagbes do registro de frequéncia para controle das mesmas, bem como emitir
relatérios e gravagao de arquivos dos relatérios para fiscalizagao;

X Cadastrar no sistema Rhonda as escalas de folgas, bem como fazer os acertos dos relatérios de ocorréncias das frequéncias enviadas pelas
chefias;

X. Fazer a integracgéo das frequéncias do sistema Rhonda para o sistema Rubi, para conclusdo da folha de pagamento;

XI. Atualizar mensalmente o sistema de afastamento no segundo dia Util de cada més;

XL Emitir mensalmente relatérios do cartdo de ponto biométrico dos funcionarios que realizaram plantdo para ciéncia e devolugéao ao Servigo
de Controle de Pessoal,
XIII.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV DE APOSENTADORIA E DESLIGAMENTO

L. Assessorar e assistir a &rea de prestagéo de servigo, no planejamento e execugdo das atividades;

1L Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

1L Participar na elaboragéo das estratégias de agdo de sua area;

V. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

V. Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

VI Atender os funciondrios que comparecem na recepgao da Divisdo de Recursos Humanos, fornecendo informagdes sobre demisséo, rescisao

contratual e emissao de Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) dentre outros e entregar documentos, quando solicitado;
VIIL Arquivar documentos, colocando-os nas respectivas pastas para facilitar o controle;
VIII.  Encaminhar funcionérios para exame médico demissional, entrevista de desligamento e entrevista de coleta de descrigdo de atividades;

X Acompanhar a execugao dos calculos de rescisdo contratual de acordo com os procedimentos especificos, para que o funcionério desligado
possa receber os seus direitos;

X. Preencher formulérios de auxilio doenga de acordo com procedimentos especificos, para que o funcionario receba o beneficio;

XI. Controlar o preenchimento do livro de desligados, anotando os dados necessérios, para controle e anélise;

X1 Preencher formulério Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) para fins de aposentadoria;

XIII.  Preparar documentagdo para rescisao contratual, bem como efetuar a homologagéo com o funcionario desligado;

XIV.  Encaminhar relatério de desligados do més ao setor de Zeladoria, Beneficios e Folha de Pagamento, bem como encaminhar ao sindicato
relatério de auxilio doenga, acidente de trabalho, maternidade e desligados do més;

XV. Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV DE CONTROLE DE BENEF{CIOS

L Assessorar e assistir a area de prestagdo de servigo, no planejamento e execugéo das atividades;

1L Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

[ Participar da elaboragédo das estratégias de acdo de sua érea;

V. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo pode publico;

V. Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

VI Realizar o controle de vales transporte através de sistema informatizado, cadastrando o usuério de acordo com a empresa fornecedora e

divisbes padronizadas e entregar aos funcionéarios conforme a quantidade de uso;
VIL Controlar a entrada e salda de vales transportes e vales alimentagao através de formulérios padronizados;
VIII.  Emitir relatdrios de vales transportes e vales alimentagéo, visando o controle dos mesmos;

X Informar os funcionédrios através de cartazes sobre a data de entrega dos vales transportes e vales alimentagdo para que os mesmos
recebam o beneficio;

X. Comunicar o servigo responsavel sobre a quantidade de vales transporte a serem adquiridas através de formuléario especifico;

X1 Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.
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ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DE AFASTAMENTOS

L

IL.
1L
V.
V.

VL
VIL
VIIL
X
X

XL
XIL

Assessorar, assistir e apoiar a Diregdo no planejamento, coordenagao, execugao, supervisao e controle das atividades de interesse da
Instituigao;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

Controlar o fluxo de solicitagbes de afastamentos, alimentando o de informagdo e emitindo relatérios para conferéncia, com vistas a
finalizagao de sua tramitagao;

Executar a manutencgdo do enquadramento de docentes nas disciplinas, em sistemas informatizados;

Coordenar o preenchimento do SICAP — Sistema de Cadastro e Prestagdo de Contas do Ministério Publico do Estado de Séo Paulo;

Controlar e compilar as informagdes para o preenchimento dos Relatérios de Atividades das Instituigoes;

Controlar o preenchimento do Relatério do Ministério da Justiga;

Encaminhar a Comisséo de Fiscalizagdo e Controle da Assembleia Legislativa do estado de Sdo Paulo a documentagéo a que se refere a Leti
4695/85;

Controlar as compensagoes de horas de docentes e assistentes de ensino;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I DE SELECAQ, CARGOS E SALARIOS

L
IL.
1.
Iv.
V.
VI
V1L

VIIL

X

XL

XL

X1

XIV.

XVIL
XVIIL
XIX.
XX

XXL

Assessorar e assistir a area de prestagdo de servigo, no planejamento e execugéo das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragédo das estratégias de agao de sua érea;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Analisar, descrever e atualizar as descrigbes de cargos e perfis de competéncias da Instituigéao;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Alimentar o Perfil Profissiogréfico Previdenciério (PPP) com as atividades inerentes a cada cargo ocupado pelo funcionéario, subsidiando o
SESMT nos demais preenchimentos no que se refere a medicina ocupacional e de seguranga do trabalho;

Desenvolver pesquisas salariais e de beneficios, sempre que houver necessidade;

Responder a pesquisas salariais de outras instituigoes, sempre que estas solicitarem;

Manter atualizado o quadro de pessoal, enviando mensalmente a Diretoria de Recursos Humanos e quadrimestralmente ao Tribunal de
Contas, através do Sistema AUDESP;

Manter contato permanente com gestores das areas, instruindo os mesmos sobre as Descrigdes de Cargos e Perfis de Competéncias de cada
setor, seguindo as normas da Gestao da Qualidade e ISO 9001,

Enviar comunicado de descrigbes de cargos as chefias dos setores para que o funcionario comparega ao setor de cargos e salarios para
assinar a nova descrigdo de cargo, no caso de transferéncia de setor;

Redigir e digitar declaragoes, oficios, relatérios, tabelas, dentre outros documentos em atendimento as solicitagdes dos gestores das éreas,
colaboradores e diretorias;

Atualizar os quadros de horérios dos servidores, através de programa informatizado, niimeros de relatérios especificos e providenciar os
encaminhamentos, para que os mesmos sejam afixados nos setores;

Enviar ao Tribunal de Contas, até o dia 31/01 do ano corrente, o Quadro de Pessoal, posigéo 31/12 do ano anterior, devidamente atualizado;
Publicar anualmente no Diario Oficial do Municipio de Marilia, o Quadro de Cargos e Salérios, posigéo 31/12 do ano anterior, até o dia 31 de
janeiro;

Emitir relatorios no Sistema Rubi, para subsidiar a realizagdo das atividades gerais do setor;

Participar dos concursos publicos em todas as fases, realizando inscrigdo e atuando como coordenador;

Assessorar os membros da equipe das areas quanto as providéncias administrativas, elaboragéo de slides, textos, planilhas, dentre outros,
visando o atendimento das necessidades;

Fazer consultas via Internet, livios ou érgéaos estaduais e federais, quanto as leis, projetos e no que diz respeito a cargos, quadro de pessoal
e profissoes regulamentadas;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II DE CAPACITAGOES

L
IL.
1L
V.
V.
VI

VIL

VIIL
IX.
X.
XL
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Assessorar e assistir a &rea de prestagéo de servigo, no planejamento e execugdo das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragao das estratégias de agao de sua érea;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Apoiar o Servico de Desenvolvimento de Pessoal nos programas de capacitagao dos recursos humanos, com o objetivo de motivar, integrar
e desenvolver os mesmos;

Aplicar treinamento de integragéo a novos colaboradores da Instituigao, apresentando normas de Recursos Humanos, misséo, cultura e
organograma institucional, dentre outros assuntos, que visem proporcionar a boa receptividade e bem estar ao integrante;

Dar suporte técnico nos programas de capacitagdo, preparando esquetes teatrais e materiais especificos a cada treinamento;

Assesgsorar as atividades desenvolvidas pelo Ntcleo de Apoio a Comunidade;

Organizar programas de humanizagdo aos colaboradores;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.
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CHEFE DE SEGAQ ADMINISTRATIVA DO CENTRO DE CONVIVENCIA INFANTIL

L

1L

1L
V.

VI
VIL

VIIL
X

XL

X1L
XL
XIV.
XV.

XVI.
XVIL
XVIIL

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do Setor para que cada um possa cCumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando
desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos
meétodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Elaborar o programa global do Centro de Convivéncia Infantil, organizando o trabalho a ser executado pela equipe, para que as criangas
sejam atendidas adequadamente;

Coordenar e supervisionar a equipe na execugéao do programa, avaliando o desenvolvimento do trabalho, para o cumprimento da proposta;
Participar de reunides do Conselho Diretor, transmitindo informagoes sobre o desenvolvimento do programa proposto, para avaliagao e
discusséao;

Zelar pelas instalagoes, materiais e condicoes de higiene, verificando danos e reparos, bem como zelar pela seguranga das criangas e
funcionérios;

Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

Controlar frequéncia dos funcionéarios através de relatérios de frequéncia, fornecido pelo Servigo de Controle de Pessoal, anotando as
ocorréncias;

Requisitar suprimento alimentar diariamente ao Servigo de Nutrigao e Dietética para suprir as necessidades;

Elaborar escala de férias;

Solicitar equipe de vacinagéo ao setor competente e divulgar as campanhas, para atualizar as vacinas necessarias;

Avisar as maes de criangas portadoras de doengas contagiosas, tomando as providéncias cabiveis, solicitando afastamento da mesma junto
ao médico, para evitar sua propagagao;

Encaminhar funcionarios ao SESMT, mediante solicitacdo para realizar exame médico periddico;

Comunicar ao SESMT os acidentes de trabalho do setor, encaminhando o funcionéario para assisténcia e providéncias necessarias;

Realizar reunides com as méaes quando necessario, convocando-as para discussao e orientagao dos assuntos;

Promover a socializagdo e integragéo das criangas do Centro de Convivéncia Infantil através de passeios, excursoes, participagéo das
empresas em comemoragdes internas;

Matricular as criangas para que os filhos de funcionarios possam frequentar a creche, conforme regulamento interno;

Cumprir a as normas e regulamentos da instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DO SESMT

L
1L
1.

Promover e garantir o entrosamento e o trabalho em equipe dos funcionérios do servigo (SESMT);
Elaborar reuniéo mensal com toda equipe onde serdo discutidos problemas surgidos decorrentes do més e passar orientagoes gerais;
Promover reunioes de estudos de casos semanalmente, com a equipe dos servigos;

V. Planejar, acompanhar e avaliar os trabalhos desenvolvidos na area, checando se os mesmos atendem as necessidades e o cumprimento
legal;

V. Colaborar para o alcance dos objetivos propostos pelo SESMT;

VI Fazer os encaminhamentos administrativos para aprovagao;

VIIL Verificar o cumprimento das atividades desenvolvidas pelos elementos da equipe;

VIII.  Analisar os acidentes de trabalho e estudar os mesmos para pesquisa de causas, circunstancias e consequéncias, orientando medidas de
prevencgao;

X Executar campanhas, cursos e palestras;

X. Coletar dados estatisticos de morbidade, através de registros, mapas diérios e relatério mensal, para conhecer as causas do absenteismo e
tomar medidas que deverao ser tomadas e pesquisar as causas;

XL Dar suporte a CIPA nas atividades desenvolvidas pela mesma, atendendo a fiscalizagéo € a legislagéo;

XII. Supervisionar as atividades do enfermeiro e auxiliar de enfermagem do trabalho;

XIII.  Participar de reunides tais como, Prev Bio, chefias, convocagdes da diretoria e outras de interesse do servigo;

XIV.  Dar suporte e atuar como enfermeiro do trabalho nas atividades de exames admissionais, demissionais, periddicos, retorno ao trabalho,
readaptagéo e eventuais atendimentos a funcionarios;

XV. Acompanhar o médico e o engenheiro do trabalho nos setores que requerem levantamento de insalubridade e periculosidade e emitir
parecer técnico especifico na emisséo do laudo;

XVI.  Programar, colaborar e/ou realizar campanhas de vacinagao em cumprimento ao calendario;

XVIIL. Orientar e supervisionar estagiarios, estudantes, servigos voluntarios e aprimorandos, no decorrer de suas atividades no SESM'T;

XVIIL.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

XIX.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

CONTROLADOR INTERNO

L. Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos gerenciais, bem como a eficiéncia de seus resultados;

1L Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao orgamentéria, financeira e patrimonial;

1. Comprovar a legalidade de repasses financeiros, caso houver, avaliando a eficécia e eficiéncia dos resultados alcangados;

V. Apoiar o Controle Externo (Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo) no exercicio de sua missdo institucional,

V. Exercer na forma da lei, o controle dos atos e procedimentos da administragdo da FUMES, visando resguardar o cumprimento dos

principios da administragao publica, a legalidade, legitimidade, economicidade, motivagéo, finalidade, moralidade, publicidade e interesse
publico dos atos;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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VL

VIL
VIIL

Elaborar procedimentos e rotinas de trabalho, através de instrugdes normativas e com cronograma anual de trabalho para a realizagdo das
visitas “in loco”, de forma a permear todas as areas da Instituicdo; VII —inspecéao fisica para comprovar a existéncia, as caracteristicas e as
condigdes dos registros apresentados pelas éreas;

Emitir requisigdo de forma clara dos documentos necessérios que deverao ser apresentados, respeitando as datas;

Solicitar qualquer tipo de informagéo e examinar documentos, processos e atividades desenvolvidas pelas &reas da Instituigéo;

Emitir relatoério ao Presidente da FUMES das inconformidades encontradas, podendo propor medidas para sanar os problemas detectados;
Comunicar o Tribunal de Contas, impreterivelmente em até 03 (trés) dias da conclusédo do relatdrio em caso de qualquer ofensa aos
principios consagrados no artigo 37 da Constituigao Federal.

5. DA ASSISTENCIA

i N° DE SIMBOI_.O
DENOMINAGAO FUNGOES FUNGAO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
GRATIFICADA

Assistente Técnico Il da Superintendéncia 01 FG-7 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3 (trés)
anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assistente Técnico II da Assisténcia 01 FG-7 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3 (trés)
anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo da 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Diretoria do Hemocentro ano de conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Laboratério de Anatomia Patolégica ano de conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Patrimoénio da Assisténcia ano de conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas

Encarregado de Setor Administrativo do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no minimo, 1 (um)

Transporte da Assisténcia ano de conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas

Coordenador de Servigo [ da UTI Unidade 01 FG-13 Diploma de nivel superior em Medicina e, no

Clinico-Cirtirgico minimo, 2 (dois) anos de conhecimento em

assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Coordenador de Servigo Il da Oncologia 01 FG-14 Diploma de nivel superior em Medicina e, no
minimo, 1 (um) ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Servico Técnico da Unidade de 01 FG-19 Diploma de nivel superior em Nutrigdo €, no
Alimentacao e Nutricdo UAN minimo, 3 (trés) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Servigo Técnico da Enfermagem 01 FG-19 Diploma de nivel superior em Enfermagem e,
no minimo, 3 (trés) ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Servico Técnico da Hemoterapia 01 FG-19 Diploma de nivel superior em Enfermagem ou
Biomedicina e, no minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo Técnico do Laboratério de 01 FG-19 Diploma de nivel superior em Ciéncias da
Patologia Clinica Satde e, no minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo Administrativo do Servigo 01 FG-21 Diploma de nivel superior e, no minimo, 3 (trés)

de Prontuario do Paciente anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil




PREFEITURA DE

MARILIA

&

Ano XI * n° 2560

DIARIO OFICIAL MUNICIPIO DE MARILIA

Quarta-feira, 20 de novembro de 2019

ASSISTENTE TECNICO II DA SUPERINTENDENCIA

L

IL.

1.

V.

V.

Assessorar, assistir e apolar a diregdo no planejamento, coordenagao, execugao,

Instituicéao;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;
Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processo de papéis que dependam de informacgoes e

Encarregado de Setor Técnico da Central de 01 FG-27 Diploma de nivel superior em Enfermagem e,

Material no minimo, 1 (um) ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico do Centro 02 FG-27 Diploma de nivel superior em Enfermagem e,

Cirtirgico da Unidade Materno-Infantil e do no minimo, 1 (um) ano de conhecimento em

Centro Cirargico da Unidade Clinico- assuntos relacionados com as atividades a

Cirurgico serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da Ortopedia 01 FG-27 Diploma de nivel superior em Enfermagem e,
no minimo, 1 (um) ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da Fisioterapia 01 FG-27 Diploma de nivel superior em Fisioterapia e, no
minimo, 1 (um) ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da UTI 01 FG-27 Diploma de nivel superior em Enfermagem e,

Neonatal no minimo, 1 (um) ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da Urgéncia e 02 FG-27 Diploma de nivel superior em Enfermagem e,

Emergéncia Unidade Clinico-Cirtrgico e da no minimo, 1 (um) ano de conhecimento em

Urgéncia e Emergéncia Unidade Materno- assuntos relacionados com as atividades a

Infantil serem desempenhadas

Chefe de Secdo Administrativa Hospitalar 01 FG-25 Diploma de nivel superior em Servigo Social

Assistente Administrativo V do Acolhimento 01 FG-32 Diploma de nivel médio

Unidade Materno-Infantil

Chefe de Segdo Administrativa de Higiene 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Hospitalar (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Se¢do Administrativa de Zeladoria 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Hospitalar (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Segdo Administrativa de 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Manutencao Elétrica Hospitalar (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Secao Administrativa de 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Almoxarifado Hospitalar (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Chefe de Segao Técnica da 01 FG-22 Diploma de nivel superior em Farmécia e, no

Farmacia/Dispensario e Farmacotécnica minimo, 3 (trés) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Administrativo II do Faturamento 01 FG-29 Diploma de nivel médio e, no minimo, 3 anos de
conhecimento em assuntos relacionados com
as atividades a serem desempenhadas

TOTAL 29

ATRIBUICOES

supervisao e controle das atividades de interesse da

providéncias preliminares para deciséo das diretorias ou para remessa dos demais 6rgaos internos;
Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;
Receber, triar, distribuir, expedir e zelar pelas e expedir documentagdes pertinentes a Superintendente e a Chefia de Gabinete;
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VL

VIL
VIIL
X
X
XL

XlL
XL

XIV.

Elaborar oficios, portarias, instrugbes normativas, minutas de projetos e despachos administrativos, exposicoes de motivos, relatérios de
gestao e outros documentos ou atos oficiais;

Produzir informagoes gerais e confidenciais para subsidiar decistes da Superintendente e Chefia de Gabinete;

Prestar orientagdo técnica as unidades do HCFAMEMA,;

Apoiar e participar do desenvolvimento de planos, programas e projetos do HCFAMEMA,

Elaborar relatérios diversos das atividades do HCFAMEMA,

Avaliar a consolidagéo das informagdes de produgéo informadas ao Gestor SUS apoiando a Geréncia de Gestao, Planejamento e Avaliagdo
na manutengdo de banco de dados com informagoes atualizadas da assisténcia;

Avaliar e encaminhar as mensagens recebidas nos enderegos eletronicos da Superintendéncia;

Avaliar e encaminhar os processos digitalizados produzidos nas areas de Geréncia de Compras e Gestéo de Contratos e Geréncia de Gestéo,
Planejamento e Avaliagao;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO 11 DA ASSISTENCIA

L

1L
1L

Iv.
V.
VI
VIL
VIIL

XL
XL
X1
XIV.
XV.

Assessorar, assistir e apolar a diregéo no planejamento, coordenacéo, execugao, supervisao e controle das atividades de interesse da
Instituicao;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processo de papéis que dependam de informagbes e
providéncias preliminares para deciséo das diretorias ou para remessa dos demais 6rgéaos internos;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Articular para que o paciente tenha acesso as tecnologias conforme sua necessidade de salide;

Contribuir com as agdes de planejamento em saude;

Monitorar as agdes de cuidado em saude do HC-I;

Avaliar escalas médicas, de enfermagem e equipe multiprofissional com o objetivo de garantir cobertura todos os dias 24 horas por dig;
Organizar, planejar, participar dos colegiados das equipes multiprofissionais como estratégias de gestao e co-gestéao;

Acolher e escutar todos os profissionais e pacientes que necessitem;

Realizar monitoramento ativo e resolutivo de todas as ouvidorias que nos séo destinadas;

Fortalecer, participar e articular a integracéo Ensino-Famema e Servigo-HCFamema;

Participar das diversas comissdes intra-hospitalar, como CCIH, Ntcleo de Seguranga do Paciente e outras;

Realizar visitas periodicamente em todo ambiente hospitalar para melhorar o processo de trabalho;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE SERVIGOI DA UTI UNIDADE CLINICO-CIRURGICO

L
1L
1L

Iv.
V.

VI
VIL

VIIL
X

XL

XL

X1

XIV.

XVIL
XVIIL
XIX.

Coordenar a Unidade de Terapia Intensiva, acompanhando e supervisionando as atividades exercidas pela equipe;

Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que ocorrem na Unidade, bem como liderar as discussoes e decisdes tomadas;

Garantir o adequado preenchimento dos prontuéarios dos pacientes, cobrando registros em todos os procedimentos realizados e todas as
decisoes tomadas pela equipe;

Zelar pelo fiel cumprimento das normas e regimentos da Instituigao;

Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacitagéo e atualizagdo cientifica e técnica, e convocar a
equipe para participagao nas mesmas;

Planejar, implementar e garantir a qualidade da assisténcia realizada aos pacientes da UTI;

Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas, baseada na politica da instituicao e do servigo da UTI,

Coordenar as escalas de plantao médico da Unidade;

Assessorar a Diregéao Técnica do hospital nos assuntos referentes a sua area de atuagao;

Realizar atendimento dentro da Unidade de Terapia Intensiva, diagnosticando e tratando pacientes dentro da especialidade, através de
exames clinicos, exames laboratoriais, prescrigdo e orientagéo do tratamento, bem como acompanhar a evolugdo do caso, registrando os
procedimentos médicos no prontuario dos pacientes e solicitar avaliagdo de outras disciplinas se necessério;

Exercer atividade de rotina ambulatorial e hospitalar aos usuarios de quaisquer convénios firmados pela instituigcdo, de acordo com o
estabelecido pela chefia da disciplina em conjunto com a diregéo técnica onde seréo desenvolvidas as atividades;

Oferecer suporte clinico ao paciente cirirgico, examinando-o periodicamente e requisitar exames complementares quando necessario,
para avaliar os resultados da cirurgia e os progressos obtidos pelo paciente com o apoio das especialidades ciriirgicas, na forma de
matriciamento;

Participar na elaboragao de programas de saude, visando a prevengdo de doengas e a orientagéo de estudantes, residentes, estagiarios e a
comunidade;

Contribuir com as agdes propostas pela diregdo técnica que visem a qualificagéo do cuidado, prestados aos Usuérios;

Elaborar projetos Terapéuticos Singulares pautados no principio da integralidade;

Cumprir integralmente normas, rotinas e protocolos institucionais e os definidos pela disciplina e/ou diregé&o técnica do local de exercicio
das atividades;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

Emitir relatorios relacionados a situagéo clinica e/ou terapéutica de pacientes internados na UTI quando solicitado;

Participar do processo de educagdo permanente, apoiando e subsidiando os professores no trabalho de desenvolver a aprendizagem
significativa e problematizar os paradigmas que permeiam as praticas e contribuir no entendimento do processo grupal;
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XXL

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE SERVIGO II DA ONCOLOGIA

L
1L
1L

V.
V.

VI
VIL
VIIL
X

XL
X1

X1

XIV.

XVL

XVIIL

Coordenar o Servigo de Oncologia, acompanhando e supervisionando as atividades exercidas pela equipe da Unidade;

Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que ocorrem na Unidade, bem como liderar as discussoes e decisdes tomadas;

Garantir o adequado preenchimento dos prontuéarios dos pacientes, cobrando registros em todos os procedimentos realizados e todas as
decisoes tomadas pela equipe;

Zelar pelo fiel cumprimento das normas e regimentos da Instituigao;

Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacitagao e atualizagdo cientifica e técnica, e convocar a
equipe para participagao nas mesmas;

Planejar, implementar e garantir a qualidade da assisténcia realizada aos pacientes da Oncoclinica;

Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas, baseada na politica da instituigao e do servigo da Oncoclinica;

Coordenar as escalas de plantdes da Unidade Oncoclinica;

Assessorar a Diregéao Técnica do hospital nos assuntos referentes a sua area de atuagao;

Integrar equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de normas e procedimentos preestabelecidos;
Participar de reunides multidisciplinares para discutir assuntos pertinentes a érea oncoldgica, abrangendo outras disciplinas, se necessario;
Participar dos processos ensino-aprendizagem da Famema, seguindo as metodologias ativas como tutor, co-tutor, consultor, orientador,
coordenador de unidades educacionais, instrutor do laboratério de pratica profissional (LPP), bem como dar suporte em outras unidades;
Auxiliar nas atividades didaticas, tedrico/praticas junto aos estudantes, validando a construgao do conhecimento a partir da pratica, tanto
na graduagdo, quanto na pés-graduagao;

Auxiliar no acompanhamento e supervisdo de estudantes e residentes da disciplina, orientando-os nos assuntos e procedimentos
especificos, bem como acompanhé-los em visitas as enfermarias e nas interconsultas e nas atividades de plantéo;

Participar do processo de educagdo permanente, apoiando e subsidiando os professores no trabalho de desenvolver a aprendizagem
significativa e problematizar os paradigmas que permeiam as praticas e contribuir no entendimento do processo grupal;

Integrar e participar dos projetos organizados que visam aperfeigoar os atendimentos e o relacionamento social e cientifico da instituigéo;
Participar de projetos de pesquisa visando ao desenvolvimento de conhecimentos e implementacgao das atividades;

Participar na elaboragédo de programas de saude, visando a prevencao de doengas e a orientacao de estudantes, residentes, estagiérios e a
comunidade;

Elaborar projetos Terapéuticos Singulares pautados no principio da integralidade;

Cumprir integralmente normas, rotinas e protocolos institucionais e os definidos pela disciplina e/ou diregao técnica do local de exercicio
das atividades, além das normas de biosseguranga;

Emitir relatérios relacionados a situagéo clinica e/ou terapéutica de pacientes quando solicitado;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO TECNICO DA ENFERMAGEM

L
1L
1.
V.
V.
VI

V1L
VIIL
X

XL
XlL
XL
XIV.

XVIIL
XIX.

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Representar o servigo de Enfermagem junto a Diretoria hospitalar e demais ¢érgéos oficiais;

Organizar, dirigir, supervisionar, orientar e avaliar as atividades de Enfermagem;

Gerenciar a equipe de Enfermagem facilitando suas agdes e mediando a relagao multiprofissional;

Administrar recursos humanos, avaliar e adequar o Quadro de Pessoal da Enfermagem, bem como solicitar contratacdo quando necessario;
Participar da selegéo, treinamento e integragao de novos colaboradores;

Distribuir quantitativa e qualitativamente o pessoal de Enfermagem, de acordo com as necessidades da instituigéo, respeitando-se as leis
trabalhistas;

Assessorar e orientar os enfermeiros em relagéo a punigoes e demissoes, conforme manual de funcionarios;

Fazer avaliagdo de desempenho dos Enfermeiros sempre que necessario;

Promover educagdo continuada e permanente, visando aperfeigoamento técnico e o desenvolvimento profissional da equipe de
enfermagem, proporcionando assim assisténcia de enfermagem adequada aos pacientes;

Emitir parecer sobre dispensa dos profissionais (equipe de enfermagem) para congressos, cursos, encontros e outros conforme norma
institucional,

Assegurar a implantagéo e o desenvolvimento de Metodologia de Assisténcia;

Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

Implantar novas técnicas de procedimentos, tanto na administragdo do Servigo, quanto na administragao de Recursos Humanos;

Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria da assisténcia de enfermagem, colaborar com a
comiss&o destas e fazer cumprir as normas e rotinas institucionais e da enfermagem;

Administrar e assegurar método de controle de materiais no servigo de enfermagem e participar das comissoes de padronizagoes;

Convocar e presidir reunides de servigo periodicamente;

Cooperar com os programas de ensino desenvolvidos no hospital, orientar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em
atividades relacionadas a sua especialidade;

Avaliar assisténcia de Enfermagem prestada ao paciente através de acompanhamento e avaliagdo dos indicadores institucionais;

Realizar pesquisa obedecendo aos principios éticos e aprovados pelas comissdes competentes, visando a melhoria da qualidade do servigo;
Planejar e supervisionar o Servigo de Enfermagem, elaborando escalas de servigo e atribuigbes diérias, controlando assiduidade,
pontualidade e disciplina dos colaboradores, especificando e controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem:;
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XXI.  Participar de medidas de biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar e minimizar acidente de
trabalho, seguindo normas e orientagoes da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH);
XXII.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DO CENTRO CIRURGICO DA UNIDADE MATERNO-INFANTIL E DO CENTRO CIRURGICO DA UNIDADE
CLINICO-CIRURGICO

L Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagdes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos;
1L Coordenar, distribuir e orientar as tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa CUMprir corretamente suas

obrigagoes, cobrando desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungoes dentro dos moldes e padroes
pré-estabelecidos nos métodos e processos de trabalho, bemn como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

1L Planejar e supervisionar o servigo de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e atribuigbes diarias e especificando e
controlando 0s equipamentos, materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

V. Controlar assiduidade, pontualidade e disciplina dos colaboradores, fazendo com que todos cumpram suas escalas de trabalho, visando a
assisténcia aos pacientes, bem como promover o trabalho em equipe;

V. Planejar, organizar e administrar o servigo, desenvolvendo roteiros e rotinas especificas para padronizar procedimentos e racionalizar os
trabalhos;

VI Participar das medidas de biosseguranca, realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar e minimizar acidente de
trabalho;

VIL Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem, aprimorando ou introduzindo novas técnicas
de enfermagem para melhorar os padroes de assisténcia;

VIII.  Supervisionar as anotagdes de enfermagem, examinando o prontudrio e outros informes, para orientar o pré e pds-operatdrio e anestésico,
observando a discriminacgao do material e medicamentos utilizados, bem como providenciar a reposigao dos mesmos;

IX. Supervisionar a montagem das salas de cirurgias, verificando a ordem e a disposigdo do material e providenciando o atendimento de
pedidos especiais como urgéncia, emergéncia e encaixe, para assegurar o transcurso normal da cirurgia;

X. Apresentar relatérios mensais das atividades realizadas no centro ciriirgico e do movimento estatistico para controle;

XI. Elaborar, supervisionar ou executar o plano de cuidados de enfermagem com o0s pacientes na sala de recuperacéo pos-anestésica,

verificando sinais vitais e parametros de avaliagdo pés-anestésica e cirurgica, para prevenir complicagdes e intercorréncias no pés-
operatorio imediato;

XL Manter os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando o
conserto dos mesmos, quando necessério, para possibilitar o atendimento cirirgico;

Xl Supervisionar o controle e a guarda do material estéril para a realizagao dos procedimentos anestésicos e cirirgicos;

XIV.  Preparar o equipamento, verificando o seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para permitir a realizacéo da
cirurgia;

XV. Fazer levantamento periddico dos materiais e equipamentos utilizados em procedimentos anestésicos e cirtrgicos de acordo com as
necessidades;

XVI.  Executar a sistematizagéao do cuidado de enfermagem em atendimento a lei do exercicio profissional;

XVII.  Orientar estagiarios, participar e supervisionar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em atividades relacionadas a sua
especialidade, quando necessario;

XVIIL. Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e instrumentos, bem como pela limpeza e ordem do ambiente de
trabalho;

XIX.  Cumprir as normas e regulamentos da instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade, bem assim,
como as normas de biosseguranca;

XX. Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagao profissional;

XXI.  Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

XXII.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA URGENCIA E EMERGENCIA UNIDADE CLINICO-CIRURGICO E DA URGENCIA E EMERGENCIA
UNIDADE MATERNO INFANTIL

L. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos;
1L Coordenar, distribuir e orientar as tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa CUmprir corretamente suas

obrigagoes, cobrando desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes
pré-estabelecidos nos métodos e processos de trabalho, bemn como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

1. Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigco e atribuigbes didrias e especificando e
controlando os equipamentos, materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

V. Controlar assiduidade, pontualidade e disciplina dos colaboradores, fazendo com que todos cumpram suas escalas de trabalho, visando a
assisténcia aos pacientes, bem como promover o trabalho em equipe;

V. Planejar, organizar e administrar o servigo, desenvolvendo roteiros e rotinas especificas para padronizar procedimentos e racionalizar os
trabalhos;
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VI Participar das medidas de biosseguranca, realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar e minimizar acidente de
trabalho;

VIL Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem, aprimorando ou introduzindo novas técnicas
de enfermagem para melhorar os padroes de assisténcia;

VIII.  Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria dos servigos prestados, bem como colaborar com
a comissao de normas e rotinas;

X Tomar medidas de prevengéo e controle de infecgao hospitalar no setor, de acordo com as normas da Comisséo de Controle de Infecgdo
Hospitalar (CCIH), prevenindo danos que possam causar aos funcionarios e pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

X. Participar das medidas de biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar € minimizar acidente de
trabalho;

X1 Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem, aprimorando ou introduzindo novas técnicas

de enfermagem para melhorar os padroes de assisténcia;

XL Comandar e auxiliar a equipe de enfermagem durante os atendimentos de emergéncias, tomando as medidas que forem necessarias,
auxiliando o médico nos procedimentos necessarios;

XIII.  Coordenar o transporte de pacientes criticos para exames, em macas ou cadeiras de rodas;

XIV.  Coordenar a admisséo e alta do paciente, tomando as providéncias necessarias;

XV. Controlar requisigdo de materiais e medicamentos, para atender as necessidades do setor;

XVI.  Manter os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando o
conserto dos mesmos, quando Necessario;

XVIIL.  Executar a sistematizagao do cuidado de enfermagem em atendimento a lei do exercicio profissional;

XVIII. Orientar, participar e supervisionar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em atividades relacionadas a sua especialidade,
quando Necessario;

XIX.  Cumprir as normas e regulamentos da instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

XX. Zelar pela guarda, conservacdo e manutengao dos equipamentos e instrumentos, bem como pela limpeza e ordem do ambiente de
trabalho;

XXI.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

XXII.  Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagao profissional;

XXIII.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA CENTRAL DE MATERIAL

L Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos;
1L Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa Cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando

desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos
métodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

1L Planejar e supervisionar o servigo de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e atribuigbes diarias e especificando e
controlando os equipamentos, materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

V. Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria dos servigos prestados, bem como colaborar com
a comissao de normas e rotinas;

V. Garantir a validagdo do processo de esterilizagdo dos materiais através de testes especificos, bem como medidas de biosseguranga,
realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar e minimizar acidente de trabalho;

VI Assegurar condigoes adequadas de limpeza, de preparo, esterilizagdo e manuseio de material em uso, bem como controlar o instrumental e

roupa cirurgica na circulagdo e em estoque;
VIL Acompanhar e checar a monitorizagao da esterilizagéo por meio de controles fisicos, quimicos e bioldgicos;
VIII.  Solicitar compra de materiais e equipamentos necessarios para o trabalho na Central de Material e para a instituigéo;

X Planejar sistemas de controle da produgédo e de esterilizagdo elaborando relatérios periddicos;

X Solicitar reposigao e/ou troca dos equipamentos de protegdo individual (EPIs), necessérios ao desenvolvimento das atividades e zelar pelo
uso correto dos mesmos;

XI. Supervisionar as atividades de envio e recebimento dos materiais esterilizados para os servigos terceirizados, acompanhando o resultado

das anélises dos testes realizados na firma;

XII. Suprir as unidades com materiais estéreis, desinfetados e limpos, conforme necessidade das mesmas, seguindo as legislacoes vigentes;

XII.  Elaborar, sempre que solicitado, descritivos e testes de artigos novos, para analise de custo beneficio;

XIV.  Manter os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando o
conserto dos mesmos, quando Necessario;

XV. Orientar, participar e supervisionar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em atividades relacionadas a sua especialidade
quando necessario;

XVI. Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagao profissional;

XVII.  Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos e instrumentos, bem como pela limpeza e ordem do ambiente de
trabalho;

XVIII. Cumprir as normas e regulamentos da instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

XIX.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

XX. Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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XXL

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA UTI NEONATAL

L

1L

1.

V.

VI

VIL

VIIL

X

XL
XlL

X1
XIV.

XVIL
XVIIL
XIX.

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando
desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungoes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos
meétodos e processos de trabalho, bem com, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e atribuigbes didrias e especificando e
controlando os equipamentos, materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

Controlar assiduidade, pontualidade e disciplina dos colaboradores, fazendo com que todos cumpram suas escalas de trabalho, visando a
assisténcia aos pacientes, bem como promover o trabalho em equipe;

Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, gue visem a melhoria da assisténcia de enfermagem, bem como
colaborar com a comisséo de normas e rotinas;

Tomar medidas de prevencéao e controle de infecgéo hospitalar no setor, de acordo com as normas da Comisséo de Controle de Infecgao
Hospitalar (CCIH), prevenindo danos que possam causar aos funcionérios e pacientes durante a assisténcia de enfermagem,;

Participar das medidas de biosseguranca, realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar e minimizar acidente de
trabalho;

Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem, aprimorando ou introduzindo novas técnicas
de enfermagem para melhorar os padroes de assisténcia;

Elaborar plano de assisténcia de enfermagem a ser prestada pela equipe de enfermagem, verificando as necessidades, nos servigos de
protegéo, recuperacgao, preservagao e reabilitagdo da satide dos pacientes;

Avaliar a previséo e distribuigdo de recursos humanos, materiais e equipamentos necesséarios a assisténcia de enfermagem, de acordo com
as necessidades do paciente;

Coordenar a admisséo e alta do paciente, tomando as providéncias necessarias;

Manter os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando o
conserto dos mesmos, quando necessério, para possibilitar o atendimento cirirgico;

Executar a sistematizagdo do cuidado de enfermagem em atendimento a lei do exercicio profissional;

Orientar, participar e supervisionar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em atividades relacionadas a sua especialidade
quando necessario;

Orientar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em atividades relacionadas a sua especialidade;

Zelar pela guarda, conservacdo e manutencgao dos equipamentos e instrumentos, bem como pela limpeza e ordem do ambiente de
trabalho;

Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagéo profissional;

Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Proteger, promover e apoiar o aleitamento materno, seguindo a Declaragdo Conjunta da OMS/UNICEF de 1989, informando toda a nutriz
sobre as vantagens e o manejo do aleitamento e ordenha;

XX Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

XX
XXII.

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA FISIOTERAPIA

L

IL.

1L

V.

VL

VIL
VIIL
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Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa Cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando
desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungoes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos
métodos e processos de trabalho, bem com, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Planejar e supervisionar o servigo de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e atribuigbes diarias e especificando e
controlando os equipamentos, materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, gue visem a melhoria da assisténcia de enfermagem, bem como
colaborar com a comissao de normas e rotinas;

Participar de reunides administrativas, visando maior integragdo sobre as rotinas e funcionamento das diversas areas, assim como sobre as
modificagbes administrativas ocorridas, bem como repassa-las a todos os colaboradores do setor;

Requisitar e controlar os recursos materiais indispensaveis ao funcionamento do servigo: materiais de estoque, descartaveis, novos
equipamentos e outros, bem como controlar o uso adequado dos mesmos, providenciando solicitagao de reparo quando necessario;
Orientar e incentivar a busca de novas técnicas de execugéo de tarefas executadas pelos colaboradores do setor;

Aprimorar o desempenho dos profissionais do servigo, propondo treinamentos ou reciclagens quando necessario, visando melhor qualidade
de atendimento ao usuario;

Formular relatdrios e/ou redigir documentos quando necessario e encaminhé-los aos servigos competentes para providéncias necessarias;
Propor e/ou elaborar rotinas de trabalho submetidas a aprovacao da Diretoria competente, acompanhando a implantagdo e funcionamento
das mesmas;
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XL
XIL
XL
XIV.

Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos legais, éticos e institucionais;
Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagao profissional;
Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

Desempenhar outras atribuicoes que forem delegadas;

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA ORTOPEDIA

L

IL.

1L

Iv.

VI

VIL

VIIL

XL
XIL

XL
XIV.

XV.
XVL
XVIL
XVIIL

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa Cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando
desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos
métodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

Planejar e supervisionar o servigo de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e atribuigbes diarias e especificando e
controlando o0s equipamentos, materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria dos servigos prestados, bem como colaborar com
a comissao de normas e rotinas;

Tomar medidas de prevengéo e controle de infecgao hospitalar no setor, de acordo com as normas da Comisséo de Controle de Infecgdo
Hospitalar (CCIH), prevenindo danos que possam causar aos funcionérios e pacientes durante a assisténcia de enfermagem,;

Participar das medidas de biosseguranca, realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar e minimizar acidente de
trabalho;

Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem, aprimorando ou introduzindo novas técnicas
de enfermagem para melhorar os padroes de assisténcia;

Acompanhar e participar de reunides clinicas com residentes e assistentes da equipe de ortopedia;

Fazer o levantamento dos prontuérios priorizando os atendimentos na sala de gesso, sala de curativo e consultas;

Manter os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando o
conserto dos mesmos, quando Necessario;

Executar a sistematizacdo do cuidado de enfermagem em atendimento a lei do exercicio profissional;

Orientar, participar e supervisionar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em atividades relacionadas a sua especialidade
quando necessario;

Cumprir as normas e regulamentos da instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Zelar pela guarda, conservacdo e manutengao dos equipamentos e instrumentos, bem como pela limpeza e ordem do ambiente de
trabalho;

Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagao profissional;

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DO HEMOCENTRO

L
IL.

1L
V.
V.
VL
VIL
VIIL
XL
XL
XL

XIV.
XV.

XVL

XVIL

XVIIL
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Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos, visando a eficacia na execugéo dos trabalhos prestados;

Coordenar o trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos nas normas e
procedimentos da Instituicao;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Planejar, organizar, coordenar e executar atividades administrativas de sua competéncia;

Analisar mensalmente os indicadores de qualidade do Setor de Hemoterapia elaborando planos de acéo e melhorias quando necessario;
Elaborar as escalas de férias, bem como controlar frequéncias, faltas e atrasos dos colaboradores de seu setor;

Receber, registrar e controlar a distribuigdo de documentos, correspondéncias ou outros, de acordo com normas estabelecidas e através de
controles apropriados;

Redigir e digitar documentos tais como relatoérios, oficios, memorandos, declaragbes dentre outros, seguindo normas pré-estabelecidas;
Manter os arquivos organizados, objetivando a conservagao e facilidade de localizagdo dos mesmos;

Supervisionar o controle de retiradas dos livros da biblioteca do Hemocentro para evitar extravios;

Participar das reunides administrativas na Diretoria do Hemocentro, bem como efetuar as atas com os assuntos discutidos;

Realizar pesquisa via internet ou impresso sobre legislagoes vigentes em Hemoterapia para a Gestéao da Qualidade, bem como auxiliar nos
servigos administrativos da mesma;

Organizar simposios e cursos realizados no Hemocentro, providenciando envios de inscrigbes, prospectos, digitagdo e entrega de
certificados e registrando-os em livro proprio;

Digitar e acompanhar projetos do Hemocentro enviados ao Fundo Nacional de Satide (FNS);

Enviar agenda semanal dos plantdes médicos no Hemocentro aos docentes, setores do Hemocentro e PABX para ciéncia e localizagao dos
mesmos;

Enviar escalas de plantédo da Oncohematologia Pediatrica a Diretoria Técnica do HMI e PABX e da Hematologia e Hemoterapia Adulto a
Diretoria Técnica HCI e PABX;

Acompanhar a realizagéo de anotagao dos plantoes presencial e disponibilidade da Hematologia e Hemoterapia, bem como o de docentes
da Oncohematologia Pediatrica, do Banco de Sangue e envié-los ao Servigo de Controle de Pessoal;

Solicitar material de escritério ao almoxarifado, repondo sempre que houver necessidade;
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XIX.
XX

Zelar pela guarda, conservagao e limpeza de méquinas e equipamentos do setor € do ambiente de trabalho;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO TECNICO DA HEMOTERAPIA

L
1L

1.
V.

VI
VIL

VIIL
X

XL
XIL
XL
XIV.
XV.
XVIL
XVIIL

XIX.

XX
XXL

Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo, para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho e o cumprimento das normas técnicas do Ministério da Saude;

Supervisionar e distribuir servigos entre os setores conforme sua especificidade, fornecendo informagoes e implantando rotinas de trabalho,
exigindo o cumprimento dos critérios estabelecidos de acordo com o manual de funciondrios, para assegurar a sua execugao;

Coordenar os servigos relacionados a captagdo e ao atendimento e coleta de doadores de sangue, estoque e processamento, agéncias
transfusionais do Hospital de Clinicas, Hospital Materno-Infantil, Lab. Controle de Qualidade e servigos no ambulatério de transfuséo,
visando a qualidade nos servigos prestados ao cliente;

Orientar e avaliar estagiarios que passam pelo Servigo de Hemoterapia para treinamento ou reciclagem;

Elaborar € encaminhar estatisticas mensais, semestrais e anuais sobre a produgdo de servigos e hemoderivados aos 6rgdos competentes
como Vigilancia Sanitaria e Secretaria da Satde;

Elaborar as escalas de folgas e férias para os funcionarios dos setores sob sua responsabilidade, bem como controlar frequéncias, faltas e
atrasos dos mesmos;

Controlar estoques de insumos e os prazos de validade, enviando pedidos de compras ao setor afim, bem como, os estoques de produtos
fornecidos pela Secretaria da Saude;

Controlar e supervisionar a distribuigao de medicamentos de alto custo para talassémicos e hemofilicos;

Auxiliar o setor de compras nos processos licitatérios quanto a escolha dos produtos laboratoriais de Hemoterapia;

Acompanhar os indicadores para cumprimento de metas da ISO 9001;

Realizar o atendimento aos técnicos de equipamentos tomando conhecimento dos manuais, bem como treinar os colaboradores no
manuseio dos mesmaos;

Supervisionar a realizagdo do controle dos procedimentos para avaliar a eficacia das rotinas padronizadas, bem como a qualidade dos
equipamentos, visando perfeito funcionamento dos mesmos e validando as técnicas;

Conhecer e orientar colaboradores a respeito dos diferentes sinais e sintomas das reagoes transfusionais, assim como prestar assisténcia de
enfermagem imediata nestas ocorréncias;

Prestar atendimentos aos doadores com sorologia alterada (pds consulta) orientando-o e coletando nova amostra quando necessario,
comunicando a Vigilancia Sanitéria local os casos de soroconverséo, quando houver;

Manter cadastro de pacientes hemofilicos atualizados junto a Secretaria de Satde do Estado de Sédo Paulo — Hemorrede;

Realizar célculos transfusionais de pacientes talassémicos de acordo com o protocolo de tratamento dos mesmos;

Realizar cursos de reciclagem aos funcionarios do setor, visando atualizacéo e aperfeigoamento técnico;

Emitir relatorios de responsabildade profissional quando solicitado;

Coordenar o Servigo de Atendimento aos portadores de Coagulopatias/Hemoglobinopatias mantendo informagoes atualizadas no Sistema
Hemovida - WEB Coagulopatias/ WEB Hemoglobinopatias;

Analisar mensalmente os indicadores de qualidade do Setor de Hemoterapia elaborando planos de agao e melhorias quando necessério;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO TECNICO DO LABORATORIO DE PATOLOGIA CLINICA

L

1L

1.
Iv.
V.

VI

VIL

VIIL
X
X
XL

XL
XL
XIV.

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Laboratoristas, Técnicos de Laboratério e outros envolvidos, orientando, controlando e
realizando as mesmas para assegurar a sua produtividade e qualidade;

Analisar junto aos colaboradores, o funcionamento das diversas rotinas dos Laboratérios, observando o desenvolvimento, efetuando
estudos e ponderagdes para propor medidas de simplificagdo e melhoria nos servigos;

Elaborar e participar das escalas de plantéo, férias e licenga;

Auxiliar o setor de compras participando dos processos licitatorios;

Introduzir novas préaticas e tecnologias de Patologia Clinica e Hemoterapia, buscando novos métodos, ensinando e orientando os
Laboratoristas, Técnicos de Laboratério e estagiarios;

Proporcionar junto aos colaboradores, o cumprimento das Normas Técnicas e os critérios estabelecidos pelas Sociedades Cientificas e
Orgaos Regulamentadores de boas praticas, qualidade e biosseguranca em Patologia Clinica e Hemoterapia;

Supervisionar e realizar os exames de Patologia Clinica e Hemoterapia, conforme Procedimentos Operacionais desenvolvidos pelas éreas,
bem como todos os processos relacionados aos exames Laboratoriais;

Supervisionar e preparar reativos, manipulando reagentes de acordo com técnicas especificas, para uso nos laboratorios;

Proporcionar e participar de eventos cientificos para atualizagéo dos colaboradores nas éareas de atuagao;

Acompanhar os indicadores para cumprimento de metas da ISO 9001;

Treinar, orientar e apoiar Laboratoristas, Técnicos de Laboratdrio, estagiarios e aprimorandos em todos os processos do Laboratério de
Patologia Clinica, bem como auxiliar nas atividades académicas quando necessario;

Participar do planejamento, coordenagao, execugao e supervisao das atividades de interesse da Instituicéo;

Assumir perante a Vigilancia Sanitaria toda a Responsabilidade Técnica do laboratério clinico sendo legalmente habilitado;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO TECNICO DA UNIDADE DE ALIMENTAGAO E NUTRIGAO

L
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Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagao
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela instituigao;
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1L

1.

V.

VI

VIL

VIIL

XL
X1

X1

XIV.

XVIIL
XIX.

XX

XX
XX
XX
XXIV.

Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagéo e melhoria nos servigos;

Distribuir os servigos entre os setores conforme a sua especificidade, fornecendo informagdes e implantando rotinas de trabalho, para
assegurar a sua execugao;

Analisar e aprovar a padronizagdo de dietas e cardapios elaborados;

Padronizar dietas, através de célculos da composicdo quimica, para atender necessidades do paciente;

Supervisionar o controle de materiais e géneros, acompanhando o levantamento mensal para garantir niimero necessario e providenciando
reposi¢ao para evitar extravios;

Acompanhar o consumo dos géneros alimenticios, supervisionado e/ou autorizando pedido de compras, orientando o recebimento e o
armazenamento, para controle da qualidade e quantidade dos mesmos;

Orientar o preparo e distribuigdo de alimentacéo infantil e enteral, padronizando rotinas, horarios e técnicas adotadas no lactario;
Participar de grupos de estudos multidisciplinares com profissionais da drea da salide, para perfeita integragao da equipe de profissionais e
das condutas adequadas;

Verificar a aceitagéo da alimentagao pelos comensais, para avaliar a qualidade das refeigoes;

Planejar e executar treinamentos para o pessoal da copa e cozinha, elaborando material didatico, ministrando aulas, visando o
aperfeigoamento dos mesmos;

Providenciar a reposigdo de materiais, utensilios, equipamentos e uniformes, solicitando ao setor afim, pesquisando materiais adequados
quanto a higiene e praticidade;

Elaborar escalas de dedetizagao para higiene do setor;

Ministrar palestras educativas sempre que solicitada, através de aulas expositivas e/ou préaticas, para informagéo de pacientes,
funcionérios e alunos;

Elaborar escalas de servigos, de folgas e de férias utilizando procedimentos especificos, bem como determinar o quadro de pessoal da
Unidade de Alimentacgao e Nutricao;

Elaborar "check-list", para melhor conservagéo predial e dos equipamentos do setor;

Supervisionar e/ou orientar relatério de custo mensal da Unidade de Alimentagdo e Nutrigao;

Planejar, convocar e conduzir reunides periédicas com colaboradores e nutricionistas, a fim de informar, estabelecer metas e objetivos,
discutir planos de agéo e checar resultados;

Participar e motivar a participagdo dos demais profissionais nutricionistas em congressos, cursos e outros para aprimoramento e
aperfeicoamento;

Estabelecer padréo microbiologico de refeigbes e formulas lacteas infantis e enterais e monitorar o controle através dos laudos;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DO SERVIGO DE PRONTUARIO DO PACIENTE

L

IL.

1L

V.

V.
VL

VIL

VIIL
X
X
XL
XIL
XL

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugéo das mesmas, para assegurar a realizagao
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela instituigao;

Administrar as atividades do Servico, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria nos servigos;

Distribuir os servigos entre os setores conforme a sua especificidade, fornecendo informagoes e implantando rotinas de trabalho, para
assegurar a sua execugao;

Analisar e controlar a rotatividade e o absenteismo através de procedimentos especificos, para tomada de providéncias;

Supervisionar e controlar as requisigoes de materiais em uso nos setores, observando a quantidade e a qualidade, bem como determinar as
necessidades de reposigao dos mesmos;

Realizar levantamento da necessidade de treinamento de pessoal, comunicando o setor competente para tomada de providéncias, visando
0 bom relacionamento da equipe de trabalho;

Promover o relacionamento interpessoal no trabalho, visando a disciplina e a interagdo do grupo;

Inspecionar o servico, através da elaboragéo de relatérios de produgéo e elaboragédo de dados;

Colaborar com a diregéo e corpo clinico nas informagoes prestadas de ambito sigiloso, bem como com a comissdo de prontuérios;
Administrar os fluxos entre os diversos setores e servigos dos hospitais que envolvam pacientes e prontuérios;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DE HIGIENE HOSPITALAR

L

1L

Supervisionar as atividades desenvolvidas na segéo, orientando e controlando a execugdo das mesmas, para assegurar a realizagéo dessas
atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar a segdo, cumprindo e fazendo os subordinados cumprirem os métodos e procedimentos relativos a tarefas de rotinas, para que
o trabalho seja executado corretamente e para que haja harmonia na equipe de trabalho;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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111 Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;
V. Distribuir tarefas aos subordinados da se¢ao, para que 0s mesmos possarn cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenhos,

verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

V. Fazer cumprir as normas e regulamento da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

VI Controlar frequéncia dos colaboradores do setor como faltas, escalas de folgas e férias;

VIL Prever pessoal suficiente para as atividades da secdo, para que o mesmo nao figue desprovido, bem como treinéd-los na execugdo das
tarefas, métodos e rotinas de trabalho;

VIII.  Promover a integragéo dos colaboradores, motivando-os a trabalharem em equipe visando a harmonia no ambiente de trabalho, bem como
promover a integragao deste servigo com as demais unidades hospitalares;

IX. Manter-se atualizado, bem como capacitar os colaboradores sobre as técnicas de higiene hospitalar;
X Fazer reunides sempre que necessario com a equipe, para rever técnicas, planejamento e organizagdo do setor;
XI. Participar de reunites para discutir assuntos diversos da segdo, bem como de assuntos gerais de interesse institucional;

XII. Diagnosticar causas do absenteismo no setor e encaminhar sugestoes para sua reversao,

Xl Encaminhar funcionérios ao Servigo Especializado de Medicina e Seguranga do Trabalho (SESMT) para realizar exames periddicos, notificar
os riscos de acidentes do trabalho ao setor responsavel e exigir a tomada de providéncias dos mesmos;

XIV.  Procurar orientagédo junto ao Centro de Controle de Infecgdo Hospitalar (C.C.I.H), quanto aos produtos, técnicas e biosseguranga dos
funcionéarios para maior seguranga quanto a infecgdo hospitalar;

XV. Controlar materiais de limpeza, verificando o estoque de todos 0s setores e preenchendo requisi¢cdes para o almoxarifado ou pedido de
compras para abastecimento e controle de desperdicios;

XVI.  Testar produtos de limpeza, seguindo as instrugdes de diluigéo e aplicagéo, avaliando a qualidade dos produtos e se a compra deve ser
viabilizada,;

XVIL.  Controlar o recolhimento de gales vazios, dos setores e encaminhando-os a sala de diluigao, para reaproveitamento dos mesmos;

XVIII. Solicitar a manutengdo preventiva e corretiva das méaguinas e equipamentos utilizados no setor preenchendo impresso proprio, e
encaminhar ao setor competente para tomada de providéncias;

XIX.  Zelar pelo uso correto dos materiais e equipamentos utilizados na execugao das tarefas, assim como supervisionar a limpeza e a ordem do
ambiente de trabalho;

XX. Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

XXI.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGCAO ADMINISTRATIVA DE MANUTENGAO ELETRICA HOSPITALAR

L. Supervisionar as atividades desenvolvidas na segéo, orientando e controlando a execugdo das mesmas, para assegurar a realizagao dessas
atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigéo;

1L Administrar a segéo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os meétodos e procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para
que os trabalhos sejam executados corretamente, € para gue haja harmonia na equipe de trabalho;

111 Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

V. Distribuir tarefas aos colaboradores da secéo, para que 0s mesmos possalmn CUmprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenhos,

verificando para que os colaboradores cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

V. Fazer cumprir as normas e regulamento da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

VI Realizar a manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos hospitalares (compressores de ar e bombas de vacuo), manutengao
preventiva a geradores de energia de radiologia, utilizando equipamentos de protecéo individual, bem como realizar testes dos
equipamentos apds sua manutengao, para verificar a eficacia do conserto;

VIL Realizar a manutencao preventiva e corretiva nos equipamentos em geral, utilizando na realizacdo dessas atividades equipamento de
protecéo individual (EPI) tais como, dosimetro para medigdo e controle da radiagéo ionizante e avental de protegéo (PB) 0,5 mm (milimetro);

VIII.  Realizar a solicitagéo de compras de materiais elétricos para a realizagdo do conserto dos equipamentos dos diversos setores do hospital;

IX. Executar servigos de maior complexidade em reparos € ampliagdo elétrica em alta e baixa tensdo sob supervisédo do engenheiro elétrico,
bem como, em redes existentes de ar comprimido, oxigénio, vacuo e gases medicinais e seus acessérios, ampliagdo e manutencao de rede
telefdnica e informatica;

X. Auxiliar qualquer setor da manutencéo que necessitar da equipe em carater emergencial;

XL Zelar pela conservagédo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados que estdo sob a sua responsabilidade;

X1I. Utilizar corretamente os equipamentos de protegao individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranca;

XII.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

XIV.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DE ZELADORIA HOSPITALAR

L Supervisionar as atividades desenvolvidas na segéo, orientando e controlando a execugdo das mesmas, para assegurar a realizagéo dessas
atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;
1L Administrar a segéo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os meétodos e procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para

que os trabalhos sejam executados corretamente, e para gue haja harmonia na equipe de trabalho;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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1L

V.

VI
VIL
VIIL
X

XL

XL

X1
XIV.

XVIL

XVIIL
XIX.

XX

Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

Distribuir tarefas aos colaboradores da secéo, para que 0s mesmos possalmn Cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenhos,
verificando para que os colaboradores cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Fazer cumprir as normas e regulamento da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Administrar o uso e manutengao dos elevadores nas unidades;

Realizar reunides mensais com os colaboradores dos setores para esclarecimentos necessarios e o bom andamento do servigo;

Estar em sintonia com as demais chefias, diretorias, setores e departamentos;

Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo organizando, distribuindo e orientando assegurando a sua produtividade;

Elaborar plano de execugéo de rondas de inspegdo pelo prédio, verificando portas, janelas, portdes ou outras vias de acesso se estdo
fechados corretamente para evitar evasoes e invasoes, estando atento a qualquer irregularidade, incluindo instalagoes elétricas, hidraulicas
e outros para os devidos encaminhamentos;

Controlar a entrada e safda de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Instituigéo, exigindo identificagdo e autorizagdo prévia ou
através de contato telefdnico ao responséavel e registrar em livro apropriado;

Supervisionar a movimentacdo dos pacientes e acompanhantes nas dependéncias da Instituigdo tomando medidas que se fizerem
necessarias para manter a ordern;

Supervisionar os procedimentos para a orientagao de visitantes e familiares no horario de visitas;

Auxiliar na imobilizagdo de pacientes agressivos psiquiétricos, segurando e ajudando na contengao para posterior atendimento do mesmo,
bem como na locomogao de pacientes em macas e cadeiras de rodas;

Solicitar intervengéo da policia militar nos casos necessarios;

Controlar nos finais de semana a entrada e safda de alunos nos laboratérios e receber a requisigao para abrir a sala;

Supervisionar as atividades da Zeladoria da Instituigdo, distribuindo, orientando e administrando periodicamente os postos de trabalho no
periodo diurno e noturno, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos dentro das
normas e procedimentos da instituicao;

Controlar e executar servigos de escalas, folgas, férias e revezamento de local de trabalho dos colaboradores do setor;

Acompanhar a execugao de servigos de compra, estoque e fornecimento de gases medicinais e GLP;

Coordenar e executar servigos de recebimento e liberagdo de ¢bitos e amputagoes (membros) das unidades hospitalares, recebimento de
Obitos vindos de outros locais para necropsias / autdpsias para o Instituto Médico Legal (IML), recolhendo-os na camara fria, aguardando a
liberagao dos mesmos;

Acompanhar a execugdo do preenchimento de fichas de entrada e saida, posteriormente conferindo com atestado de dbito para liberagéo
ao Servigo Funerério;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAQ ADMINISTRATIVA DE MANUTENGAO ELETRICA HOSPITALAR

L

IL.

1.

V.

VL
VIL
VIIL

X
X.

XL

XL
XL

Supervisionar as atividades desenvolvidas na segéo, orientando e controlando a execugdo das mesmas, para assegurar a realizagéo dessas
atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar a segéo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os métodos e procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para
que os trabalhos sejam executados corretamente, e para gue haja harmonia na equipe de trabalho;

Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

Distribuir tarefas aos colaboradores da segé&o, para que 0s Mesmos possarm cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenhos,
verificando para que os colaboradores cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Atender a servigos solicitados, de acordo com as necessidades, analisando os casos de emergéncia, acionando a equipe;

Orientar os servigos da equipe;

Efetuar compras de pequenos materiais de urgéncia;

Fazer orgamento quantitativo de materiais, analisando o conserto e relacionando as pegas e materials que precisam ser comprados, e
encaminhar o pedido para ser providenciada a compra;

Auxiliar qualquer setor da manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial;

Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados, bem como fiscalizar a ordem em todos os setores da
manutencao predial;

Utilizar corretamente os equipamentos de protegéo individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranga e determinagao do SESMT, bem
como fazer com que todos os integrantes da equipe cumpram a mesma;

Cumprir a as normas e regulamentos da instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DE ALMOXARIFADO HOSPITALAR

L

1L
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Supervisionar as atividades desenvolvidas na segéo, orientando e controlando a execugdo das mesmas, para assegurar a realizagao dessas
atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar a segéo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os meétodos e procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para
que os trabalhos sejam executados corretamente, e para gque haja harmonia na equipe de trabalho;
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1L

V.

VI

VIL

VIIL
X

XL
X1
X1
XIV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.
XX

Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

Distribuir tarefas aos colaboradores da secéo, para que 0s mesmos possalmn Cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenhos,
verificando para que os colaboradores cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Proceder a educagédo continuada em servigo através de Treinamento tedrico e pratico com o auxilio e em conjunto com o Setor de
Treinamento;

Contribuir na elaboragdo das especificagbes e padronizagao dos materiais, bem como na elaboragéo de relatérios aos diversos setores do
complexo institucional;

Realizar a previséo e o controle dos estoques méximo e minimo e ponto de pedido, observando com rigor os niveis estabelecidos para cada
item considerando, além das técnicas da administragéo de suprimentos, o fluxo financeiro, bem como a disponibilidade de verba de cada
mantenedora;

Acompanhar a movimentagao de entrada e salda dos materiais;

Avaliar os pedidos de compras elaborados, segundo os indicadores dos niveis de estoque e consumo previstos, acompanhando o histérico
de consumo dos itens e seus estoques de seguranca.

Auditar periodicamente os setores de distribuigdo e dispensagao, com a devida autorizagéo dos Diretores das Unidades;

Propor medidas corretivas quando detectadas falhas de procedimento, quanto ao controle dos materiais para os Diretores das Unidades;
Propor e preparar em conjunto com os competentes, em se tratando de imobilizado, a cesséo, transferéncia ou troca de material em desuso;
Administrar a realizagéo dos Inventarios mensais;

Elaborar a escala anual de férias, bem como conferir frequéncias dos funcionéarios da segdo, anotando as intercorréncias e envié-las ao
Servigo de Controle de Pessoal;

Dimensionar e gerenciar os recursos materiais e de instalagbes necessérios ao desempenho das atividades da Segéao de Almoxarifado;
Acompanhar o atendimento das requisigdes dos materiais para agilizar o fluxo no setor;

Supervisionar a organizagdo da estocagem dos materiais no almoxarifado, verificando também o prazo de validade dos itens e as
metodologias PEPS e PVPC;

Conferir os relatérios e documentagédo em geral da rotina do controle de estoque da autarquia como: atestado de recebimento, boletim,
saida de material e relatério de movimento do més;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAQ TECNICA DA FARMACIA/DISPENSARIO E FARMACOTECNICA

L

IL.

1L

V.

VL
VIL

VIIL
X

XL
X1

XL
XIV.

XV.

XVIL

XVIIL
XIX.

Supervisionar as atividades desenvolvidas na segéo, orientando e controlando a execugdo das mesmas, para assegurar a realizagao dessas
atividades de acordo com a politica estabelecida pela Instituigéo;

Administrar a segéo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os métodos e procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para
que os trabalhos sejam executados corretamente, € para que haja harmonia na equipe de trabalho;

Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

Distribuir tarefas aos colaboradores da secéo, para que 0s mesmos possalmn Cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenhos,
verificando para que os colaboradores cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Propor inovagoes, agdes e projetos que possibilitermn melhoria continua da Assisténcia farmacéutica;

Promover educagdo permanente dos trabalhadores da Farmacia;

Participar sempre que solicitado de reunides das Comissoes de Farmacologia, Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH), Licitagdes e outras
Comissoes, propondo a pauta de interesse do servigo e emitindo parecer técnico;

Prestar assessoria a Comisséo de Controle de Infecgéo Hospitalar (CCIH) e Equipe de Enfermagem;

Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segao;

Supervisionar a dispensagéo e controle, através de relatérios especificos os estoques de medicamentos fornecidos pela DRS IX;
Supervisionar a manipulacéo e preparagao de solugdes e reagentes na farmacotécnica em geral, solicitados ao laboratorio;

Supervisionar a manipulagdo e preparagdo de medicamentos, medicamentos oncologicos e formulagdes de nutricdo parenteral,
obedecendo aos componentes presentes na prescricao médica para atender as necessidades dos pacientes;

Orientar e supervisionar a utilizagdo de equipamento de protegéo individual (EPI);

Dar parecer técnico junto ao Servigo de Compras e Comissdo de Farmacologia, quanto a medicagbes e demais produtos farmacéuticos,
visando a qualidade e eficicia dos processos de aquisigdo destes;

Responder tecnicamente pela Farmécia da Unidade Materno Infantil: Dispensério, Laboratério de Farmacotécnica e Nutrigéo Parenteral;
Colaborar com as atividades de ensino aprendizagem de alunos de graduagéo e pés-graduagédo da FAMEMA;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

L
IL.
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Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficicia dos trabalhos prestados;
Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;
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1L

Iv.

VI

VIL

VIIL

XL

XIL

XL
XIV.

XVIL
XVIIL

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigagoes, cobrando desempenho,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Promover treinamentos aos funcionarios do setor em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

Fazer solicitagdo para contratagéo de novos funcionarios enviando pedidos com justificativas ao Servigo de Desenvolvimento de pessoal,
para as devidas providéncias;

Conferir relatérios de frequéncias dos funcionérios do setor, fazendo as justificativas e encaminhando ao Servigo de Controle de Pessoal
para providéncias;

Elaborar escalas de folgas e férias, de acordo com a possibilidade do setor;

Promover reuniodes, convocando os funcionarios do setor, para discutir e solucionar problemas;

Recepcionar o publico interno e externo, prestando informagodes e encaminhando de acordo com a necessidade para os responsaveis;
Receber e cadastrar materiais cirtirgicos, para serem enviados aos técnicos e médicos patologistas;

Atender e efetuar ligagdes internas e externas, fornecendo informagoes, anotando recados, para posterior encaminhamento e resolugao;
Supervisionar a digitagdo dos exames anatomo-patoldgicos e citopatoldgicos, requisicoes, correspondéncias cartas, memorando, e outros,
conforme necessidade do setor;

Confeccionar a estatistica mensal dos exames patolégicos realizados nos hospitais, sequindo normas padronizadas;

Arquivar correspondéncias, documentos, laudos, guias de consultas e outros que se fizerem necessério, de acordo com normas
padronizadas, para facilitar a consulta, bem como controlar os arquivos;

Providenciar segundas vias de resultados de exames, de acordo com as solicitagoes recebidas;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO PATRIMONIO DA ASSISTENCIA

L
IL.

1.

V.

VI
VIL
VIIL

XL

X1
XL
XIV.

XV.
XVL
XVIL

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficicia dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente suas obrigacoes, cobrando desempenho,
verificando para que os subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

Promover treinamentos aos funcionarios do setor em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

Registrar a entrada dos bens permanentes e controlados, através de impresso proprio, efetuando o planejamento e distribuindo conforme
pedidos dos setores;

Manter o arquivo de documentos referente aos bens permanentes adquiridos, cedidos ou recebidos por doagoes;

Emitir relatério anual dos bens incorporados ao patriménio, para anélise gerencial;

Acompanhar o levantamento anual dos bens nos setores, para manter as fichas atualizadas;

Conferir bens adquiridos ou doados, para recebimento dos mesmos;

Receber os laudos de baixa, efetuando o relatério e encaminhando a Diretoria e Contabilidade;

Receber e controlar materiais/bens considerados inserviveis na Instituigdo, para as devidas providéncias, dando entrada no sistema das
baixas e desativagéo do Patrimonio;

Coordenar e controlar empréstimos de bens apds autorizagéo, controlando sua saida e retorno;

Atualizar a localizacéo dos bens, conforme movimentagéo dos usuarios, de acordo com os documentos emitidos por estes;

Propor normas referentes a administragao dos bens patrimoniados, bens em permissdo de uso, bens de terceiros com contratos de locagdo e
colocagdo, bem como promover os registros e administracao dos mesmos;

Promover e coordenar os inventérios fisicos dos bens patrimoniais em cumprimento a legislagao;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO TRANSPORTE DA ASSISTENCIA

L
IL.

1L
V.

VL
VIL
VIIL

X
X.

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a eficécia dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos cumprem as determinagoes e trabalhos,
conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da Instituigao;

Promover treinamentos aos funcionarios do setor em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

Distribuir as atividades diariamente com rodizio dos colaboradores dentro do setor para que cada um possa Cumprir corretamente suas
obrigagbes, cobrando desempenho, verificando para que cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-estabelecidos
nos métodos e processos de trabalho;

Fazer escalas dos motoristas através de controles especificos, bem como fazer substituigdes de turno quando necessario;

Fazer escalas de folgas e férias dos colaboradores do setor através de controles apropriados;

Controlar a limpeza e manutengao dos veiculos para melhor conservagao;

Conferir o relatério de frequéncia dos colaboradores do setor, fazendo as devidas anotagoes e justificativas e entregar ao Servigo de Controle
de pessoal para providéncias;

Realizar estatistica mensal do niimero de transporte realizado no dia;

Realizar reunides mensais para organizacao do processo de trabalho;
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XL
XIL

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigéo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuicoes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA HOSPITALAR

L
1L
1L
V.

V.
VL

V1L
VIIL
X

XL
X1
XL
XIV.
XV.

Assessorar e assistir a area de prestagdo de servigo, no planejamento e execugéo das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragao das estratégias de agao de sua area;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagoes a respeito, para propor
medidas de simplificagéo e melhoria nos servigos;

Apresentar relatérios estatisticos do trabalho executado aos superiores, para ciéncia dos servicos desenvolvidos no setor quando solicitado;
Apresentar relatérios sociais dos usuéarios a equipe multidisciplinar, para demonstrar os fatores sociais que estdo interferindo no
tratamento, quando solicitado;

Controlar os pedidos de materiais e consertos de equipamentos pertencentes ao setor;

Participar da organizagéo e dos cursos e treinamentos promovidos pela Instituigdo, para atualizagdo e melhoria no acolhimento ao usuério;
Orientar e participar do cumprimento das normas e rotinas estabelecidas pelo Nucleo de Acolhimento e pela Instituigao;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para assegurar a sua produtividade;
Cumprir e fazer cumprir o cédigo de Etica profissional;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder Publico;

Emitir relatérios técnicos de responsabilidade profissional quando solicitado;

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem atribuidas e/ou delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II DO FATURAMENTO

L
1L
1.
V.

V.
VI

VIL

VIIL

XL
X1
XL
XIV.
XV.
XVL
XVIL

Assessorar e assistir a area de prestagdo de servigo, no planejamento e execugéo das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragédo das estratégias de agao de sua érea;

Orientar a emisséo de faturas e o fechamento de contas dos atendimentos dos pacientes particulares e de convénios, através de tabelas e
impressos proprios e controlar o andamento desses atendimentos;

Controlar os leitos, juntamente com Servigo de Enfermagem, bem como na ocupagédo e remanejamento dos mesmos;

Fazer e orientar, quando necessario, o contato direto com médicos dentro e fora da unidade hospitalar, para verificar pendéncias
burocraticas tais como, preenchimento de guias hospitalares, prontuarios, relatérios e outras;

Conferir e orientar o recebimento dos honorérios hospitalares de todos os pacientes internados na Instituigéo, na ocasido de alta médica e
hospitalar;

Conferir e controlar o faturamento dos convénios e particulares, desde ambulatérios, exames gerais e internagoes;

Conferir e controlar o pagamento dos servigos prestados por convénio e/ou contrato para verificagdo de glosas ou pagamento integral e
emitir recursos, quando necessario;

Controlar os contratos de convénios, bem como participar de reunides para conferéncia de contas, pagamentos, alteragoes de tabelas e
pendéncias;

Conferir e enviar semanalmente ao Setor de Contabilidade o controle de caixa com os devidos recibos de depdsitos, recibos de pagamentos
e cheques pré-datados;

Elaborar estatisticas mensais de particulares e convénios do faturamento, especificando as quantidades de internagdes, exames e
atendimentos no Pronto Socorro, estatisticas mensais de hemoterédpicos, especificando a quantidade de bolsas transfundidas nos hospitais
€ em outros servigos, por tipo de convénio;

Redigir correspondéncias e documentos de rotinas, observando os padroes pré-estabelecidos;

Elaborar estatisticas mensais do servigo de imagem, especificando o tipo de exame realizado, por convénio, bem como efetuar o controle
dos mesmos;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder publico;

Emitir relatorios técnicos de responsabilidade profissional quando solicitado;

Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO V DO ACOLHIMENTO DA UNIDADE MATERNO-INFANTIL

L
1L
1L
V.

V.
VL

VIL

VIIL
X

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil

Assessorar e assistir a &rea de prestagéo de servigo, no planejamento e execugdo das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboragao das estratégias de agao de sua area;

Distribuir, organizar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas recepgoes sob sua responsabilidade proporcionando um
acolhimento de qualidade aos usuarios e colaboradores;

Acolher os colaboradores ouvindo as suas necessidades, informando, orientando e encaminhando quando necessario;

Orientar, acompanhar e avaliar a utilizagéo e cumprimento do Manual de Procedimentos Operacionais, Manual de Normas e Boas Praticas
e Manual de Orientagdo das Agendas do Hospital;

Controlar a manutengdo de agendas junto aos profissionais responséveis informando o Nucleo de Acolhimento para as devidas
providéncias;

Manter e controlar o estoque minimo de materiais e impressos na érea;

Organizar e arquivar os documentos institucionais pertinentes ao setor;
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X Controlar os pedidos de materiais e consertos de equipamentos pertencentes ao setor;

XI. Controlar os pedidos de consultas, exames, cirurgias e internagoes procedentes do Hospital Regional de Assis - HRA, Secretaria Municipal
de Satide - SMS e Departamento Regional de Satide — DRS-IX;

XII. Participar da organizagéo e dos cursos e treinamentos promovidos pela Instituigdo, para atualizagdo e melhoria no acolhimento ao usuério;

XIII.  Orientar e participar do cumprimento das normas e rotinas estabelecidas pelo Nticleo de Acolhimento e pela Instituigao;

XIV.  Supervisionar, zelar e orientar o uso adequado dos materiais e equipamentos utilizados nos setores, quanto ao manuseio, limpeza,
CONSEIvVagao e manutengao dos mesmos,

XV.  Participar da elaboragéo e atualizagdo do Manual de Procedimentos Operacionais, Manual de Normas e Boas Préticas e Manual de
Orientagéo das Agendas da Famema, referente ao Nucleo de Acolhimento;

XVI.  Participar da elaboragdo do planejamento das atividades anuais da area e da implementagao, acompanhamento e avaliacao das atividades
planejadas anualmente;

XVII.  Acolher pacientes, acompanhantes, médicos, alunos e funcionérios ouvindo as suas necessidades, informando, orientando e oferecendo
suporte para a realizagao da assisténcia a saude;

XVIII.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

XIX.  Desempenhar outras atribuigoes que lhe forem delegadas.

ANEXO IV — DOS CARGOS EM COMISSAO

DA ACADEMIA
- N° DE
DENOMINAGAO CARGOS SIMBOLO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
Diretor de Graduagao 01 [ Diploma de nfvel superior com titulagéo de

Doutor, e, no minimo, 4 (quatro) anos de
conhecimento técnico em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas
Assessor da Diretoria Geral 04 I Diploma de nivel superior €, no minimo, 4 (quatro)
anos de conhecimento técnico em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas

Assessor da Comunicagao 01 I Diploma de nivel superior, especializacao em
Marketing , no minimo, 4 (quatro) anos de
conhecimento técnico em assuntos relacionados
com as atividades a serem desempenhadas
Assessor da Univesp 01 v Diploma de nivel superior, com pds-graduagao em
areas afins e, no minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em educagéo a distancia.

TOTAL 7

ATRIBUICOES

DIRETOR DE GRADUAGCAO
[ Assessorar a Diretoria Geral na coordenacéo, orientacéo e supervisao nas atividades de Graduagéao;
II.  Assessorar as atividades de planejamento e diregdo, recursos e meios, a partir de decisoes emanadas da Diretoria Geral;
1II.  Representar a Diretoria Geral, se necesséario, na interface com outros érgaos, compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca de
informagoes;
IV. Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de maneira esporédica ou em projetos no qual esteja vinculado;
V. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Diretor Geral.

ASSESSOR DA DIRETORIA GERAL
[ Assessorar a Direcao em assuntos da natureza de suas atividades;
II.  Assessorar as atividades de planejamento e diregéo, recursos e meios, a partir de decisdbes emanadas da Diretoria Geral;
III. Representar a Diretoria Geral, se necessério, na interface com outros érgéaos, compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca de
informagoes;
IV. Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de maneira esporédica ou em projetos no qual esteja vinculado;
V. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagoes do Diretor Geral.

ASSESSOR DA COMUNICAGAO

L Assessorar a Diretoria na estruturagao, montagem e elaboracao de releases, documentos, pronunciamentos escritos, discursos, palestras e
conferéncias, entrevistas e artigos para os meios de comunicagao;

Documento assinado por meio eletronico mediante certificacio digital ICP-Brasil
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II

1.

Assessora a Diretoria na coordenagdo de entrevistas para os meios de comunicagdo, assim como, no atendimento a midia e nas relagoes
com 0s meios de comunicagao;

Assessora a Diretoria na disseminacéo das informacoes referentes a FAMEMA e HCFAMEMA e na elaboragdo de estratégias para
desenvolvimento e disseminagao da cultura de ensino, pesquisa, assisténcia a satude;

v Desenvolver atividades como Mestre de Ceriménia em eventos oficiais da Instituigéo;
\ Fornecer informagbes a serem inseridas pelo NTI (Nucleo Técnico de Informagdes) no Pop Up do site da Instituigdo sobre eventos
importantes
ASSESSOR DA UNIVESP
L Assessorar o Coordenador do Pélo de Marilia da UNIVESP em assuntos de sua natureza;
II Assessorar as atividades de planejamento e diregéo, recursos e meios, a partir de decisdes emanadas do Coordenador do Polo de Marilia da
UNIVESP;
11 Representar o Coordenador do Pélo de Marilia da UNIVESP, se necesséario, compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca de
informacgoes;
V. Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado;
V. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Diretor do DIL;
DA ASSISTENCIA
= N° DE
DENOMINAGAO CARGOS SIMBOLO REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO
Assessor da Engenharia Clinica 01 I Diploma de nivel superior em Engenharia Elétrica
com énfase em eletronica, HEspecializagdo em
Engenharia Clinica e/ou  Especializagdo em
Administragdo Hospitalar e/ou Engenharia Clinica
TOTAL 01

ATRIBUICOES

ASSESSOR DA ENGENHARIA CLINICA

I
II
111

V.

V.

Assessorar o Departamento de Infraestrutura e Logistica - DIL em assuntos de sua natureza;

Assessorar as atividades de planejamento e diregdo, recursos e meios, a partir de decistes emanadas do diretor do DIL;
Representar o Diretor do DIL, se necessario, compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca de informagoes;

Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado;
Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinagdes do Diretor do DIL.

oel12 230

NOVEMBRO

HORACIO BABY BARIONI

YN T @838 R

CONFIRA A PROGRAMACAO:
JOGOSABERTOSMARILIA
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ANEXO V - Tabela de Referéncia Salarial dos Empregos Publicos

FATORES DE CALCULO SALARIAL

40 36 30 24 20 15 12 10

EP1 1,0000 0,9000 - - - - - -
EP2 1,0004 0,9004 - - - - - -

EP3.1  1,0682 - - - - ; } ;
EP3.2 - - 0,8462 - - - _ }
EP3.3 - - - 09109 - ) ) ;

EP4 1,1069 0,9962 - - - - - -

EP5.1  1,2180 1,0962 - - - - ; _
EP5.2 - - 1,2120 - - - - -

EP6 1,3266 1,1939 0,9949 - - - - -

EP7.1  1,4194 1,2775 1,0646 - - - - -
EP7.2 - - - 2,1332 - - - -

EP8 1,5541 1,3987 - - - - - -
EP9.1 1,7388 11,5649 11,3041 - - - - -

EP9.2 - - 1,7388 - - - - -
EP9.3 - - 1,7950 - - - - -
EP10.1 1,9127 - 1,4345 - - - - -

EP10.2  1,8455 - - - - ; ] )
EP10.3  1,8143 - - - - ; ) )
EP10.4  3,0280 - - - - ) ) )

EP10.5 - - 1,8143 - - - - -
EP10.6 - 1,7191 - - - - - -
EP11.1  2,7777 - - - - - - -
EP11.2 - - 2,7777 - 18518 - - -
EP12.1  3,0131 2,7118 12,2599 1,8079 1,5066 - - 0,7533
EP12.2  3,6893 - - - - - - -
EP12.3 - - 3,0131 - - - - -
EP13.1  4,4197 - - - - - - -
EP13.2  4,4197 - - - 2,2098 - 1,3259 11,1049
EP13.3  4,4197 - 33148 - 2,2098 - - 1,1049
EP14.1  5,6908 - 4,2681 - 2,8454 - - -
EP14.2  5,6908 - 4,2681 - 2,8454 - - -
EP14.3  5,6908 - 4,2681 - 2,8454 - - -
EP15 - - 76288 - - - - -
EP16 - - 7,9986 - - 3,9993 - -

EP17  3,6158 - - - - ; ) -
EP18 - - - - 2,4450 - ; ;
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ANEXO VIl — Tabela de Cargos em Comisséao

SIMBOLO VALOR (R$)
I 11.019,16
1] 10.561,30
Il 9.235,78
v 7.911,24

ANEXO VIll - Tabela de Referéncia Salarial da Gratificagdo MPT dos Empregos Publicos

| FATORES DE CALCULO DA GRATIFICAGAO MPT |
40 36 30 24 20 15 12 10

EP1 1,3294 1,1865 - - - - - .
EP2 1,3289 11,1961 - - - - - -

EP3.1  1,2481 - - - . B B -
EP3.2 - - 0,8822 - - B - -
EP3.3 - - - 1,1248 - - - -

EP4 1,2018 11,0816 - - - - - R

EP5.1  1,0693 0,9624 - - - - - -
EP5.2 - - 0,4457 - - B - -

EP6 1,2017 11,0815 0,9013 - - - - -
EP7.1 1,0000 0,9000 0,7500 - - - - -

EP7.2 - - 1,6387 - - - R
EP8  1,4037 1,2633 - - - - - ;
EP9.1  1,4487 1,3038 1,0865 - - - - -
EP9.2 - - 13772 - - - - -
EP9.3 - - 1,4129 - - - - ;
EP10.1  1,5641 - 11731 - - - - -
EP10.2  1,6443 - - ) ; - . )
EP10.3  1,6815 - - ; ; - _ ;
EP10.4  2,4762 - - - ; - - }
EP10.5 - - 1,4269 - - - - ;
EP10.6 - 1,4062 - - - - . )
EP11.1  2,1422 - - ; - - - ;
EP11.2 - - 2,0707 - 1,3805 - - -
EP12.1  2,2995 20696 1,7246 1,3797 1,1498 - - 0,5749
EP12.2  2,2995 - - - ) - . )
EP12.3 - - 2,2995 - - - - -
EP13.1  3,2395 - - ; ; - - ;
EP13.2  3,4680 - - - 1,7340 - 1,0404  0,8670
EP13.3  4,1069 - 3,0802 - 2,0534 - - 1,0267
EP14.1  2,3233 - 1,7425 - 1,1616 - - -
EP14.2  3,1382 - 2,3536 - 1,5691 - - -
EP14.3  4,1569 - 3,177 - 2,0784 - - -
EP15 - - 2,9649 - - - - ;
EP16 - - 4,0697 - - 2,0349 - -
EP17  2,7023 - - ; - - - ;

EP18 - - - - 1,2882 - - -
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ANEXO IX-Tabela de Referéncia Salarial da Gratificacao MPT das Funcoes Gratificadas

FATORES DE CALCULO DA GRATIFICAGAO MPT

40 36 30 24 20 15 12 10

FG1 8,3171 7,4854 16,2378 4,9902 4,1585 3,118 2,4951 2,0793

FG2 7,4003 6,6603 55502 4,4402 3,7002 2,7751 2,2201 1,8501

FG3 7,4003 6,6603 55502 4,4402 13,7002 2,7751 2,2201 1,8501

FG4 7,4003 6,6603 5,5502 4,4402 3,7002 2,7751 2,2201 1,8501

FG5 7,4003 6,6603 5,5502 4,4402 3,7002 2,7751 2,2201 1,8501

FG6 7,0947 16,3852 5,3210 4,2568 3,5473 2,6605 2,1284 1,7737

FG7 53207 4,7886 3,9905 3,1924 2,6604 1,9953 1,5962 1,3302

FG8 4,2089 13,7880 3,1567 2,5253 12,1044 1,5783 11,2627 1,0522

FG9 3,2826 2,9544 2,4620 11,9696 1,6413 1,2310 0,9848 0,8207
FG10 2,8750 2,5875 12,1563 11,7250 11,4375 1,0781 0,8625 0,7188
FG11 6,0849 5,4764 4,5637 3,6509 3,0424 2,2818 11,8255 1,5212
FG12 6,0849 5,4764 4,5637 3,6509 3,0424 2,2818 11,8255 1,5212
FG13 53283 4,7954 39962 3,1970 2,6641 1,9981 1,5985 1,3321
FG14 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 11,5883 11,2706 1,0588
FG15 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 11,5883 1,2706 1,0588
FG16 6,6404 59764 4,9803 3,9843 3,3202 2,4902 11,9921 1,6601
FG17 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 11,5883 1,2706 1,0588
FG18 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 11,5883 11,2706 1,0588
FG19 4,2090 3,7881 3,1567 12,5254 2,1045 1,5784 1,2627 1,0522
FG20 3,7114 3,3403 2,7836 2,2269 11,8557 11,3918 11,1134 0,9279
FG21 3,6851 3,3165 2,7638 2,2110 11,8425 11,3819 11,1055 0,9213
FG22 3,2826 12,9544 2,4620 11,9696 1,6413 1,2310 0,9848 0,8207
FG23 1,4493 1,3044 11,0870 0,8696 0,7247 0,5435 0,4348 0,3623
FG24 2,8750 2,5875 2,1563 11,7250 1,4375 1,0781 0,8625 0,7188
FG25 2,4715 2,2243 1,8536 11,4829 1,2357 10,9268 0,7414 0,6179
FG26 2,1661 11,9495 16246 11,2997 11,0831 0,8123 0,6498 0,5415
FG27 2,6859 2,4173 2,0145 11,6116 11,3430 11,0072 0,8058 0,6715
FG28 2,4715 2,2243 1,8536 11,4829 1,2357 0,9268 0,7414 0,6179
FG29 2,6859 2,4173 2,0145 11,6116 11,3430 11,0072 0,8058 0,6715
FG30 1,8684 1,6816 1,4013 11,1211 10,9342 0,7007 0,5605 0,4671
FG31 1,6124 1,4511 11,2093 0,9674 0,8062 0,6046 0,4837 0,4031
FG32 1,7228 11,5505 1,2921 11,0337 0,8614 0,6460 0,5168 0,4307
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ANEXO X - Tabela de Referéncia Salarial dos Empreqos Publicos- Gratificacdo 2001

FATORES DE CALCULO SALARIAL

40 36 30 24 20 15 12 10

EP1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP3.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP3.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP3.3 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP4 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP5.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP5.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP6 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP7.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP7.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP8 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP9.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP9.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP9.3 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP10.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP10.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP10.3 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP10.4 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP10.5 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP10.6 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP11.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP11.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP12.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP12.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP12.3 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP13.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP13.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP13.3 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP14.1 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP14.2 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP14.3 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP15 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP16 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP17 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
EP18 80,00 72,00 60,00 48,00 40,00 30,00 24,00 20,00
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ANEXO Xl - Tabela de referéncia Salarial dos Empregos Publicos-Gratificacao 2004

FATORES DE CALCULO SALARIAL

40 36 30 24 20 15 12 10
EP1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP3.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP3.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP3.3 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP4 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP5.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP5.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP6 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP7.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP7.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP8 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EPS.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EPS.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP9.3 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP10.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP10.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP10.3 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP10.4 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP10.5 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP10.6 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP11.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP11.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP12.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP12.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP12.3 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP13.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP13.2 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP13.3 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP14.1 170,00 153,00 127,50 102,00 85,00 63,75 51,00 42,50
EP14.2 170,00 153,00 127,50 102,00 85,00 63,75 51,00 42,50
EP14.3 170,00 153,00 127,50 102,00 85,00 63,75 51,00 42,50

EP15 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50

EP16 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP17 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP18 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
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