Prefeitura Municipal de Marilia

ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTARN° 883 DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019

-atualizada até a Lei Complementar n° 991, de 25 de junho de 2024.

REGULAMENTA 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 atribui¢des legais,

Faz saber que a Camara Municipal de Marilia aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. Fica regulamentado e criado o Quadro de Pessoal da Fundag¢do Municipal de
Ensino Superior de Marilia - FUMES, instituida pela Lei n° 1371, de 22 de dezembro de
1966 e alteragdes posteriores, fundagcdo publica com personalidade juridica de direito
privado, vinculada a Administra¢do 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 é constituido por empregos publicos providos por
concurso publico, na forma dos Anexos I e II desta Lei Complementar e por cargos de
provimento em comissdo, na forma do Anexo 1V.

§ 1°. Os empregos publicos constantes dos Anexos I e II desta Lei Complementar
serdo extintos na vacancia, com excecao 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 manuten¢do do Servico Especializado em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho — SESMT préprio, ficam mantidos os
empregos de Médico do Trabalho, Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguranca do
Trabalho, Técnico de Enfermagem do Trabalho e Técnico de Seguranga do Trabalho.

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

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

§ 5° Os cargos em comissao a que se refere o Anexo IV serdo de livre nomeacdo e
exoneracdo, sendo seus ocupantes destituiveis por ato discriciondrio do Presidente, ndo
fazendo jus as verbas rescisorias relativas a multa do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS) e ao aviso prévio indenizado. 0

W'§ 5°do art. 2° incluido através da Lei Complementar n® 904, de 17 de dezembro de 2020.

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.

Paragrafo anico. As excecdes previstas no caput poderdo ser autorizadas, a critério
da Administra¢ao, mediante justificativa.
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Art. 4°. Os requisitos minimos para investidura nos cargos e empregos publicos de
que trata esta Lei Complementar sdo os estabelecidos na forma dos Anexos I, [T e IV.

Paragrafo 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 fun¢do de direcdo, chefia e assessoramento sera
atribuida uma gratificacdo, a qual se constitui em simples vantagem acesséria ao
vencimento.

§ 1°. As fungdes gratificadas - FG a que se refere o caput sdo as constantes do Anexo
1L

§ 2°. O valor da funcio gratificada serd apurado mediante a aplicacdo de coeficientes
especificos da funcdo gratificada ocupada, a que se refere o Anexo VI, sobre o valor do
saldrio base (EP) do empregado.

§ 3°. A designagdo para exercicio da funcdo gratificada serd através de Portaria do
Presidente da Fundacdo Municipal de Ensino Superior de Marilia, através de indicacdo do
Diretor Geral da FAMEMA ou da Superintendéncia do HCFAMEMA, conforme o caso,
observado os requisitos minimos para designagao.

Art. 6°. Aos empregados pertencentes ao Quadro de Pessoal serdo atribuidas as
gratificacdes fixadas nos respectivos Anexos:

I- Gratificagdo MPT, Anexos VIII e IX;
II- Gratificagdo Geral/2001, Anexo X; e
II- Gratificacdo Suplementar/2004, Anexo XI.
IV- Gratificacdo pela Atividade de Preceptoria — GAP, a partir da publicacdo desta Lei
Complementar e sem retroacdo de seus efeitos ou concessdo de direitos anteriores a
essa alteracdo, na forma do regulamento.

§ 1°. A Gratificagdo Geral/2001 e a Gratificacdo Suplementar/2004 nao se
incorporam aos vencimentos.

§ 2°. A Gratificagdo MPT serd aplicada na forma dos Anexos VIII e IX desta Lei
Complementar e incidird sobre o adicional noturno, o adicional de horas-extras, anuénio,
décimo terceiro salario, férias e do acréscimo de 1/3 férias. M

§ 3°. A Gratificagdo pela Atividade de Preceptoria — GAP serd aplicada na forma do
Regulamento, obedecida a disponibilidade orcamentaria, ndo incorporando aos vencimentos
ou salarios e nao incidindo sobre adicional noturno, horas-extras, décimo terceiro salario,
férias e acréscimo de 1/3 de férias.

W'§ 2°do art. 6° com redacdo modificada através da Lei Complementar n° 968, de 29 de agosto de 2023.
@ Jtem acrescentado através da Lei Complementar n® 986, de 04 de junho de 2024.

Art. 7°. Fica criado o Valor de Referéncia para o Saldrio Base - VRSB,
correspondente ao valor de R$554,86 (quinhentos e cinquenta e quatro reais e oitenta e seis
centavos) e o Valor de Referéncia para a Gratificagio MPT - VRGMPT, correspondente ao
valor de R$464,97 (quatrocentos e sessenta e quatro reais e noventa e sete centavos).
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§ 1°. O valor do saldrio base para os empregos publicos serd apurado mediante a
aplicagdo de coeficientes especificos sobre o Valor de Referéncia para o Saldrio Base -
VRSB, na forma do Anexo V. M

Y Valor de Referéncia para o Saldrio Base — VRSB reajustado para R$665,83, através da Lei Complementar
n° 933, de 15 de marco de 2022.

§ 2° O valor da Gratificacgio MPT para os empregos publicos e as Funcdes
Gratificadas serd apurado mediante a aplica¢do de coeficientes especificos sobre o Valor de
Referéncia para a Gratificacio MPT - VRGMPT, na forma dos Anexos VIII e IX. "

D Valor de Referéncia para a Gratificacio MPT — VRGMPT reajustado para R$557,96, através da Lei
Complementar n® 933, de 15 de marco de 2022.

Art. 8°. Os empregados, além da remuneracdo a que fazem jus na forma desta Lei
Complementar, terdo as seguintes vantagens:

I - Anuénio: 2% (dois porcento) por ano de servico prestado, calculado sobre saldrio
base e gratificagio MPT, congelando-se no ato da aposentadoria.

IT - 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 prorrogacdo a jornada noturna.

D Inciso I do art. 8° com redacdo modificada através da Lei Complementar n° 968, de 29 de agosto de 2023.

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

Art. 9°. Fica garantida a incorporacdo da funcdo gratificada a remunera¢do na
proporcdo de 10% (dez por cento) do respectivo Simbolo, por ano ininterrupto, em que o
empregado permaneceu designado para a fun¢ado, observado o limite maximo de 100% (cem
por cento) de cada Simbolo, até a vigéncia da Lei n® 13.467/2017. "

D Caput do art. 9° com redacdo modificada através da Lei Complementar n® 933, de 15 de marco de 2022.

§ 1°. O adicional correspondente a incorporagdo integrard a remuneragao para todos
os efeitos legais.

§ 2°. A incorporagdo de que trata o caput deste artigo também incidird em casos de
servidor designado em func¢do ou ocupante de cargo comissionado em qualquer 6rgao da
Administragdo Publica Direta ou Indireta do mesmo ente e esfera federativa da Fundagao.

Art. 10. Haverd substituicdo remunerada no impedimento legal e temporario, por
periodo igual ou superior a 5 (cinco) dias, de ocupantes de func¢des gratificadas ou empregos
publicos a que correspondem atribui¢des de outro empregado com saldrio mais elevado de
comando de Unidade Administrativa. "

Paragrafo tunico. A substituicio dependerd de indicacdo da chefia imediata,
homologada pelo Presidente.
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W Art. 10 e pardgrafo iinico com redagdo modificada através da Lei Complementar n® 941, de 27 de junho de
2022.

Art. 11. Ao ocupante de emprego publico a que se refere esta Lei Complementar,
portador do titulo a seguir indicado, e que, na forma de regulamento interno, desenvolva
atividades na formacdo dos estudantes na sua drea de titulacdo, além das gratificacdes de
que trata o art. 8°, a partir de 1° de julho de 2024 e sem retroacdo de seus efeitos ou
concessao de direitos anteriores a essa alteracao, terd o salario-base acrescido de: M

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

Paragrafo tnico. As gratificacdes de que trata este artigo ndo sao cumulativas.
D Caput do art. 11 com redacdo modificada através da Lei Complementar n® 986, de 04 de junho de 2024.

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

§ 1°. O Regime de Dedicacdo Exclusiva € 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.

§ 2°. O optante pelo Regime de Dedicacdo Exclusiva deverd ocupar-se integralmente

com o desenvolvimento de atividades ligadas ao ensino, a pesquisa € a administracdao
académica.

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

§ 1°. O Plantdo Presencial caracteriza-se pela prestacdo de no méaximo 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 legislagdo quanto aos intervalos
inter e intrajornadas, na forma da CLT.

§ 2°. Também podera ser cumprido Plantdo em Estado de Disponibilidade, durante o
qual o servidor permanecerd a disposi¢cdo da unidade pelo periodo de 12 (doze) horas
continuas, comparecendo ao local de trabalho, para prestacao de atendimento especializado,
apenas quando solicitado.

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

§ 4°. O empregado deverd manifestar por escrito, junto a autoridade competente, seu
interesse em cumprir Plantdo Presencial e Plantao em Estado de Disponibilidade.
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§ 5° O Plantao Presencial e o Plantao em Estado de Disponibilidade serdao
cumpridos independentemente e além da jornada de trabalho a que estiver sujeito o
empregado.

§ 6°. Os locais de atuagdo, as categorias e o disciplinamento do Plantdao Presencial e
do Plantdo em Estado de Disponibilidade serdo objeto de regulamento préprio, 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 sadde, cujo funcionamento se reveste de cardter prioritario 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 sdao 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 promulgacao desta Lei
Complementar. "

D Valor do ALE reajustado para R$1.368,00, através da Lei Complementar n° 933, de 15 de marco de 2022.
§ 3°. O ALE nao se incorpora aos vencimentos ou saldrios.

§ 4°. O ALE serd computado para cdlculo do décimo terceiro saldrio, das férias e do
acréscimo de 1/3 (um terco) de férias.

§ 5° Fica extinta a Gratificacdo 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. 15. A Tabela de Cargo em Comissao é a constante do Anexo VII desta Lei
Complementar.

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

Art. 17. Os empregados em exercicio na data da promulgacdo 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 prestacdo de servigos as
autarquias Faculdade de Medicina de Marilia - FAMEMA e Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA, com a concordancia do Estado, até que
sejam providos os respectivos Quadros de Pessoal dessas Autarquias.
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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 previsao
do § 1° do art. 2° desta Lei Complementar.

Art. 20. As fungdes gratificadas constantes do Item 5 — Da Assisténcia do Anexo 111
desta Lei Complementar serdo extintas com a nomeacdo dos cargos comissionados da
Autarquia HCFAMEMA.

Art. 21. A responsabilidade pelo pagamento da remuneragdo do pessoal da
Fundacdo Municipal de Ensino Superior de Marilia serd do Governo do Estado de Sao
Paulo, tomador dos servicos, mediante repasse direto a Fundacdo ou por meio de convénio
celebrado com o Municipio de Marilia.

Art. 22. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar correrdo a
conta de dotacdes proprias do orcamento da Fundacdo Municipal de Ensino Superior de
Marilia.

Art. 23. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacgio,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Marilia, 19 de novembro de 2019.
DANIEL ALONSO

Prefeito Municipal
Registrada na Secretaria Municipal da Administracao em 19 de novembro de 2019.

CASSIO LUIZ PINTO JUNIOR
Secretdrio Municipal da Administra¢ao

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

/jcs



Anexos I, 111, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X e XI com reda¢do determinada através da Lei Complementar n° 991, de 25 de junho de 2024.

ANEXO | - DOS EMPREGOS PUBLICOS

ANEXO | - DOS EMPREGOS PUBLICOS

QUANTIDADE REQUISITO MINIMO PARA
DENOMINACAO EMPREGOS | siMBOLO PROVIMENTO
PUBLICOS

ADMINISTRADOR 2 EP-13.1 Superior Completo

ALMOXARIFE 8 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
informacgao ou Analise de Sistemas

ANALISTA DE SISTEMAS 3 EP-17 Superior em Ciéncias da
Computacgado, Engenharia da
Computacgdo, Analises de Sistemas e
Sistemas de Informacdo

ASSISTENTE DE ENSINO 36 EP-13.2 Superior em Ciéncias da Saude ou
Ciéncias Fisicas, com registro no
conselho de classe, e Residéncia ou
especializa¢do (NR L 904/2020)

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 Servigco Social com
registro no Conselho de Classe

ATENDENTE DE CRECHE 9 EP-4 Ensino Médio

AUXILIAR DE A.D.T 3 EP-6 Ensino Médio

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 3 EP-3.1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE BANCO DE ORGAOS 2 EP-8.1 (NR) | 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 Ensino Médio

AUXILIAR DE CONTABILIDADE 5 EP-9.1 Ensino Médio

AUXILIAR DE COZINHA 10 EP-1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE DOCUMENTAGAO 1 EP-9.1 Ensino Médio

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 243 EP-8.1 (nr) | 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. MANUTENGCAO 3 EP-1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE SERVICO PESSOAL 9 EP-9.1 Ensino Médio

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 63 EP-1 Ensino Fundamental

AUXILIAR DE TERAPEUTA OCUPACIONAL 1 EP-6 Ensino 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 EP-2 Ensino Fundamental

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

DOCENTE 158 EP-14.1 Superior em Ciéncias da Saude ou
Ciéncias Bioldgicas ou Ciéncias
Sociais e Comportamentais ou
Linguas, com registro no Conselho
de Classe e Titulo de Mestre (NRLC
904/2020)

ECONOMISTA EP-13.1 Superior em Economia

ELETRICISTA EQUIPAMENTO HOSPITALAR EP-10.1 Ensino Médio

ENFERMEIRO 58 EP-12.1.1 |Superior em Enfermagem com

(NR) registro no Conselho de Classe
ENFERMEIRO DO TRABALHO 1 EP-12.1.1 | Superior em Enfermagem com
(NR) especializacdo 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 1 EP-15 Superior em Engenharia ou

TRABALHO Arquitetura com especializacdo em
Engenharia de Seguranca do
Trabalho com registro no Conselho
de Classe

ESCRITURARIO 24 EP-4 Ensino Médio

FARMACEUTICO 2 EP-12.1 Superior em Farmdcia 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, Farmdcia
e Bioquimica 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

especializacdo em Medicina do
Trabalho (nivel pds-graduagdo) ou
Residéncia Médica em Saude do
Trabalhador ou denominacgao
equivalente reconhecido pelo érgao
competente e registro no Conselho
de Classe




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

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

OFICIAL SERVICO DE NUTRICAO 26 EP-4 Ensino Fundamental

OFICIAL SERVICO MANUTENCAO 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 Informatica

PSICOLOGO 5 EP-12.1 Superior em Psicologia com registro
no Conselho de Classe

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-9.1.1 Curso Técnico de Enfermagem com

(NR) registro no Conselho de Classe
TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO 1 EP-9.1.1 Curso Técnico de Enfermagem e
(NR) Curso de Especializac3o 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 EP-10.1 Ensino Médio

TECNICO DE MORFOLOGIA EP-9.2 Ensino Médio

TECNICO DE PATOLOGIA CLINICA 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

Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicdo nas areas de recursos humanos,
patrimbnio, materiais, informagdes, financeira, tecnolégica, entre outras;

Implementar programas e projetos;

Elaborar planejamento organizacional,

IV. Realizar controle do desempenho organizacional,

V. Promover estudos de racionaliza¢ao e controlar o desempenho organizacional.

ALMOXARIFE

I. Receber materiais providenciando a guarda ordenada dos mesmos quanto a estocagem e
identificacao dos itens;

Il. Separar os materiais a serem distribuidos aos requisitantes;

[ll. Verificar a posi¢gdo do estoque, examinando o volume de mercadorias e calculando as
necessidades futuras para os pedidos de reposicao;

IV. Zelar pela conservacdo dos materiais estocados, providenciando as condi¢ées necessarias
para armazenamento;

V. Expedir os relatorios de controle de estoque incluindo atestado de recebimento, boletim, saida
de materiais e relatério de movimento do més;

VI. Efetuar inventarios, utilizando procedimentos especificos.

ANALISTA DE CARGOS E SALARIOS

V.
V.

VI.

VILI.

VIII.

IX.

Descrever, avaliar, analisar e atualizar as descri¢gdes de cargos e perfis de competéncias da
instituicao;

Realizar entrevistas de descrigdo de cargos utilizando questionarios e/ou observagao direta
no local, para elaboracdo do documento;

Subsidiar o SESMT no preenchimento do Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP,
preenchendo com as informacgdes das atividades exercidas pelo colaborador;

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

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

Redigir e digitar declaragdes, oficios, relatérios, tabelas, dentre outros documentos em
atendimento as solicitagées dos gestores das areas, colaboradores e diretorias;

Atualizar os quadros de horarios dos servidores da instituicdo, através de programa
informatizado;

Elaborar o Quadro de Pessoal anualmente em atendimento a legislagédo do Tribunal de
Contas de Sao Paulo;

Fazer consultas via Internet, livros ou 6rgéos estaduais e federais, quanto as Leis, projetos e
no que diz respeito a cargos, Quadros de Pessoal e profissdes regulamentadas.

ANALISTA DE INFORMAGAO

Disponibilizar informagao em qualquer suporte, tratando tecnicamente e desenvolvendo
recursos informacionais, disseminando a informagéo;

Facilitar o acesso e geragao do conhecimento, desenvolvendo estudos e pesquisas;
Desenvolver e efetuar manutencao de base de dados;

IV. Elaborar estratégias de buscas avancadas;

V. Controlar circulagédo de recursos informacionais;

VI. Projetar custos de servigos e produtos;

VII. Localizar e recuperar informagoes.

ANALISTA DE SISTEMAS

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

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

lll. Codificar os programas, usando linguagem de programacao adequada ao projeto do sistema
e de uso institucional, ou criar os algoritmos para futura codificagao;

IV. Analisar as necessidades de informacao dos clientes;

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



VL.

VILI.
VIII.
IX.

administracdo de dados;

Fornecer documentacgao e treinamento relativos a utilizacdo dos sistemas de informacgao,
ferramentas de acesso e manipulagcado de dados;

Atividades de manutengao necessarias ao bom funcionamento dos sistemas;

Acompanhar o desempenho dos sistemas providenciando medidas corretivas;

Certificar e inspecionar modelos e codigos de sistemas.

ASSISTENTE DE ENSINO

VI.

VILI.

VIII.
IX.

Auxiliar nas atividades didaticas, tedrico/praticas embasadas em metodologias ativas para
estudantes de medicina e enfermagem, validando a constru¢gdo do conhecimento a partir da
pratica;

Participar do processo de ensino-aprendizagem 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;

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

. Participar do processo de educacéo permanente, dos processos de avaliagao vigentes nos

cursos de medicina e de enfermagem;

Participar de reuniées multidisciplinares e de projetos de pesquisa;

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

Realizar cirurgias eletivas e de urgéncias na disciplina, utilizando procedimentos especificos,
apo6s analise clinica, analise de exames laboratoriais e prescricdo do tratamento, bem como
acompanhar a evolugéo do caso;

Participar de reuniées multidisciplinares e de projetos de pesquisa;

Executar atividades de rotina ambulatorial na disciplina.

ASSISTENTE SOCIAL

V.

VL.
VILI.

VIII.

IX.

Atuar no Servigo de pronto atendimento da instituicdo, atendendo pacientes de demanda
espontanea, nos casos pertinentes ao Servigco Social;

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

Informar familias através de contato direto sobre altas, 6bitos, transferéncias, fugas e outros,
bem como orienta-los sobre beneficios gerais aos solicitantes;

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

Convocar pacientes, familias e responsaveis através de contatos telefénicos, 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 a pacientes, equipe multidisciplinar e acompanhamento
social,

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

Cumprir o codigo de Etica Profissional do Assistente Social.

ASSISTENTE SOCIAL DO TRABALHO

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

Realizar entrevistas para conhecer os indicadores socio-profissional, econdmico e cultural
dos servidores em tratamento de saude;

Identificar as causas que estao influenciando na saude dos servidores;

IV. Relacionar queixas e sintomas com as condi¢gdes de trabalho, visando a promogéao de
saude;

V.  Auxiliar os gestores na reabilitagdo profissional, para promover a integragao ou reintegragao
dos servidores afastados por doencgas ou acidentes de trabalho.

ATENDENTE DE CRECHE

Prestar assisténcia geral as criangas, estando atenta a qualquer necessidade das mesmas;



Oferecer e/ou administrar alimentagdo as criangas nos horarios pré estabelecidos, de
acordo com o cardapio estipulado por faixa etaria;

Il. Cuidar da higienizagdo das mesmas;

lll.  Estimular a participacéo das criangas nas atividades de grupo como jogos e brincadeiras;

IV. Fazer anotagbes nas agendas das criangas relatando os acontecimentos do dia para manter
as maes informadas;

V. Auxiliar nas atividades pedagodgicas 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 diagndsticos em métodos graficos, dentro dos
procedimentos técnicos especificos;

Il. Digitar, organizar e disponibilizar os laudos de exames;

lll.  Acolher os pacientes, acompanhantes, médicos, alunos e funcionarios ouvindo as suas
necessidades, informando, orientando sempre que necessario;

IV. Agendar o(s) exame(s) no sistema hospitalar e anotar as informacdes no cartdo do paciente;

V. Atendertelefonemas internos e externos, prestando informacgdes e esclarecendo duvidas;

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

VII. Zelar pelos materiais e equipamentos, manuseando, limpando, conservando-os e mantendo-
0S em ordem;

VIIl. Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

. Receber as requisi¢cdes e auxiliar nas entregas de materiais, conferindo o preenchimento correto
das mesmas;

Il. Realizar a guarda dos materiais nos devidos lugares para facilitar o servigo de distribui¢ao;

lll.  Armazenar as mercadorias conforme a preconizacgao;

IV. Recepcionar os usuarios que procuram a setor, fornecendo informagdes ou materiais de
acordo com as requisicoes;

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

VI.  Auxiliar na separacédo dos materiais requisitados e baixas dos materiais e as operag¢des de
transferéncias aos dispensarios;

VII.  Auxiliar na execugéao das atividades de codificagéo, digitagcéo e inventarios;

VIIl. Zelar pela conservagédo do material estocado, mantendo-os em condi¢cdes adequadas, para
evitar a deterioracéo e perda.

AUXILIAR DE BANCO DE ORGAOS

l. Conscientizar profissionais do hospital sobre a importancia da doagéo de 6rgaos;

II.  Auxiliar na parte burocratica como assinaturas nos termos de responsabilidade pelos
familiares e elaboragéo de atas para a retirada do 6rgéo;

lll.  Acionar equipe multiprofissional no processo de retirada de 6rgao;

IV. Preparar sala para a retirada do 6rgao;

V.  Acondicionar o 6rgdo em equipamentos apropriados para conservagao do mesmo;

VI.  Efetuar aretirada de sangue no ato da enucleacéao para analises e diagnostico;

VII. zelar pelos materiais e equipamentos que estdo sob sua responsabilidade.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

l. Atender os usuarios da biblioteca, orientando-os no manuseio dos catalogos e localizagao
do material bibliografico, bem como cadastrar acervo e usuarios e controlar a circulagao dos
materiais bibliograficos;

Il. Controlar o movimento da biblioteca, transcrevendo em impresso préprio os dados da
circulagdo dos materiais;

lll.  Emprestar, renovar e controlar a devolugdo dos materiais, operando o sistema informatizado
de empréstimo;

IV. Organizar e ordenar os materiais bibliograficos e nao bibliograficos;

V. Digitar, utilizando editor de texto e distribuir o boletim informativo da biblioteca para
divulgacéo das recentes aquisic¢des;

VI.  Digitar, correspondéncias e arquivar as recebidas pela biblioteca;

VII. Coletar dados estatisticos das tarefas sob sua responsabilidade;

VIIl. Examinar e conferir a integridade dos materiais bibliograficos e nao bibliograficos adquiridos
pela biblioteca;



IX.

Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais.

AUXILIAR DE COMPRAS

V.

Efetuar pesquisa de mercado, utilizando as técnicas de negociagao;

Realizar a pesquisa interna para subsidiar a melhor discrigdo do objeto e definicao da forma
de comprar;

Processar a compra de mercadorias, equipamentos e servigos, através dos procedimentos
licitatérios e de dispensa, aplicando as tarefas descritas na Legislagdo Federal de Licitagao;
Executar o processo de compras através da modalidade de licitagao pregao, conforme lei
federal.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

[l
V.

V.

VL.
VILI.
VIII.
IX.
X.
XL
XIl.
X1

Conferir relatérios de entradas das notas fiscais, proceder alteragées necessarias, planilhar
langamentos de retengao de impostos e outros e por fim encaminhar ao contas a pagar;
Registrar em livro préprio, compras de imobilizado e conferir com relatério mensal do setor
de patriménio;

Conferir os documentos de pagamentos efetuados e proceder altera¢des necessarias;
Langar no sistema informatizado do contas a pagar notas fiscais de servigo, pagamento e
movimentacgao de banco;

Classificar contabilmente os pagamentos efetuados pela autarquia que interferem na
contabilidade da instituicao;

Controlar numeracgao dos blocos de recibos da instituicao;

Conciliar as contas contabeis e bancarias;

Planilhar langcamentos diversos;

Digitar os cheques para pagamentos de credores;

Preencher relatorios exigidos por 6rgdos competentes;

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

Apurar os impostos devidos e efetuar o pagamento;

Prestar contas de verbas recebidas aos 6rgdos competentes.

AUXILIAR DE COZINHA

l.
Il.
[l
V.
V.

VI.

VILI.
VIII.
IX.

X.
XI.

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

Cumprir as normas de higiene dos alimentos e do manipulador estabelecidos pelo Manual

de Normas Rotinas e Boas Praticas da Unidade de Alimentagao e Nutrico;

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

Higienizar os balcdes térmicos, recipientes de leite, paes utilizando agua e sabao, para
assepsia dos mesmos;

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

Higienizar as dependéncias do setor, limpando pisos, utilizando agua, sabao e detergente,
conforme procedimentos especificos para assepsia do local seguindo e cumprindo escala de
limpeza do setor;

Organizar as camaras frias, utilizando de maneira adequada os equipamentos de protecao
individual (EPIs);

Recolher as sobras de alimentos, efetuando a pesagem, para controle do resto ingestao dos
comensais;

Preparar o lanche do periodo diurno e noturno dos funcionarios, residentes e plantonistas
para suprir as necessidades dos mesmos;

Efetuar escolha de cereais para o preparo dos mesmos;

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

AUXILIAR DE DOCUMENTAGAO

l.
Il.
Il
V.
V.

Fotografar e digitalizar imagens para apresentacdes em aulas e outros;

Documentar através de filmagem ou fotos os eventos da Institui¢ao;

Apresentar relatdrios estatisticos mensais e anuais do setor de audiovisuais;

Aukxiliar os usuarios no preparo de aulas e ou painéis utilizando softwares especificos;
Emprestar materiais do acervo da Biblioteca e controlar a devolugdo, renovacéo e reserva
dos mesmos;



VI.

VILI.

VIII.
IX.

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

Auxiliar no servigo de processamento técnico de materiais bibliograficos e nao bibliograficos
do acervo da Biblioteca, preparando-os para empréstimo e circulacéo;

Realizar a digitalizacdo de materiais diversos;

Zelar pela conservacéo e manutengao dos aparelhos utilizados no setor.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

V.
V.

VI.

VILI.
VIII.

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

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

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

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

Executar atividades de desinfeccao e esterilizacao de materiais;

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

Auxiliar no controle da disseminacéao de infecgao hospitalar;

Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca.

AUXILIAR DE FARMACIA

l.
Il.
[l
V.

V.

VL.

VILI.

Conferir as prescrigdes dos pacientes internados, separando os medicamentos;

Informar ao farmacéutico responsavel, sobre as faltas diarias de medicacoes;

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

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

Atender os solicitantes, através de prescricdo médica e/ou requisi¢do, alimentando o
sistema de controle de estoque de materiais, bem como entregar os medicamentos e
materiais solicitados;

Fornecer medicamentos ndo padronizados mediante prescricdo médica e autorizacdo do
farmacéutico;

Fornecer medicamentos e materiais aos solicitantes, conforme prescricio médica e
requisicdo, bem como manter organizado e abastecido o setor.

AUXILIAR DE FATURAMENTO

Il
V.

V.

VL.
VII.

Conferir, analisar e preparar os dados dos usuarios atendidos nos servicos hospitalares;
Codificar os procedimentos, as patologias e os pregos de cada servigo executado, de acordo
com as tabelas especificas de cada convénio;

Informar os dados codificados em sistemas informatizados ou manuais;

Gerar relatérios dos trabalhos executados, utilizando planilhas de calculo ou editores de
texto disponiveis;

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

Auxiliar no controle dos atendimentos particulares;

Elaborar e enviar correspondéncias referentes aos servigos executados.

AUXILIAR DE LAVANDERIA

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

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

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

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

Fazer a serigrafia com a logomarca da instituicdo nas roupas adquiridas sem identificacao,
utilizando-se de tinta especifica para tecidos;



VI.
VILI.

VIII.
IX.

X.

Encaminhar ao setor de costura as pecas de roupas danificadas para providéncias;

Manter as rouparias organizadas e abastecidas, preparando Kits de enxoval de acordo com
as necessidades;

Manter a area limpa organizada realizando a higienizag¢ao diaria;

Participar da limpeza terminal da area limpa do servico, onde sdo higienizados todos os
equipamentos;

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca.

AUXILIAR DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS

VL.

VII.

VIII.

IX.

X.

Xl

XIl.

X1,

Coletar diariamente em horario pré-estabelecido as roupas nos expurgos de todas as
unidades hospitalares e ambulatoriais da instituigéo;
Pesar toda roupa contaminada coletada por centro de custo para ser encaminhada para a
empresa terceirizada e anotar em impresso proprio;

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

Descarregar as roupas coletadas na recepc¢édo da area contaminada da lavanderia,
procedendo a pesagem dos fardos e registrando em planilha;

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

Realizar a limpeza terminal da area contaminada, lavando mesas auxiliares, caixas,
carro de coleta, balangas e outros, para garantir assepsia do setor;

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

Auxiliar na separacdo das roupas hospitalares e uniformes, na serigrafia, na
distribuicao da roupa limpa;

Auxiliar o setor de costura a encapar colchdes e travesseiros, bem como entrega-los
nas unidades de internagao, quando necessario;

Auxiliar na organizagcdo do ambiente da costura e da lavanderia sempre que
solicitado;

Participar da limpeza terminal da area limpa do servigo, onde séo higienizados todos
0s equipamentos;

Fazer a revisao da qualidade de higienizagao das roupas antes da distribuicdo das
roupas;

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca.

AUXILIAR DE RADIOLOGIA

l.
Il.
Il
V.
V.

VL.

Operar a processadora para revelar filmes de Raios X, tomografia, radioterapia e ultra-som,

fazendo a diluicdo de componentes quimicos utilizando técnicas especificas;

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

Zelar pela limpeza e conservagao dos equipamentos;

Executar a preparagao dos quimicos (reveladores e fixadores);

Controlar através de impresso proprio o numero de filmes revelados, comunicando a chefia

para controle dos mesmos;

Zelar pela conservagao e manutengao das processadoras e identificadoras comunicando as
intercorréncias a chefia, para tomada de providéncias.

AUXILIAR DE SERVIGO DE MANUTENGAO

l.
Il.
Il
V.
V.

VI.

Auxiliar nos servicos de manutengao predial e elétrica, fazendo pequenos reparos,
preparando massas e tintas;

Transportar e descarregar materiais da manutencéo;

Limpar e organizar as pegas e equipamentos no servico de manutencao;

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

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

Remover restos de materiais de construgao que ficam no patio, recolhendo e guardando nos
seus respectivos lugares;



VILI.

VIII.

Auxiliar a engraxar as maquinas nos setores, limpando e passando graxas nas pecgas do
maquinario;
Auxiliar nos servigos de manutencdo que necessitar da equipe em carater emergencial.

AUXILIAR DE SERVICO DE PESSOAL

VL.
VILI.

VIII.

Executar rotinas de folha de pagamento, processamento de admissoes, férias, recolhimento
de encargos sociais, rescisdo de contrato de trabalho, atualizagdo em fichas de registros e
carteiras profissionais, bem como o processamento dos relatérios de frequéncia dos setores.
Recepcionar funcionarios, fornecendo informagbes necessarias, recebendo e entregando
documentos;

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

Preencher formularios de auxilio doenca de acordo com procedimentos especificos, para
que o funcionario receba o beneficio;

Fazer o levantamento e efetuar calculo de F.G.T.S. (Fundo de Garantia Por Tempo De
Servicgo);

Preencher formulario PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) para fins de aposentadoria.
Efetuar leitura de relégios Dimep e Rodbel referente marcagdes do registro de frequéncia
para controle das mesmas;

Conferir e controlar listas de frequéncia, anotando as irregularidades para a folha de
pagamento.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Il.
Il
V.

V.

VL.
VILI.
VIII.
IX.
X.

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

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

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

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

Coletar os lixos nos expurgos, através de carrinho préprio e leva-los ao depésito geral de
lixo do hospital;

Manter o depésito de lixos do hospital limpos e organizados;

fazer podas de pequenas arvores, gramas e limpeza de jardins e gramados;

Varrer o patio diariamente e cuidar para que o mesmo permanega limpo;

Zelar pelos materiais utilizados na limpeza do setor;

Cumprir normas do Centro de Controle de Infecgdo Hospitalar.

AUXILIAR DE TERAPEUTA OCUPACIONAL

[l
V.

Auxiliar o Terapeuta Ocupacional na organizagao e preparacao dos materiais utilizados na
execucao das atividades ocupacionais;

Estimular e incentivar o paciente a realizar atividades que envolvam a satisfagdo e o
interesse do individuo;

Auxiliar na demonstragéo dos trabalhos produzidos pelos pacientes;

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

AUXILIAR TECNICO DE SAUDE

[l
V.

VI.

VILI.

VIII.
IX.

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

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

Organizar e manter a organizagao do laboratério de farmacologia;

Executar experimentos, relatando os dados obtidos aos pesquisadores responsaveis, e
fazer a previsdo de material a ser consumido pelo laboratério;

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

Fazer a limpeza e lavagem das gaiolas de animais em experimento cientifico e aulas
praticas, fornecer agua e comida, bem como, manusear os mesmos;

Elaborar relatérios dos dados obtidos nos experimentos com clareza e precisdo aos
pesquisadores responsaveis;

Operar sistema digital de aquisigao de sinais bioldgicos;

Zelar pela limpeza e manutencdo do laboratério, assim como manusear e zelar pela



X.

XI.

manutencao preventiva dos equipamentos do laboratério, necessarios ao bom desempenho
das rotinas;

Paramentar-se com equipamentos de protecao individual (EPIs) adequados na realizagédo
das atividades do laboratorio;

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

BIBLIOTECARIO

Registrar, processar, organizar o material bibliografico e nao bibliografico, utilizando técnicas
especificas;

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

Organizar o catalogo topografico e as bases de dados de mamografias, periddicos e
usuarios;

IV. Organizar e supervisionar a operacionalizagao dos servigos de disseminagado e informagao
tais como, boletins, listas, avisos dentre outros, divulgando para toda comunidade
académica;

V.  Manter intercambio entre Bibliotecas e Instituicdes 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 Educagao e
outros orgaos;

VII. Alimentar o catalogo coletivo nacional de periddicos, conforme padronizagdo estabelecida
pela rede brasileira, informando a coleg¢ao de periddicos;

VIIl. Executar e/ou auxiliar os usuarios na realizacdo de levantamentos bibliograficos em base de
dados disponiveis em CD-ROM e/ou em redes eletrénicas de dados;

IX. Capacitar usuarios nas novas tecnologias de acesso a informagéo, como também nas bases
de dados especificas da Biblioteca;

X.  Orientar usuarios quanto a apresentacdo dos trabalhos cientificos e normalizacdo de
referéncias bibliograficas;

Xl. Participar de reunides para o desenvolvimento e acompanhamento das unidades
educacionais dos cursos de graduacido e poés-graduacgao ja implantadas ou em fase de
planejamento, bem como participar de cursos e eventos para atualizagao profissional;

XlIl.  Auxiliar no processo de selecao e aquisi¢ao de livros e demais materiais para o acervo da
Biblioteca.

CAPELAO

l. Celebrar ceriménias religiosas, pronunciamentos e demais atos e cultos;

Il. Pregar ensinamentos religiosos, promovendo reunides em grupos proferindo palestras e
instruindo coletiva e individualmente conceitos cristaos;

[ll.  Visitar doentes, percorrendo enfermarias e demais dependéncias das Unidades Técnicas da
Instituicao;

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

V.  Ministrar ungao dos enfermos seguindo preceitos biblicos;

VI. Realizar bénc¢dos, consagragbes e oragdes na paroquia da instituicdo, assim como aos
enfermos do hospital;

VIl. Responsabilizar-se pela assisténcia religiosa e moral em sua capeléania.

CITOTECNICO

. Fazer leitura de ldaminas de citopatologia dentro dos procedimentos técnicos;

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

lll.  Arquivar laminas, utilizando-se de técnicas especificas, para conservagdo dos mesmos;

IV. 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
apos dois anos, para reaproveitamento das mesmas, de acordo com autorizagdo dos
patologistas;

VI. Separar e preparar casos de citopatologia para trabalhos cientificos.

CONTADOR

Apurar a provisao e previsdbes necessarias para que o balancete apresente a realidade



econdmico —financeira da institui¢cao;

Codificar documentos que apresentem duvidas de classificagdo aos auxiliares de
contabilidade;

Conferir o movimento do caixa dos hospitais e controle numérico dos recibos emitidos,
verificando os recibos para certificar a exatiddao dos caixas;

IV. Fazer a conferéncia esporadica dos cheques emitidos, para analisar a exatiddo de sua
emissao;

V. Elaborar a posi¢cdo bancaria diaria, através da apuracdo 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. Encerrar o balango anual, processando demonstrativo de estoque, resultado, balancete de
verificagdo, razdo e diario exigido por lei, como notas explicativas do balango para
apresentar em reunido, demonstragéo origem e aplicagao;

VIII. Inteirar-se através de literatura especifica das modificacdes fiscais e contabeis, necessarias
ao bom desempenho da atividade contabil;

IX. Prestar esclarecimentos ao Diretor Financeiro sobre os balancetes e balancos;

X.  Supervisionar as contas de todo o numerario recebido através de termos aditivos referente
0s convénios celebrados ou qualquer outra entidade publica ou privada;

Xl. Atender a toda fiscalizagdo que procuram a Sec¢do, bem como providenciar toda
documentacgéo solicitada;

XIl.  Acessar as contas bancarias via computador, com senha especifica autorizada por escrito
pela Diretoria para verificar posigdo bancaria;

XIlI.  Enviar ao Tribunal de Contas o relatério de ordem cronoldégico;

XIV. Prestar contas ao Ministério de Justica, SICAP e Tribunal de Contas do Estado.

COSTUREIRO

. Confeccionar e consertar roupas hospitalares;

Il. Proceder o revestimento de colchdes hospitalares;

lll.  Registrar em impresso proprio a confecgao diaria;

IV. Fazerlimpeza constante nas maquinas de costura.

DENTISTA

l. Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos
clinicos ou cirurgicos, para promover a recuperagdo da saude bucal dos pacientes e
funcionarios;

Il. Examinar dentes e cavidade bucal, para efeito de diagndstico e determinagédo de eventuais
tratamentos;

[ll. Drenar abcessos, empregando técnicas especificas a fim de eliminar a infec¢do retida na
intimidade dos tecidos;

IV. Restaurar dentes e reconstruir arcada dentaria, utilizando técnicas, materiais e
equipamentos odontolégicos necessarios;

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

VI. Fazer a biopsia e citologia esfolativa da cavidade bucal, a fim de diagnosticar as lesdes
bucais;

VII.  Emitir relatérios sobre os servigos realizados;

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

IX.  Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

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

DOCENTE

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

Participar do processo de ensino aprendizagem como co-tutor, tutor, consultor, orientador ou
coordenador de unidade, bem como dar suporte na organizagédo de outras unidades;
Acompanhar e supervisionar estudantes e residentes da disciplina, orientando-os nos



assuntos e procedimentos especificos, bem como acompanha-los em visitas as enfermarias
e nas interconsultas;

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

V. Realizar cirurgias eletivas e de urgéncias na disciplina, utilizando procedimentos especificos,
apos analise clinica, analise de exames laboratoriais e prescricao do tratamento, bem como
acompanhar a evolugéo do caso;

VI. Participar do processo de educagao permanente, dos processos de avaliagdo vigentes nos
cursos de medicina e de enfermagem;

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

VIIl. Executar atividades de rotina ambulatorial na disciplina;

ECONOMISTA

l. Analisar o ambiente econémico;

Il. Elaborar e executar projetos de pesquisa econbmica, de mercado e de viabilidade
econdmica, dentre outros;

lll.  Participar do planejamento estratégico e de curto prazo;

IV. Avaliar politicas de impacto coletivo para a Instituic&o;

V.  Gerir programagéo econémico-financeira;

VI.  Examinar as finangas da Instituicdo, orientando os dirigentes.

ELETRICISTA DE EQUIPAMENTO HOSPITALAR

Planejar servigos de manutencéo e instalagao eletroeletronica;

Realizar a manutengéao preventiva e corretiva nos equipamentos hospitalares (compressores
de ar e bombas de vacuo), manutencao preventiva a geradores de energia de radiologia,
utilizando equipamentos de protecéo individual, bem como realizar testes dos equipamentos
apos sua manutencdo, para verificar a eficacia do conserto;

Realizar a manutengido preventiva e corretiva nos equipamentos em geral, utilizando na
realizacao dessas atividades equipamento de protecao individual (EPI) tais como, dosimetro
para medicdo e controle da radiagao ionizante e avental de protegcédo (PB) 0,5 mm
(milimetro);

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

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

VI. Elaborar documentacao técnica e trabalhar em conformidade com normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, segurancga, higiene, saude e preservagdo ambiental.

ENFERMEIRO

. Organizar e dirigir servigo de enfermagem na unidade;

Il. Planejar, organizar, coordenar e executar avaliagao da assisténcia de enfermagem;

lll.  Emitir parecer sobre questdes de enfermagem;

IV. 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;

VII. Utilizar sistematizacdo adotada no servigo para gerenciamento da assisténcia de
enfermagem; Cooperar com programas de avaliagdo e treinamentos adotados pela
instituicao;

VIII. Prestar auxilio didatico aos alunos, no decorrer de suas atividades.

ENFERMEIRO DO TRABALHO

V.

VL.

Desenvolver programas de saude dos trabalhadores, planejando, executando e controlando
as acbes para a promocdo da saude ocupacional, prevengdo e controle de doencas
transmissiveis e ndo transmissiveis e acidentes de trabalho;

Realizar atendimento aos funcionarios, incluindo acidentados, e encaminhamentos quando
necessario;

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

Realizar a consulta de enfermagem e eventuais atendimentos a colaboradores;

Programar, executar e controlar as campanhas de vacinagédo, bem como orientar e controlar
a atualizagédo da vacinagao dos colaboradores;

Implementar agdes para promog¢ao da saude ocupacional, definindo estratégias e
executando agdes para a promocao da saude dos colaboradores;



VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua especialidade, juntamente com a equipe
multiprofissional da area de seguranca e medicina de trabalho;

Executar agbes de enfermagem através do levantamento de necessidades e diagndsticos
das situagdes e estabelecimentos de prioridades;

Inspecionar a area de abrangéncia do SESMT, verificando as normas de seguranca e riscos
a saude ocupacional, juntamente com a equipe multiprofissional do SESMT;

Promover a realizacdo de atividades de conscientizagdo, educagao e orientacdo dos
funcionarios para a prevencao de acidentes de trabalho e doencas profissionais;

Realizar visitas domiciliares, a fim de conhecer in loco as reais condicbes em que se
encontra o colaborador, para estabelecimento de estratégias e condutas necessarias;
Auxiliar o médico na emissao de parecer técnico, considerando as condi¢des do colaborador
para o trabalho;

Auxiliar o médico do trabalho a elaborar e atualizar anualmente o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

Realizar procedimentos de enfermagem de maior complexidade e prescrever agoes,
adotando medidas de precaucdo universal de biossegurancga;

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

ENGENHEIRO

Elaborar, planejar e realizar a manutengao preventiva e corretiva de equipamentos médico-
hospitalares, nos quais se incluem equipamentos radioterapicos, radiolégicos e correlatos;
Acompanhar a manutengao corretiva nas cabines de energia elétrica em alta tensao e pelos
grupos geradores de emergéncia, executando reparos e supervisionando os funcionarios
durante sua execucéo;

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

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

Zelar pela seguranga das condigdes de trabalho, fazendo cumprir as normas de utilizagao
dos equipamentos.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

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

Planejar e desenvolver técnicas relativas a controle de riscos;

Vistoriar e avaliar ambientes e atividades, operagdes 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;

IV. 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 seguranga e assessorar na elaboracao de projetos
de obras;

VII. Projetar, coordenar e elaborar planos para emergéncia, catastrofe, salvamento e combate a
incéndio, desenvolvendo projetos, lay-out, estudando implantacao de sistema de protegao
contra incéndio, elaborando planos de controle dos efeitos catastréficos para facilitar a
manutencao rotineira de distribuicdo de instalacbes e controle dos equipamentos de
protecao contra incéndio;

VIII. Inspecionar os ambientes de trabalho, identificando locais de possiveis riscos que possam
ocorrer para evitar exposi¢ao de funcionarios ao risco;

IX. Especificar, controlar e fiscalizar o uso de equipamento de proteg¢do 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

Executar servigos administrativos no setor, digitando, recebendo, despachando documentos,
tais como cartas, oficios, memorandos e relatorios;
Recepcionar o publico interno e externo prestando informagées necessarias;

Arquivar documentos diversos de maneira organizada e ordenada;



IV. Registrar a entrada e saida de correspondéncias através de controles préprios;

V.  Efetuar e atender ligagdes, fornecendo informagdes e anotando recados para solugdes e/ou
encaminhamento dos problemas;

VI.  Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituicdo.

FARMACEUTICO

l. Realizar a atividades relacionadas, ao preparo de medicamentos obedecendo a rotina da
area especifica;

Il. Efetuar controle, reposi¢cao e armazenamento de estoque;

lll. Realizar avaliacdo farmacéutica das prescricdes médicas de manipulacido, se necessario
discutir com o médico responsavel pelo paciente;

IV. Dar parecer técnico junto ao setor de compras quanto a medicacées e produtos de
manipulagao, visando a qualidade e eficacia dos produtos adquiridos;

V. Elaborar propostas de implantacdo de novas técnicas e procedimentos, visando a
implementacao das atividades;

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

FISIOTERAPEUTA

l. Executar métodos e técnicas fisioterapicos, restaurando, desenvolvendo e conservando a
capacidade fisica do paciente;

Il. Definir procedimentos fisioterapicos de acordo com prescri¢ao médica;

lll.  Reencaminhar pacientes ao médico ou especialidades, quando necessario;

IV. Suspender ou modificar os procedimentos fisioteraoicos;

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

FONOAUDIOLOGO

AUDIOLOGIA CLINICA:

V.

VI.

VILI.

VIII.

IX.

X.

XL

XIl.

Realizar anamnese audiologica, meatoscopia, audiometria tonal limiar, imitanciometria,
emissOes atoacusticas evocadas em equipamentos especificos para determinar o
comprometimento auditivo do paciente;

Realizar triagem auditiva com instrumentos musicais, de varias frequencias e intensidades
em casos de criangas em que seja necessario;

Realizar triagem auditiva neonatal em recém-nascidos;

Realizar orientagdes e acompanhamento da fungio auditiva periférica e central;

Discutir os casos com equipes multidisciplinares para consideragbes de disturbios da
audigdo, emitindo parecer de sua especialidade;

Realizar pré-moldagem auricular do paciente, através de material especifico para posterior
confecgado do molde auricular;

Realizar a selecdo e verificagdo do beneficio do aparelho de amplificagdo sonora individual
de acordo com a avaliagdo audioldgica, realizando e escolhendo o melhor aparelho que se
adapta ao paciente e solicitar a aquisi¢do do mesmo;

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

Realizar o preenchimento adequado do prontuario e anexar ao mesmo, 0s exames €
evolucdo dos procedimentos realizados;

Supervisionar estagiarios, alunos de graduacdo de medicina e residentes de ORL,
orientando sobre a realizacao e interpretacdo da avaliagao audioldgica;

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

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca.

AUDIOLOGIA CLINICA E HOSPITALAR:

Realizar anamnese fonoaudioldgica, propiciando uma visao holistica do paciente, tanto em
relagcbes socio-afetivas, como na aprendizagem;

Realizar fonoterapia através de sessdes individual ou em grupo, utilizando técnicas e
recursos materiais de acordo com o planejamento terapéutico;

Avaliar, prevenir, diagnosticar e tratar disturbios fonoaudioldgicos;

Avaliar o paciente no leito, nas patologias fonoaudioldgicas encontradas na pratica
hospitalar;



VL.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Orientar familiares, cuidadores, professores e pacientes quanto a diagnostico, prognéstico e
conduta em relacao a patologia fonoaudiolégica apresentada;

Preencher folha de evolugdo no prontuario do paciente com todos os procedimentos
utilizados no atendimento, todas as vezes que o paciente for atendido pelo fonoaudidlogo;
Encaminhar paciente para avaliagdo com profissionais de outras especialidades da
instituicdo, visando melhorar as possibilidades de reabilitacio;

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

Analisar teorias, conceitos e técnicas fonoaudiolégicas que mais se adequem ao
desenvolvimento fonoterapico;

Instrumentalizar-se com métodos e técnicas de investigacdo de adequadas para
desenvolver agdes que permitam abordar cientificamente estudos fonoaudiolégicos;
Elaborar atividades vinculadas as técnicas psicomotoras quando destinadas a correcao de
disturbios auditivos ou linguisticos;

Preencher declaragdo de comparecimento de paciente e/ou acompanhante, referente ao
horario em que realizou o atendimento fonoaudiolégico;

Supervisionar alunos que desejam realizar estagio de fonoaudiologia clinica e hospitalar na
instituicao;

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

Enviar para manutengdo quando houver necessidade aparelhos de ampliagédo sonora
individual a empresa responsavel;

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

Preencher processo e livro de controle de frequéncia de paciente adaptado com Aparelho
Auditivo Sonoro Individual (AASI), todas as vezes que for atendido pelo fonoaudiologo;
Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca.

UTI NEONATAL:

Realizar orientagcbes a gestantes e puérperas com relacdo ao aleitamento materno,
aquisicdo e desenvolvimento neuro-psico-motor, alimentagdo e prejuizos do uso de bicos
artificiais;

Realizar avaliagdo fonoaudiolégica com recém-nascidos de alto e baixo risco e em
concordancia com os critérios da Iniciativa Hospital Amigo da Criancga;

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

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

V. Realizar transicdo de alimentacdo por gavagem para alimentacdo 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. Executar a intervencgao fonoaudioldgica no Método Canguru juntamente com as maes e os
bebés prematuros;

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

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

IX. 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;

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

XlIl.  Realizar intervengdo auditiva, vestibular, visual, tatil, social e multimodal, bem como emitir
relatorios de todas as atividades realizadas.

HISTOTECNICO

Executar a preparagdo de laminas de materiais cirdrgicos, bidpsias e citopatologias,
utilizando-se de substancias e reagentes quimicos na realizagdo destes procedimentos;



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

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

IV. Adequar as laminas em cestos e leva-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;

VI. Preparar corantes, utilizando-se de substancias e reagentes quimicos na realizagao destes
procedimentos;

VII. Executar a preparacao de laminas de exames para pesquisas de células neoplasicas de
liquidos organicos como, escarro, liquido acético, liquido pleural, lavado brénquico e outros
e cora-las pelo método papanicolau;

VIII. Registrar os pedidos de exames no livro de controle de fragmentos de macroscopia;

IX. 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 preparagao de laminas de anatomo-patolégicos enviados de
outros servicos externos, para avaliagao e diagnéstico;

Xl. Zelar pela manutencdo e conservagdo dos aparelhos e equipamentos do setor,
comunicando as intercorréncias a chefia para tomada de providéncias.

LABORATORISTA

l. Realizar coleta e analise de fluidos bioldgicos, utilizando técnicas especificas, operando
equipamentos analiticos e de suporte;

[I.  Preparar amostras de material biolégico e realizar exames laboratoriais conforme protocolo
do manual de procedimentos técnicos internos e segundo normas técnicas dos orgaos
regulamentadores oficiais da federacao de boas praticas;

lll.  Operar equipamentos analiticos e de suporte;

IV. Executar alimpeza dos equipamentos, checando as condi¢cbes de uso dos mesmos;

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

VI.  Preparar e manipular hemocomponentes.

MEDICO

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

Il. Realizar triagem dos casos clinicos identificando os que requerem maior atencéo da equipe
de saude;

lll. Integrar a equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento
de normas e procedimentos operacionais;

IV. Participar das reunides necessarias 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 aos alunos e aos médicos residentes no decorrer da execucao de

suas atividades de trabalho.

MEDICO DO TRABALHO

[l
V.

V.
VL.

VILI.

Realizar exames médicos admissionais, periddicos, retorno ao trabalho, mudanca de
funcdo, demissionais e PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional),
abrangendo uma avaliacdo clinica, anamnese ocupacional, exame fisico e mental e
solicitagdo de exames laboratoriais, quando necessario;

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

Avaliar o grau de insalubridade dos funcionarios mediante avaliagao e inspecao do local;
Analisar os acidentes de trabalho, avaliando causas e consequéncias, conforme o grau de
gravidade propondo solugdes;

Trabalhar na prevencgao de doengas e/ou acidentes de trabalho;

Controlar os niveis de absenteismo, elaborando mapas que evidenciam a incidéncia de
patologias e acidentes que mais ocorrem, para reduzir 0S mesmos;

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

MOTORISTA



ASSISTENCIA:

VI.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

Dirigir veiculos automotores, conduzindo-os no trajeto indicado, seguindo as regras de
transito para transportar colaboradores, estudantes, diretores, materiais, modveis e
equipamentos, para atender as necessidades da institui¢ao;

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

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;

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

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

Realizar pagamentos diversos aos fornecedores e lojas na cidade, conforme solicitagdo do
Servico de Contabilidade;

Fazer o transporte de materiais de exame de urgéncia dos hospitais, kits e bolsas de
sangue, buscando os mesmos em Sao Paulo e transportando-os para o Hemocentro;
Entregar convocacdes de diversos servicos através de impresso préprio as pessoas, bem
como realizar o transporte das mesmas;

Manter em ordem a documentacdo do veiculo que esta sob a sua responsabilidade, bem
como a habilitagdo atualizada;

Transportar caixas de arquivos do Servico de Prontuario de Paciente para os diversos
setores, e Unidades Técnicas, conforme solicitagao;

Auxiliar no carregamento e descarga de equipamentos, méveis e materiais transportados,
encaminhando-os aos locais destinados;

Zelar e manter em perfeito estado de conservacdo e condigbes de funcionamento, os
veiculos que estao sob sua responsabilidade.

ADMINISTRACAO

[l
V.

VI.

VILI.

VIII.

IX.

X.

XL
XIl.

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;

Atender as solicitagbes de saida parar executar as tarefas que |lhe forem atribuidas, de
acordo com os horarios estipulados;

Transportar os diretores, convidados e colaboradores em viagens externas;

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

Manter o veiculo sob sua responsabilidade, em perfeito estado e satisfatorias condigdes de
funcionamento, comunicando ao setor responsavel a ocorréncia de qualquer irregularidade;
Vistoriar os veiculos, verificando o estado geral de segurangca do veiculo a ele confiado,
devendo diariamente inspecionar os componentes que impliquem em seguranca;

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

Controlar o consumo de combustivel e quilometragem do veiculo, anotando data e horario

de todas as viagens, para controle no setor, visando a manutenc¢éo do veiculo;

Preencher planilha de controle de trafego, anotando todas as observagdes ocorridas durante
a viagem;

Auxiliar no carregamento e descarga de equipamentos, méveis e materiais transportados,
encaminhando-os aos locais destinados;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo;

Zelar e manter em perfeito estado de conservacdo e condi¢gdes de funcionamento, os
veiculos que estao sob sua responsabilidade.

NUTRICIONISTA

[l
V.

V.
VL.

Supervisionar o pré-preparo, preparo e cocg¢ao dos alimentos;
Orientar os colaboradores na execugao do cardapio;

Elaborar o diagndstico nutricional do paciente, através de métodos e técnicas especificas;
Efetuar calculos de dietas conforme solicitacdo médica para tender necessidades
nutricionais do paciente;

Realizar acompanhamento dietoterapico do paciente;

Supervisionar a qualidade dos géneros alimenticios.



OFICIAL DE SERVIGO DE NUTRIGAO

Preparar e porcionar as refeicbes, dietas enterais e formulas lacteas de acordo com
cardapio pré-estabelecido e instrugdes 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 Alimentagéo e Nutrigéo;

Checar cardapio diario, observando os ingredientes disponiveis para preparar as refeigoes;
Orientar as auxiliares no pré-preparo e higienizagao dos alimentos;

Posicionar as nutricionistas sobre estoques de alimentos na geladeira, para que a mesma
tome as devidas providéncias;

Providenciar preparagdes para o café da manha, tarde e noite, conforme cardapio pré-
estabelecido;

Auxiliar na higienizagdo da cozinha e dos equipamentos, utilizando-se de agua, sabao e
detergente, para manter a assepsia do local.

OFICIAL SERVICO MANUTENGAO
ELETRICA:

l.
Il.
Il
V.
V.
VI.

VILI.

Executar servigos em geral em aparelhos elétricos e eletronicos;

Efetuar a troca de lampadas, bem como o conserto ou substituicdo de componentes;
Consertar eletrodomésticos, fazendo revisdo nas mesmas e trocando pegas;

Realizar manutencao na rede elétrica, excluindo alta tenséo, para manutencgao preventiva e
corretiva;

Fazer orcamentos quantitativos de pegas necessarias para a execugao do servigo para que
seja efetuado o servigo de compras;

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

Utilizar corretamente os equipamentos de proteg¢ado individual seguindo as normas de
biosseguranca.

SERRALHEIRO:

VL.
VILI.

VIII.

IX.

X.

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

Fazer estrutura metalica, fazendo montagem das vigas e coberturas, para prote¢cdo de
maquinas, equipamentos e edificio;

Executar o tragado, cortes ou perfuragdes, utilizando escala, esquadro, riscador, serras,
furadeiras ou outros equipamentos para possibilitar a confecgao da peca;

Instalar as ferragens da esquadria, porta, grade ou pecgas similares, fazendo os ajustes
necessarios para completar a montagem das pecas;

Fazer reparos soldando, lixando e dando acabamento a todas as maquinas e locais que
necessitarem, para que figuem em condi¢des de funcionamento;

Proteger as pecas, lubrificando ou utilizando produtos anti-oxidantes, para evitar a corrosao;
Consertar maquinas em geral, utilizando-se de servicos de solda para deixa-las em
condicbes de uso, bem como ajudar na manutencdo das maquinas da lavanderia,
desmontando-as, limpando, engraxando e montando pecas;

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

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

ENCANADOR:

Instalar redes novas e executar reparos e conservagao em instalagoes hidraulicas existentes
de redes de agua e de esgotos, e valvulas de descargas, conforme esquemas e ordens de
servigos, nas partes internas e externas das edificagdes;

Marcar os pontos de colocacdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes e pisos,
utilizando instrumentos de marcacgéo, para orientar a instalacdo do sistema projetado;

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

Executar o corte, roscamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual,
tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos mecanicos, para formar a linha de
tubulacdo, bem como vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as
possibilidades de vazamento;

Instalar lougas sanitarias, condutores de esgotos, metais e outras partes componentes das
instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos,



VI.

VII.

VIII.

IX.
X.

XI.

para possibilitar a utilizagdo das mesmas;

Executar manutencdo das instalacdes, substituindo ou reparando partes componentes,
como tubos, valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-
las em boas condi¢cdes de funcionamento;

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

Fazer orcamentos quantitativos de pegas necessarias a execucdo do servigo para que seja
efetuado o pedido de compra;

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

Utilizar corretamente os equipamentos de protecao individual (EPI) seguindo as normas de
biosseguranga e determinagdo do SESMT.

PEDREIRO:

VI.

VILI.
VIII.

IX.

Executar os servigcos de alvenaria nas dependéncias da instituicdo, 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
instituicao;

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

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

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

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

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

Auxiliar qualquer setor da manutenc&o que necessitar da equipe em carater emergencial,
Zelar pela conservagéao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados, bem como o
ambiente de trabalho;

Utilizar corretamente os equipamentos de protegao individual (EPI) seguindo as normas de
biosseguranga e determinagdo do SESMT.

PINTOR:

VI.

VILI.

VIII.
IX.

Preparar e pintar as superficies internas e externas da Instituigdo, raspando-as, lixando-as e
cobrindo-as com tinta, bem como aparelhos, equipamentos e utensilios diversos, utilizando
pincel, rolo ou revolver com ar comprimido, visando a protecdo, manutencéo e conservagao
das mesmas;

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

Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e
secantes em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

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;

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

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

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

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

Utilizar corretamente os equipamentos de protecéo individual (EPI) seguindo as normas de
biosseguranga e determinagdo do SESMT.



MARCENEIRO:

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

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

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

IV. 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 méveis e outros utensilios de madeira;

V. Colocar dobradicas, puxadores, quadros, lousas, trincos e outros acessorios, 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;

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

VIII. Utilizar corretamente os equipamentos de protecao individual (EPI) seguindo as normas de
biosseguranca e determinagdo do SESMT.

OPERADOR DE OFF SET

l. 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;

II.  Operar as maquinas de xerocépias conforme procedimentos especificos e de acordo com o
numero de copias especificado na requisi¢do, para atender os usuarios;

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

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

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

VI. Operar maquina de picote manual, regulando de acordo com o tipo de impresso para
atender as necessidades;

VII.  Auxiliar nos controles de producgao de copias, para controle do setor;

VIII. Calcular o custo dos servicos graficos realizados no setor, através de controles préprios
para analise e controle das mesmas;

IX. Zelar e fazer a manutencido e reparos na maquina de off-set, desmontando e limpando
pecas, utilizando produtos quimicos e especificos, para manté-la em perfeitas condi¢des de
uso;

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

PORTEIRO

l. Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da instituicio,
exigindo quando necessario identificagdo ou autorizagao e registrar em livro apropriado;

Il. Estar atento a movimentagdo dos pacientes e acompanhantes nas dependéncias da
instituicdo, tomando medidas que se fizerem necessarias para manter a ordem;

lll.  Orientar visitantes e familiares no horario de visita prestando informagdes e distribuindo
crachas de acesso as enfermeiras;

IV. Auxiliar na contencao de pacientes psiquiatricos e de emergéncia;

V.  Zelar pelo prédio e suas instalagbes, comunicando qualquer problema a chefia imediata.

PROFESSOR - PRE

l.
Il.
[l
V.
V.

VL.

Promover educagao e a relagao ensino-aprendizagem de criangas de até seis anos;

Planejar a pratica educacional e avaliar as praticas pedagdgicas;

Elaborar 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;

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

Desenvolver atividades (coordenacao motora grossa e fina) junto a crianca, através de
técnicas especificas, para o seu desenvolvimento integral;

Programar atividades nas datas comemorativas, utilizando jogos, aderecgos, brincadeiras



tipicas, para conhecimento das datas e desenvolvimento social da crianga;

VII. Educar a crianga quanto a higienizacdo antes e apds as refei¢gdes, para conscientiza-la
quanto aos habitos de higiene;

VIII. Conservar materiais e brinquedos das criangas, guardando-os para maior durabilidade
possivel;

IX. Participar de reunides com as maes, ouvindo-as para tirar as duvidas relacionadas a crianga
e a escola;

X.  Controlar o estoque de brinquedos, para solicitar a reposi¢ao junto a coordenacgao do Centro
de Convivéncia Infantil;

XlI.  Participar das atividades de Treinamentos institucionais;

XIl. Interagir com a familia e realizar tarefas administrativas.

PROGRAMADOR

l. Proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando os objetivos propostos,
analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento necessario a
obtencao dos dados de saida desejados;

[I.  Aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e
participacdo em cursos;

lll.  Modificar programas, alterando o processamento, a codificacao e demais elementos;

IV. Realizar testes em condigbes operacionais simuladas, visando verificar se o programa
executa corretamente dentro do especificado e com a performance adequada;

V. Assessorar no uso de sistemas institucionais de acordo com as necessidades dos usuarios;

VI.  Criar documentagdes complementares, como “helps”, instrucdes de operagado ou de acertos
de consisténcia.

PSICOLOGO

l. Realizar atendimentos psicolégicos aos pacientes que comparecem na instituicdo, bem
como evoluir os prontuarios com informagodes sobre o atendimento;

Il. Realizar aconselhamento psicoldgico individual ou em grupo através de técnicas especificas
de psicoterapia;

lll.  Atuar em equipe multiprofissional objetivando identificar e compreender os fatores
emocionais internos na recuperacéo dos pacientes;

IV. Prestar auxilio didatico aos alunos, no decorrer de suas atividades, auxiliando nos

programas de formagéo profissional da Instituigao.

RECEPCIONISTA

Acolher a comunidade interna e externa nas recepg¢des da area assistencial da instituicao,
oferecendo o suporte necessario para a realizagao da assisténcia a saude;

Solicitar, organizar e encaminhar a documentagéo necessaria, incluindo, ficha de paciente,
exames, prontuarios dentre outros, para a realizagao da assisténcia;

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

IV. Receber, conferir e separar por agendas e médicos, os prontuarios do paciente;

V.  Agendarconsultas, conforme a disponibilidade de vagas;

VI. Efetuar e atender ligagbes internas e externas, prestando informagbes, 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 documentacéo;

VIIl. Manter organizados e atualizados os arquivos e prontuarios do paciente, e encaminhar os
mesmos aos solicitantes autorizados.

SECRETARIO

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;

Il. Prestar informacdes ao publico interno e externo da instituigdo, encaminhando-os ao destino
solicitado;

Ill. Efetuar e atender ligagdes, fornecendo informacgdes e anotando recados para solugbes e/ou
encaminhamento dos problemas;

IV. Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituicao;

V.  Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.



TECNICO DE BANCO DE SANGUE

V.

VL.

VILI.

VIII.

IX.
X.

XL

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

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

Estocar adequadamente os hemocomponentes e hemoderivados;

Realizar estatisticas e relatorios necessarios exigidos pela Vigilancia Sanitaria;

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

Administrar medicagdes a doadores e pacientes sempre que necessario e sob prescricio
médica por via oral, subcutanea, intramuscular ou endovenosa;

Fazer a coleta diaria de dados sobre producido de servicos e de hemoterapicos para
realizacao da estatistica mensal;

Classificar os hemocomponentes como aptos ou inaptos, para transfusdo de acordo com o
manual de procedimentos operacionais do setor;

Colher sangue para realizacao de tipagens sanguineas e provas laboratoriais;

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

Conscientizar pacientes, familiares e outros da importancia da doagdo de sangue,
contribuindo para a captagao de doadores.

TECNICO DE ENFERMAGEM

VL.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos pacientes
em tratamento quimioterapico sob a supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas
atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na instituicéo;

Administrar medicamentos especificos e os coadjuvantes conforme protocolo estabelecido
e de acordo com a prescricdo médica seguindo técnicas padronizadas;

Instalar quimioterapia sob supervisao do enfermeiro e verificar rigorosamente o controle do
gotejamento e a permeabilidade venosa,;

Colher ou auxiliar na coleta de material para exames de laboratério, segundo orientacéo,
garantindo identificagcao correta, técnicas de conservacao e transporte da amostra;

Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem necessarios
para a realizagao de relatorios e controles estatisticos;

Participar na prevencdo e controle das infeccoes hospitalares e das medidas de
biosseguranca;

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;
Receber o paciente e sua familia para tratamento ambulatorial, orientando atendimento de
suas necessidades basicas durante sua permanéncia no ambulatério;

Realizar a descontaminacdo de materiais, equipamentos e superficie, conforme protocolo
do setor, de acordo com a especificidade de cada um, com objetivo de destruir os
microorganismos patogénicos;

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

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

Controlar os sinais vitais dos pacientes em tratamento no ambulatério, conforme prescrigéo
meédica 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 afericao dos dados vitais do paciente;
Participar dos programas de orientagado aos pacientes/clientes e familiares com enfoque na
prevengao 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 nasogastrica utilizando materiais e técnicas
adequadas aos procedimentos;

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



XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

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

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

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

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

Acolher aos estudantes das diversas categorias profissionais, a comunidade interna e
externa, de forma empatica 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 enfermagem, fluxo
laminar e quimioterapicos, que estao a disposi¢cao dos funcionarios;

Utilizar equipamentos de protecao individual (EPI), durante contato com quimioterapicos;
Puncionar catéter portacath e realizar anotagdes de enfermagem referente: tipo de agulha,
fixagdo, infusdo, refluxo de sangue e heparinizagao;

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

TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

[l
V.

VI.

VILI.

VIII.

IX.

X.

Participar de reunides de planejamento e programacdo 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 saude, prevencao de acidentes e medidas reabilitativas;

Auxiliar o enfermeiro do trabalho no desenvolvimento e execugdo de programas de
avaliagdo de saude ocupacional, bem como o levantamento de doencgas profissionais,
lesdes traumaticas e doencgas epidemioldgicas;

Integrar a equipe de saude do trabalhador;

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

Participar do processo de convocagdo, agendamento, recepg¢do e realizacdo de pré-
consultas, consultas, exames admissionais, periddicos, demissionais e outros, determinados
pelas normas da institui¢ao;

Zelar pela manutencdo, limpeza, conservagéo, 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 Publica (e-social), conforme as normas da instituigao;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica.

TECNICO DE FARMACIA
FARMACOTECNICA:

[l
V.

V.

VL.

Manipular e distribuir solugdes/reagentes em geral, solicitados ao laboratério de
farmacotécnica, seguindo as normas de biosseguranca;

Realizar a higienizagéo diaria e terminal da cabine de fluxo laminar, das bancadas e
equipamentos, conforme procedimento operacional da area;

Descartar os residuos de acordo com a Legislagao Sanitaria Vigente;

Realizar reposi¢cdo, organizagdo e controle dos estoques, bem como dos termolabeis de
acordo com rotinas pré-estabelecidas;

Zelar pela guarda, conservacdo e manutengcdo dos equipamentos e instrumentos, pela
limpeza e ordem do ambiente de trabalho;

Manter sigilo e ética nos assuntos que se referem ao servigo.

CENTRAL DE REAGENTES DO LABORATORIO DE PATOLOGIA CLINICA:

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



VL.

Fazer pesagens de meios de cultura para microorganismos, utilizados no laboratorio de
Microbiologia;

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

Realizar lavagem de vidrarias utilizadas no preparo de reagentes;

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

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

TECNICO DE LABORATORIO

V.
V.

Executar a preparacdo de laminas de materiais cirurgicos, bidpsias e citopatologias,
utilizando-se de substancias e reagentes quimicos na realizacdo destes procedimentos e
através de equipamentos proprios, deixando-as em condi¢gdes adequadas para leitura;
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;

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

Zelar pela manutengéo e conservagao dos aparelhos e equipamentos do setor;

Proceder o arquivamento adequado de laminas e blocos e outras fungdes técnicas
relacionadas a material anatomo-patolégico e citopatoldgico.

TECNICO DE MORFOLOGIA

V.
V.

VI.

Preparar pecas para as aulas, utilizando as técnicas adequadas, bem como zelar pelo
estado de conservagdo das mesmas;

Formalizar cadaver, utilizando técnicas adequadas, para serem utilizado nas aulas;
Dissecar as pecas, de acordo com técnicas especificas, para exposicdo no museu e
estudos;

Fazer maceragao quente, utilizando técnicas especificas, para montagem dos esqueletos;
Realizar manutencao nas caixas de acrilico do Laboratério Morfofuncional;

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

TECNICO DE PATOLOGIA CLINICA

VI.

VILI.

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

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

Separar e distribuir soro ou plasma, ou outros liquidos bioldgicos quando necessario;

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

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

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

Dar apoio e orientagao aos estagiarios, voluntarios e aprimorandos da FUNDAP.

TECNICO DE RADIOLOGIA

l.
Il.
[l
V.
V.

Realizar exames radioldgicos devidamente aparamentado;

Revelar chapas e filmes radiolégicos em camara escura devidamente aparamentado;
Auxiliar o médico radiologista nos exames contrastados;

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

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos aparelhos utilizados em exames, solicitando
material radiografico, e identificando problemas técnicos.

TECNICO DE RADIOTERAPIA

Executar o tratamento radioterapico de acordo com as especificagdes da ficha técnica e
rotina do atendimento estabelecido;



Il
V.

V.
VL.
VILI.
VIII.

Efetuar as correcdes de campos de irradiacdo, mantendo de forma adequada a tatuagem de
identificacao nos pacientes;

Receber, orientar e posicionar o paciente para dar inicio ao tratamento radioterapico;
Participar em conjunto com o médico radioterapeuta e o fisico médico sobre o planejamento
e programacgao do tratamento;

Registrar a execugéo dos procedimentos em livro especifico e na ficha técnica do paciente;
Operar os painéis de controle dos aparelhos de tratamento radioterapicos;

Comunicar o médico sobre a evolugao do tratamento radioterapico;

Manter sempre em ordem o aparelho de radioterapia, bem como anotar em livro préprio
qualquer defeito ou problema que ocorrer com o aparelho de terapia.

TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

VI.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

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
seguranga do trabalho;

Acompanhar os levantamentos quanto a adequacdo 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 tolerdncia com a utilizagdo de
equipamentos de protecéo individual ou coletiva;

Organizar, realizar e divulgar programas de treinamentos especificos de seguranga do
trabalho, através de cursos de atualizagao e integragéo;

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

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

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

Identificar e analisar métodos de trabalho, procurando os fatores de riscos de acidentes,
presenca 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 saude do trabalhador;

Inspecionar as areas da Instituicdo, localizando as condi¢gdes inseguras, prevenindo
possiveis acidentes e a higienizagao no ambiente de trabalho;

Delimitar as areas de periculosidade, de acordo com a legislac&o vigente, para evitar riscos
ao trabalhador;

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

Elaborar relatérios das atividades de seguranga do trabalho, enviando aos o6rgéos
competentes, para visar a divulgagao das atividades;

Organizar, colaborar e articular-se com os 6rgaos e entidades ligadas a prevencao de
acidente do trabalhador, através de processo educativo;

Orientar e colaborar com a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA), através de
programas educativos;

Acompanhar, colaborar, orientar quanto ao uso de Equipamentos de Protec&o Individual
(EPI);

Elaborar junto com o Engenheiro do Trabalho o Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais (PPRA).

TELEFONISTA

Atender telefonemas, operando a mesa telefénica, para estabelecer a comunicacéo interna,
externa ou interurbana entre o solicitante e destinatario;
Anunciar chamadas e informacgdes, através do interfone;

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

funcionamento.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Atuar no cuidado integral em Saude mental dos usuarios, trabalhando sua socializagao, sua
reabilitagcao psiquica;
Desenvolver acbes de promocdo, prevencao, recuperacao e reabilitacido, por meio de



atividades expressivas, ludicas, artisticas, artesanais e de autonomia, a fim de promover sua
insercao tanto social quanto profissional;

lll.  Avaliar o usuario e realizar acbes de cuidado de acordo com as necessidades de saude
identificadas;

IV. Planejar e acompanhar as atividades que possibilitem o atendimento das necessidades de
saude e reinsercao social e familiar;

V. Participar de estudos de casos e de reunides de equipes, contribuindo para a evolugédo dos
pacientes;

VI. Participar de equipe interdisciplinar na elaboracdo, analise e implantacdo de acdes de
cuidado;

VII. Fazer anotagbes em prontuarios, registrando a evolugdo dos casos para documentacio e
compreensao da equipe;

VIII. Desenvolver atividades conjuntas com a comunidade, no sentido de buscar parceiros com a
rede social;

IX. Desenvolver produgao de conhecimento, por meio de investigagao cientifica.



II-

III-

II-

ANEXO II - DOS EMPREGOS PUBLICOS A SER EXTINTO NA

VACANCIA
_ QUANTIDADE | RI;/I%I\IJIIﬁ(T)O
DENOMINACAO EMPREGOS | SIMBOLO
PUBLICOS PARA
PROVIMENTO
ADMINISTRADOR DE AREA 2 EP-12.1 Superior
Completo
ADVOGADO 2 EP-13.1 Superior
Completo
AJUDANTE DE 2 EP-3.2 Ensino Médio
LABORATORIO
ATENDENTE DE 15 EP-4 Fundamental
ENFERMAGEM Completo
AUXILIAR DE ESCRITORIO 6 EP-2 Fundamental
Completo
DIGITADOR 1 EP-7.1 Ensino Médio
MENSAGEIRO 11 EP-1 Fundamental
Completo
OPERADOR DE 1 EP-9.1 Ensino Médio
COMPUTADOR
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 1 EP-12.1 Superior
DESPORTIVA 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

Organizar e controlar a drea de atuagao;
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

Postular, em nome da Instituicdo, em juizo, propondo ou contestando agdes;
Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas
documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas;



II-

III-
IV-

VI-

VII-

VII-
VIII-

I-
II-

III-

Instruir os dirigentes e atuar no tribunal de jdri, e extrajudicialmente, mediando
questoes;

Contribuir na elaboragdo de projetos de lei, analisando legislacao para atualizacdo e
implementagao;

Zelar pelos interesses da Instituicdo na manutencdo e integridade dos seus bens,
facilitando negdcios, preservando interesses individuais e coletivos, dentre os dos
principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

AJUDANTE DE LABORATORIO

Separar, conferir e transportar os materiais coletados para enviar aos respectivos
laboratorios;

Auxiliar na coleta, preparando material necessario, para agilizar o trabalho e facilitar
o atendimento;

Auxiliar na separagdo de laudos de exames para serem enviados a origem;

Executar a centrifugacdo e separacdo das amostras enviadas para o laboratério;
Preparar o material que serd utilizado na coleta, seguindo rotinas padronizadas;
Realizar triagem de amostras de materiais biolégicos e encaminhar aos respectivos
laboratorios;

Repor e controlar estoque de materiais, visando o abastecimento dos setores.

ATENDENTE DE ENFERMAGEM

Realizar atividades elementares de enfermagem sob a supervisdao do enfermeiro;
Acompanhar ou transportar pacientes através de macas ou cadeiras de rodas para
exames ou outros procedimentos;

Preparar leitos desocupados;

Auxiliar a equipe de enfermagem no transporte de pacientes de baixo risco, na
limpeza e ordem da unidade;

Receber, conferir e distribuir roupas vindas da lavanderia;

Receber e conferir os prontudrios dos pacientes;

Preparar mesas para realizacdo de exames;

Auxiliar nos preparativos de 6bitos;

Agendar consultas, tratamentos e exames, encaminhar pedidos de consertos de
materiais e equipamentos.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

SERVICO IMAGEM:
Digitar, organizar e disponibilizar os laudos de exames;
Auxiliar no acolhimento da comunidade interna e externa nas recepgdes do Servico
de Imagem da institui¢do, quando necessario;
Recolher, conferir e separar as radiografias dos pacientes para digitacdo dos
resultados;
Emitir requisi¢do de exame através de sistema informatizado e encaminhé-la para a
realizagao do mesmo;
Separar os exames de pacientes da instituicdo conferindo protocolos, ordem de data e
enviar para o arquivo;
Agendar o(s) exame(s) no sistema hospitalar e anotar as informag¢des no cartdao do
paciente orientando para realiza¢ao do mesmo;
Informar e orientar os pacientes e familiares sobre os exames, bem como o seu
preparo, preenchimento de questiondrios e os procedimentos a serem realizados;
Realizar a conferéncia do censo dos exames realizados no servico para controle e
estatisticas dos mesmos;
Arquivar os documentos institucionais pertinentes ao setor, assim como manter os
arquivos organizados;



X-

VII-

VII-

II-
III-

Cumprir o Manual de Procedimentos Operacionais do Niicleo de Acolhimento;

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 conservagdo dos mesmos.

TRANSPORTE:

Realizar trabalhos burocraticos do setor de transporte, controlando as requisi¢des de
transporte, documentos e materiais recebidos, para atender as necessidades do setor;
Auxiliar na distribui¢do dos servicos de transporte através de requisi¢des especificas,
para atender os solicitantes;

Digitar cartas, oficios, memorandos e outros documentos necessdrios, seguindo
procedimentos padronizados;

Realizar a cada quinze dias or¢camento de pecas e servicos de veiculos e encaminhar
a Diretoria para autorizagdo e compra;

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

Registrar notas fiscais e combustiveis, anotando em impresso préprio os dados
necessarios, para posterior envio das notas fiscais aos setores, compras e expedientes;
Auxiliar a chefia imediata na elaboracdo e conferéncia do controle de férias,
frequéncia, e escala de folgas dos funciondrios do setor.

REPROGRAFIA:

Realizar numeragdo de impressos diversos para estoque no almoxarifado;

Auxiliar na tiragem de copias para atender solicitantes;

Fazer montagens de apostilas para atender as requisicoes;

Fechar o movimento didrio das maquinas copiadoras para estatistica mensal;
Atender o publico priorizando as requisi¢des de servicos;

Fazer encadernacoes para atender a demanda;

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

DIGITADOR

Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissao de dados;
Operar microcomputadores, registrando e transcrevendo informacdes;
Atender necessidades do cliente interno e externo.

MENSAGEIRO

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

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

Protocolar correspondéncias externas e internas recebidas dos diversos setores da
institui¢do e do correio, para entrega aos setores afins;

Auxiliar em servigos simples de escritdrio, arquivando, abrindo pastas e outros, para
facilitar o andamento do servigo;

Preencher livros de protocolo ou outros servicos simples de sua competéncia;

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

OPERADOR DE COMPUTADOR
Prestar suporte a usudrios em seus locais de trabalho, envolvendo a montagem,
reparos e configuracdes de equipamentos e na utilizacdo do hardware e software
disponiveis;



II-

III-

V-
VI-

VII-
VIII-

VI-

VII-
VIII-

III-

Treinar usudrios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solu¢ido de problemas
relacionados aos sistemas;

Prestar atendimento técnico ao usudrio no que se refere a manuten¢do de
equipamentos;

Montar os equipamentos e implantar os sistemas utilizados pelas unidades de servigo
e treinamento dos usudrios;

Efetuar a manutencdo e conservacao dos equipamentos;

Instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptacdes e/ou modificacdes para
melhorar o desempenho dos equipamentos;

Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos.

SECRETARIA EXECUTIVA

Organizar compromissos da diretoria, dispondo hordrios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotagdes
em agendas para lembrar-lhe e facilitar o cumprimento das obrigagdes assumidas;
Assistir os diretores nas reunides lavrando ata e dar os encaminhamentos necessarios;
Organizar eventos vinculados a diretoria;

Organizar as documentacdes necessdrias para encaminhamento aos diversos Orgaos
fiscalizadores;

Atender ao publico interno e externo, gerenciando as informacdes para
encaminhamento ao destino;

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

Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela institui¢ao;

Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.

SECRETARIO II
Secretariar o setor elaborando, digitando, emitindo e enviando documentos diversos
tais como oficios, memorandos, comunicados, relatorios, atas de reunides, bem como
cuidar da agenda do superior imediato;
Prestar informagdes ao publico interno e externo da instituicdo, encaminhando-os ao
destino solicitado;
Efetuar e atender liga¢des, fornecendo informagdes e anotando recados para solucdes
e/ou encaminhamento dos problemas;
Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela instituicao;
Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.

SECRETARIO PLENO
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;
Prestar informagdes ao publico interno e externo da institui¢do, encaminhando-os ao
destino solicitado;
Efetuar e atender ligacdes, fornecendo informagdes e anotando recados para solucdes
e/ou encaminhamento dos problemas;
Cumprir as normas e rotinas estabelecidas pela institui¢ao;
Manter sigilo e ética conforme compete o cargo.



VI-

VII-

VIII-

XI-
XII-

XII-

XIV-

XV-

XVI-

II-

III-

IV-

VI-
VII-

TECNICO DE FISIOTERAPIA
Prestar atendimento ao publico interno e externo, orientando-os € encaminhando-os
aos locais solicitados;
Efetuar e atender ligacdes, fornecendo informagdes e anotando recados para solugao
e/ou encaminhamento dos problemas;
Arquivar documentos do setor, conferindo, separando e classificando, visando a
organizagdo e manutengdo do arquivo;
Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das maquinas e equipamentos, que estao
sob sua responsabilidade;
Dar suporte administrativo na realizacdo de eventos e outras atividades que forem
necessarias;
Digitar o material didatico do setor e, quando necessario, encaminhar cépias para
setor responsével;
Realizar matriculas de estudantes dos cursos de medicina e enfermagem, bem como
confeccionar crachds de identificacdo;
Realizar inscri¢do dos candidatos 4 monitoria, auxilio, transporte, alimentagao,
isen¢do de taxas de inscri¢do para vestibular e transferéncias;
Receber e registrar os documentos do setor através de controle préprio e de acordo
com normas preestabelecidas;
Registrar listas e presenca dos alunos da medicina e enfermagem, para controle de
aprovagdo e presenca;
Participar das provas de vestibulares atuando como fiscal de sala;
Agendar consultorias com estudantes e docentes para esclarecimento de duvidas
quando necessario, bem como salas se aulas;
Responder os e-mails da Secretaria Geral ou encaminhé-los aos setores ou pessoas
nas quais se destinam;
Localizar Docentes para atividades curriculares dos alunos e colocé-los em contato
com as secretarias das séries;
Prestar informagdes sobre o vestibular e orientar os candidatos sobre as inscri¢cdes
online, esclarecendo todas as duividas possiveis;
Desempenhar outras fungdes que lhes forem atribuidas ou delegadas dentro de sua
area de atuacdo.

TECNICO DE INICIACAO DESPORTIVA

Desenvolver projetos de Promoc¢do a Saudde dos colaboradores da instituigdo,
juntamente com a Equipe do SASC;

Realizar atividades laborais com colaboradores da instituicdo, atendendo também as
necessidades individuais;

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

Coordenar grupos educativos, palestras, atividades com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida dos colaboradores;

Participar de oficinas promovidas pela equipe do SASC, trabalhando o conceito de
Saude e Doenca;

Avaliar os Projetos em desenvolvimento e adequd-los sempre que necessario;
Organizar atividades de esportes coletivos na Instituigao.

TECNICO DE PESSOAL

Distribuir os trabalhos designados aos colaboradores do setor, visando a eficicia na
execuc¢do dos trabalhos prestados;



VI-
VII-

VIII-

II-

III-

VII-

Auxiliar na execugdo dos servicos, para facilitar o andamento e dar continuidade ao
processo;

Auxiliar na execugdo da Rais, Dirf e Informe de Rendimentos, através de programas
informatizados, para cumprimento de leis;

Fornecer informacdes e implantar rotinas de trabalho, para assegurar e orientar sua
execucdo;

Organizar os processos de trabalho;

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

VIGIA

Zelar pelo prédio e suas instalacdes, exercendo vigilancia nas dependéncias da
Instituicdo;

Executar rondas de inspecdo pelo prédio, verificando portas, janelas, portdes ou
outras vias de acesso se estdo fechados corretamente para evitar evasdes e invasoes,
estando atento a qualquer irregularidade, incluindo instalagdes elétricas, hidraulicas e
outros para os devidos encaminhamentos;

Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Instituigdo,
exigindo identificacdo e autorizacdo prévia;

Estar atento a movimentacdo dos pacientes e acompanhantes nas dependéncias da
Instituicdo tomando medidas que se fizerem necessérias para manter a ordem;
Orientar visitantes e familiares no hordrio de visitas, prestando informacdes e
distribuindo crachds de acesso as enfermarias;

Acionar o Servico Social ou a equipe de enfermagem, para encaminhamento de
familiares, fora do horario de visitas;

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

Auxiliar na imobiliza¢do de pacientes agressivos psiquidtricos, segurando e ajudando
na contencao para posterior atendimento do mesmo;

Executar eventualmente atividades de servicos gerais tais como: fornecimento e
instalacdes de gases liberagdo de corpos/dbitos para servigos funerdrios;

Impedir a entrada de pessoas estranhas e sem autorizagdo e funciondrios fora do
horério de trabalho.

VISITADOR SANITARIO

Auxiliar na realizacdo de busca didria de doengas de notificacdo compulsoria;
Notificar através de fichas de atendimento ambulatorial as doencas compulsérias do
Pronto Socorro e Ambulatérios;

Informar a Secretaria Municipal de Higiene e Saide e a DRS (Diretoria Regional da
Saude) sobre as doengas notificadas pelo Servi¢o de Epidemiologia Hospitalar;
Verificar a temperatura da geladeira da farmdcia que contém soros e vacinas
diariamente, seguido da manipulacdo destes imunobioldgicos para controle do
estoque;

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

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

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



ANEXO Il - DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DA ACADEMIA
1. DADIRETORIA GERAL

DENOMINAGAO

N° DE
FUNCOES

SIMBOLO

REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO

Diretor

01

FG-1

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

Chefe de Gabinete da Diretoria

01

FG-4

em
de

Diploma de nivel superior
Areas da Saude, Administracido
Empresas ou areas afins

Assistente Técnico | da Diretoria
Geral

05

FG-6

Diploma de nivel superior, com no
minimo, pés-graduagcdo Lafo sensu ou
cursando, e 4 (quatro) anos de
conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem
desempenhadas (NR)

Assistente Técnico
Administrativo | da Diretoria

01

FG-6

Diploma de nivel superior, com no
minimo, pés-graduacao Lato sensu ou
cursando, e 4 (quatro) anos de
conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem
desempenhadas (NR)

Assistente Técnico Il da Diretoria

01

FG-7

Diploma de nivel superior, com no minimo,
pos-graduacao Lato sensu ou cursando, €
3 (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas (NR)

Assistente Técnico Administrativo
Il da Diretoria Geral (NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior, com no minimo,
pos-graduacdo Lato sensu ou cursando, e
3 (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas.(NR)

Assistente Técnico Il da
Ouvidoria e Servigo de
Informacgao ao Cidadao

01

FG-7

Diploma de nivel superior, com no minimo,
pos-graduacao Lato sensu ou cursando, €
3 (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas (NR)

Assistente Técnico Il do Nucleo
deApoio a Comunidade (NR)

01

FG-7 (NR)

Diploma de nivel superior, com no minimo,
pos-graduacao Lato sensu ou cursando, e
3 (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas (NR)

Coordenador de Servico | da
Gestao de Qualidade Lc 941/2022

01

FG-7(NR)

Diploma de nivel superior e, no minimo,
2 (dois) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com  as
atividades a serem desempenhadas.

Diretor de Divisédo de Tecnologia
de Informacdes (NR)

01

FG-16

Diploma de nivel superior em Informatica
ou areas afins, com no minimo pos-
graduacao Lato sensu na area de atuagaa
ou cursando, e 5 (cinco) anos de
conhecimento em assuntos relacionados




Com as atividades a serem desempenhadas
(NR)

Diretoria de Divisdo de Inovacéao
Tecnoldgica (NR)

01

FG-16

Professor da carreira docente e/ou técnico-
administrativo com diploma de nive
superior em profissdes da Area da Saude,
portador de titulo de Doutor e com
conhecimento em assuntos relacionados
com as atividades a serem
desempenhadas (NR)

Diretor de Divisdo Académica
(NR) LC 941/2022

01

FG-16

Diploma de nivel superior, com ng
minimo poés-graduacgdo Lafo sensu n4g
area de atuacdo ou cursando, e 35
(cinco) anos de conhecimento em
assuntos  relacionados com  as
?’Eliéi;jades a serem desempenhadas

Diretor de Divisado de Relagbes
Interinstitucionais Lc 941/2022

01

FG-16

Docente com titulacao em pos-
graduacgao Stricto sensu

Chefe de Servico da Secretaria da
Graduagao (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior e, no minimo,
3 (trés) anos de conhecimento em
assuntos  relacionados com  as
?[Eliéi;jades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo da Secretaria da
Pés-Graduagao (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior e, no minimo,
3 (trés) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com  as
?tivi;jades a serem desempenhadas
NR

Chefe de Servico da Secretaria da
Extenséo

01

FG-21

Diploma de nivel superior e, no minimo
de 3 (trés) anos de conhecimentos, em
assuntos  relacionados com  as
?tivi;jades a serem desempenhadas
NR

Chefe de Servico de Gestao de
Convénios (NR) LC 941/2022

01

FG-21

Diploma de nivel superior e
conhecimento em lingua estrangeira
(escrita e fala)

Chefe de Servico de Sistema e
Web (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior em
Informatica ou areas afins e no minimo
3 (trés) anos de conhecimento em
assuntos  relacionados com  as
?tivi;jades a serem desempenhadas
NR

Chefe de Servigo de
Planejamento de Contratacdes e
Aquisigdes (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior, e no
minimo 03 (trés) anos de
conhecimento técnico-operacional em
licitacdes e assuntos relacionados com
as atividades a serem
desempenhadas (NR)




Chefe de Servigo de Protocolo e 01 FG-21 Diploma de nivel superior e, no

Expediente minimo, 3 (trés) anos de conhecimento
em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas
(NR)

Controlador Interno 01 FG-23 Diploma de nivel superior em areas
correlatas a Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Direito, Gestdo de Politicas
Pudblicas, Economia ou outras areas de
conhecimento que envolva em sua grade
curricular a area de Administragdo Publica

Chefe de Segao de 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Secretaria de Séries (NR) (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas (NR)

Chefe de Sec¢ao de Apoio 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no minimo, 3

Tecnoldgico (NR) (trés) anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a serem
desempenhadas. (NR)

Assistente Administrativo | da 01 FG-28 Diploma de nivel superior ou cursando, ou

Diretoria experiéncias nas atribuicbes de atuacéao (Lc
957/2023)

TOTAL 29

ATRIBUICOES
DIRETOR

I.  Dirigir, administrar e representar a Instituigdo em juizo e fora dele;
. Dar posse ao Vice-Diretor
Graduacéao,Diretor Administrativo e aos Coordenadores;
[ll.  Convocar e presidir as sessdes da Congregacao;
IV. Responsabilizar-se pela elaboragdo da proposta orcamentaria e submeté-la a

Congregacao;

Geral,Diretor

de Graduacdo, Diretor de Pds—

V. Autorizar a abertura de licitagdo, homologar os resultados, bem como firmar os

respectivos contratos;

VI. Ordenar o empenho de verbas orcamentarias e autorizar o0s respectivos

pagamentos;

VIl.  Autorizar despesas e adiantamentos;

VIIIl. Submeter-se a congregagdo o balancete mensal de todos os recursos da
FAMEMA;

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

X. Dar posse, conceder licenga, distribuir, transferir e dispensar pessoal docente,
técnico e administrativo, ouvidos os érgédos competentes;

XI.  Exercer o poder disciplinar;

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

XIIl.  Apresentar anualmente a Congregacéao, relatério das atividades da FAMEMA;
XIV.  Firmar convénios, ouvida a Congregacao;
XV.  Delegar competéncias;



XVI.

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

XVII.  Submeter a Congregacédo proposta de aplicagbes financeiras no mercado de
capitais;

XVIII.  Propor a Congregacdo a criagdo, desdobramento e a extingdo de Grupos
interdisciplinares de Trabalho;

XIX. Designar servidores para responder pelas fungdes de assessoramento,
coordenacdo, direcdo, chefia e encarregatura, conforme estabelecido neste
Regimento;

XX.  Desempenhar outras atividades nao especificadas no Estatuto e neste Regimento,
mas inerente a fungao, de acordo com a legislagao vigente.

VICE-DIRETOR

I.  Substituir o Diretor Geral em suas auséncias e impedimentos;
Il. Participar em atividades acadéicas e administrativas, nas varias atividades
desenvolvidas pela Instituicao;
[ll.  Supervisionar Nucleo Técnico de Informagao;
IV. Coordenar a area de Comunicacao Institucional,
V. Desempenhar outras atribuigcbes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA

l.
Il.
Il
V.

V.
VI.
VII.

VIII.
IX.
X.
XI.

XIl.
X1

XIV.
XV.

XVL.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

Garantir a Diretoria Geral o apoio necessario as suas fungdes;

Assistir direta e imediatamente o Diretor Geral em assuntos por ele determinados;
Assessorar a Diretoria Geral na gestéao institucional,

Promover a articulacdo da Diretoria Geral com as entidades da administragao
direta e indireta vinculados a institui¢ao;

Prestar apoio logistico e operacional ao Diretor Geral;

Garantir a distribuicdo e a movimentagao dos servidores lotados no Gabinete;
Dimensionar e viabilizar os recursos materiais, humanos e financeiros necessarios
as atividades do Gabinete;

Elaborar e monitorar a agenda do Diretor Geral;

Examinar e despachar o expediente do Diretor Geral,

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, acado integrada relativa as outras
assessorias, relacionadas aos assuntos juridico, administrativo, técnico, de
comunicacao e de tecnologia de informagao, necessarios a tomada de decisoes, a
coordenacgao e ao controle da acao instituicao;

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 tramitagdo, 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 relatorios gerenciais e de prestagao de contas;

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

ASSISTENTE TECNICO | DA DIRETORIA GERAL

Assessorar, assistir e apoiar a Dire¢ao no planejamento, coordenagao, execucgao,
supervisdo e controle das atividades de alta complexidade no interesse da
Instituicdo, de acordo com sua area de atuacgao;



Il
V.

VI.

VIL.

VIII.

IX.

Xl

XIl.

XII.

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 instituicoes;
Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em
processos e papeéis que dependam de informagdes e providéncias preliminares
para decis&o das diretorias ou para remessa aos demais 6rgéos internos;
Assessorar a Diretoria em assuntos de sua érea, utilizando-se de seus
conhecimentos legais técnicos especificos;

Assessorar, nos aspectos legais, grupos de trabalho e comissdes instituidos na
Instituicdo dentro de sua area;

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

Coletar, organizar e manter a documentacéo e legislagao institucional;

Elaborar estudos e preparar informagdes por solicitacdo das Diretorias;

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

Dirimir duavidas em questdes atinentes a area de atuagdao suscitadas pelas
Diretorias;

Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, manifesta¢des legais
dentre outros, aplicando a legislagdo de formas e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas e/ou outorgadas.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO | DA DIRETORIA

Il
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.

Assessorar, assistir e apoiar a Diregao no planejamento, coordenagao, execugao,
supervisdo e controle das atividades de alta complexidade no interesse da
Instituicao;

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 instituicoes;
Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em
processos e papeis que dependam de informagdes e providéncias preliminares
para decisdo das diretorias ou para remessa aos demais 0Orgaos internos ou
externos;

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

Assessorar os conselhos regimentalmente instituidos;

Coletar, organizar e manter a documentacéo e legislagéo institucional;

Elaborar estudos e preparar informagdes por solicitacao das Diretorias;

Emitir parecer em processos e assuntos relacionados a area de atuacao, arrolando
e correlacionando os fatos;

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

Organizar os compromissos da Diretoria Geral;

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

Controlar correspondéncia eletrbnica;

Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem atribuidas e/ou delegadas.

ASSISTENTE TECNICO Il DA DIRETORIA

Assessorar, assistir e apoiar a Diregdo no planejamento, coordenagao, execugao,
supervisdo e controle das atividades de média complexidade no interesse da
Instituicao;

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



lll.  Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das institui¢cdes;

IV. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutorios em
processos e papeéis que dependam de informacgdes e providéncias preliminares
para decis&o das diretorias ou para remessa aos demais 6rgéos internos;

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

VI.  Assistir os Diretores no controle interno de legalidade administrativa dos atos a
serem praticados ou ja efetuados;

VIl.  Coletar, organizar e manter a documentacéo e legislagao institucional;

VIIl.  Emitir parecer em processos e assuntos relacionados a area de atuagao, arrolando
e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado;

IX. Dirimir davidas em questdes atinentes a area de atuacdo suscitadas pelas
Diretorias;

X. Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros,
aplicando a legislagdo de formas e terminologia adequadas ao assunto em
questao;

XI.  Desempenhar outras atribuigcdes que Ihe forem delegadas e/ou outorgadas.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO Il DA DIRETORIA GERAL (NR)

I.  Assessorar, assistir e apoiar a Dire¢do no planejamento, coordenagéo, execugéo,
supervisdo e controle das atividades de média complexidade no interesse da
Instituicao;

II.  Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das institui¢cdes;

lll.  Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutorios em
processos e papeéis que dependam de informacdes e providéncias preliminares
para decis&o das diretorias ou para remessa aos demais 6rgéos internos;

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

V. Coletar, organizar e manter a documentacéo e legislagao institucional;

VI.  Emitir e assinar parecer em processos e assuntos relacionados a area de atuacao,
arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado;

VIl.  Dirimir duvidas em questdes atinentes a area de atuacdo suscitadas pelas
Diretorias;

VIIl.  Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros,
aplicando a legislagdo de formas e terminologia adequadas ao assunto em
questao;

IX. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das
emanadas pelo Poder Publico;
X.  Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO Il DA OUVIDORIA E SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

I. Estabelecer canais de comunicacdo com o cidadao, para o recebimento de
reclamagdes, sugestdes, denuncias e prestacdo de informacgoes;

. Receber, acompanhar a tramitacdo, a analise e a divulgagcdo ao interessado da
solucao dada as manifestagdes dos cidadaos e entidades;

[ll.  Manter contato com os responsaveis das Unidades Instituicdo, a fim de que as
demandas apresentadas sejam adequadamente examinadas, atendidas e
respondidas;

IV. Propor realizacdo de estudos, adocdo de medidas ou expedicdo de
recomendacgdes, visando a regularidade e o aperfeigoamento das atividades da
Instituicao;

V. Manter registro de todos os atendimentos prestados pela Ouvidoria e das
respostas aos cidadaos;

VI.  Controlar o cumprimento dos prazos;

VIl.  Elaborar relatérios especificos e promover a divulgagcdo das atividades da



VIII.
IX.

Xl
XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Ouvidoria;

Atender aos pedidos de acesso a informacao;

Realizar atendimento presencial e/ou eletrbénico;

Orientar o requerente sobre seus direitos, o funcionamento do Servico de
Informacgdes ao Cidadao - SIC, a tramitacdo de documentos, bem como sobre os
servigos prestados pelas respectivas unidades da Institui¢ao;

Protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagdes 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 informacgdes;

Controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores
de documentos, dados e informagdes, previstos por lei;

Realizar o servico de busca e fornecimento de documentos, dados e informacdes
sob custddia da Instituicio;

Fornecer ao requerente orientagao sobre o local onde encontrar as informagdes ou
documentos solicitados, que ndo esta sob custddia da Instituigao;

Manter comunicacédo permanente com os servigcos de protocolo, arquivo, ouvidoria,
gestores dos sistemas e bases de dados, nclusive de portais e sitios institucionais;
Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das
emanadas pelo Poder Publico;

Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO Il DO NUCLEO DE APOIO A COMUNIDADE (NR)

V.

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Assessorar, assistir e apoiar a Dire¢gao no planejamento, coordenagao, execugao,
supervisdo e controle das atividades de interesse da Instituicdo voltadas a
prestacido de servigcos a comunidade, com a finalidade de sanar problemas e achar
solugdes para cada caso;

Analisar, elaborar e digitar relatorios, oficios e demais correspondéncias para
encaminhamento a autoridades competentes para atender as demandas internas e
externas;

Participar de encontros e cursos ligados a comunidade, com a finalidade de
manter-se informado sobre assuntos relacionados a mesma;

Coordenar o Nucleo de Apoio a Comunidade, priorizando os casos mais urgentes;
Articular as atividades do Nucleo de Apoio a Comunidade com as atividades
comunitarias de Marilia;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;
Desenvolver o relacionamento com instituigbes, articulando estratégias para
estabelecer parcerias em programas de sustentabilidade e responsabilidade social;
Identificar e avaliar as oportunidades de parcerias, a fim de atender os objetivos da
Instituicao;

Realizar eventos para promover saude e a integracdo da Instituicdo com a
comunidade.

Assessorar a Diretoria Geral,

Articular com as politicas sociais em pauta e seus atores, buscando geracéo de
recursos ou beneficios para a Institui¢ao;

Fazer articulagdo social junto a comunidade, para promogado de saude ou
participacao da Instituicdo em eventos sociais;

Elaborar midias tematicas relacionadas a saude, educacao, diversidade e que
ajude a minimizar atitudes de preconceito;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das
emanadas pelo poder publico;

Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem delegadas.



COORDENADOR DE SERVIGO | DA GESTAO DE QUALIDADE

V.

V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

Assegurar que 0s processos necessarios para o sistema de gestdo de qualidade
sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

Relatar ao Diretor Geral o desempenho do sistema de gestdo da qualidade e
qualquer necessidade de melhoria;

Assegurar a promog¢ao da conscientizagao sobre os registros do cliente em toda a
organizagao;

Estabelecer a ligagdo com partes externas em assuntos de sistema de gestdo da
qualidade;

Desenvolver, implantar e controlar o programa de gestdo da qualidade,
acompanhando os processos, de forma a se obter aumento da confiabilidade,
produtividade, otimizacdo de sistemas e processos e reducido de custos
operacionais;

Mapear processos e procedimentos,

Elaborar fluxogramas de documentagéo das areas,

Coordenar e executar os programas de auditoria interna;

Definir a diretriz do sistema de gestdo da qualidade;

Realizar o atendimento ao cliente;

Elaborar e revisar os treinamentos relativos a qualidade;

Atuar como suporte na administragcdo de assuntos regulatérios que envolvam
aspectos legais na observagédo de rotinas e procedimentos internos, bem como,
apoiar a realizagao de projetos institucionais contribuindo com tépicos referentes a
sua area de atuacao;

Orientar eventualmente a qualificagdo de fornecedores de servigos criticos
observando a qualidade e presteza de atendimento, atendendo diretrizes do
sistema definidos em auditoria;

Preparar mapas e quadros demonstrativos sobre o desempenho da area, para
avaliacao e controle do superior;

Coordenar e/ou executar a divulgacédo da Politica da Qualidade da instituicdo, bem
como a realizacdo de treinamentos a funcionarios referentes ao sistema de
qualidade, orientando-os quanto as normas e procedimentos vigentes visando
evitar ndo conformidades;

Agendar e organizar reunides para apresentar o status do sistema da qualidade
solicitando providéncias para agilizar e corrigir eventuais falhas que possam
comprometer a sistematica;

Preparar, distribuir e controlar as atas das reunides para efeitos de controle e
auditorias;

Estipular ou monitorar indices estatisticos que indicam tendéncias ou
possibilidades que possam comprometer o sistema de qualidade ou 0s processos
de trabalho;

Executar outras atividades relacionadas com o cargo, a critério do superior.
Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGOES (NR)

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas 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 area de Tecnologia
da Informagdo, acompanhando o desenvolvimento de suas atividades, para
assegurar a realizagado dos processos e projetos em execugao;

Identificar as necessidades institucionais na area de tecnologia e encaminhar
propostas e sugestdes aos Diretores, para assegurar o pleno acesso as
tecnologias utilizadas pela Instituigao;

Planejar, organizar e estabelecer as normas e rotinas, através de um sistema
eficaz de acompanhamento das atividades dos setores buscando sempre a
melhoria continua dos processos;

Gerenciar as relagbes humanas dos servigos sob sua responsabilidade;



VI.

VIL.

VIII.

IX.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Promover a melhoria dos equipamentos de tecnologias, seguindo as regras legais
de licitagéo, através da busca do acesso com seguranga da tecnologia;

Pesquisar novos recursos e tecnologias disponiveis no mercado e a viabilizagdo da
implantagdo na Instituicdo dos recursos que se fizerem necessarios;

Elaborar as analises e avaliagbes do acompanhamento da racionalidade e
economicidade dos recursos tecnologicos;

Acompanhar o controle dos equipamentos de tecnologia da Instituicao;
Acompanhar os processos de aquisi¢des de equipamentos de tecnologia;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutorios relacionados
com a tecnologia da Informacéo;

Validar as rotinas e normas das principais atividades das areas sob sua
responsabilidade;

Efetuar treinamentos da area, compreendendo a elaboracdo e execugcdo em
conjunto com os projetos de desenvolvimento de sistemas;

Aucxiliar em conjunto com a area técnica, a melhor descrigdo dos objetos a serem
licitados, nos casos dos equipamentos complexos, obras e outros servicos
especializados;

Assessorar, orientando tecnicamente a direcdo na elaboracdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informatica e Comunicagéo;

Analisar os pedidos de novos equipamentos de tecnologia, considerando o impacto
nos dados e geragéo de informagdes consolidadas para o publico alvo;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a produtividade e seguranga da informacao;

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

Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO DE INOVAGAO TECNOLOGICA (NR)

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.

XIV.

Promover o desenvolvimento e a implementacdo das politicas institucionais de
inovacao da ICTESP;

Fomentar a pesquisa aplicada e a inovagao na ICTESP, servindo de elo com os
setores produtivos;

Zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das
criagdes, licenciamento, inovagao e outras formas de transferéncia de tecnologia;
Avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa
para o atendimento das disposi¢des da Lei federal n°® 10.973, de 2 de dezembro de
2004;

Avaliar a solicitacdo de inventor independente para adog¢ao de invencao na forma
do artigo 15 da Lei Complementar n° 1.049, de 19 de junho de 2008;

Opinar pela conveniéncia de promover a protecdo das criagdes desenvolvidas na
instituicao;

Opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criagdes desenvolvidas na
instituicao, passiveis de protecao intelectual;

Acompanhar o processamento dos pedidos e a manutengdo dos titulos de
propriedade intelectual da instituicao;

Desenvolver estudos de prospeccao tecnologica e de inteligéncia competitiva no
campo da propriedade intelectual, de forma a orientar as a¢des de inovagado da
ICTESP;

Desenvolver estudos e estratégias para a transferéncia de inovagao gerada pela
ICTESP;

Promover e acompanhar o relacionamento da ICTESP com empresas;

Negociar e gerir os acordos de transferéncia de tecnologia oriunda da ICTESP;
Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das
emanadas pelo Poder Publico;

Exercer outras atribuigcbes que vierem a ser delegadas.



DIRETOR DE DIVISAO ACADEMICA (NR)

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

Realizar estudos, analises e sugerir alternativas, com a finalidade de aumentar a
eficacia da area académica, buscando o constante aperfeicoamento dos sistemas,
procedimentos, métodos administrativos e a uniformizacdo e simplificacdo das
atividades;

Manter-se atualizado em relagao a legislagao pertinente a sua area de atuacgao;
Planejar, organizar e desenvolver sistemas, procedimentos e métodos
administrativos, orientando sua aplicagao e avaliando seus resultados;
Acompanhar a dindmica dos setores integrantes da Divisdo, controlando e
avaliando o desempenho das atividades bem como orientar o trabalho dos técnicos
de sua area de atuacao;

Propor as politicas de padronizagao e implementacdao da documentacao de alunos
correspondente a vida escolar;

Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Secretarias de
Graduacdo, Secretaria de Pdés-Graduacdo e demais Secretarias sob seu
gerenciamento orientando e uniformizando as a¢des de atendimento, objetivando o
bom andamento dos setores;

Assessorar a Diretoria de Graduacgao, Diretoria de Pds-Graduacgao, Diretoria de
Extensdo e Coordenagdes dos Cursos no planejamento, coordenagdo, execugao,
supervisao e controle das atividades;

Gerenciar o Sistema de Gestdo Académica (SIGA), supervisionando o
armazenamento e levantamento dos dados, emissao de relatérios, programagéao
das atividades e avaliagbes, dentre outras informagdes, providenciando o
aprimoramento e verificando as inconsisténcias do sistema junto a Divisao Técnica
de Informacgao;

Gerenciar o armazenamento de dados académicos nos setores de sua
competéncia;

Gerenciar o atendimento a consultas académicas em matérias de sua
competéncia, e processo de registro de diplomas e titulos;

Assessorar a Diregao Geral da FAMEMA na implementagcdo do funcionamento e
das atribui¢cdes dos diversos érgaos integrantes da estrutura organizacional;
Assessorar a Diregcao Geral para a elaboragdo do Calendario Académico da
FAMEMA;

Elaborar processos de alteragdo regimental, para aprovagdo nas instancias da
FAMEMA e posterior encaminhamento ao Conselho Estadual de Educacao;
Coordenar a organizagdo dos trabalhos da Congregagao, elaborando agenda de
reunides, participando e elaborando as atas das reunides, cuidando da
comunicagéo entre esta e os demais 6rgdos da FAMEMA, dando andamento as
resolucdes administrativas cabiveis;

Acompanhar os prazos dos mandatos dos conselhos dos cursos de graduagéo e
programas de pos-graduagao, bem como fornecer apoio aos processos eleitorais;
Acompanhar o desenvolvimento das agdes logisticas administrativas para
participacdo dos alunos dos Cursos de Graduacido no Exame Nacional de Cursos
(ENADE), coordenadas pela Secretaria de Graduacgao;

Supervisionar o processo seletivo de vestibular, bem como a elaboracdo do
calendario de chamadas para matriculas, coordenado pela Secretaria de
Graduacao;

Fornecer o apoio para elaboracdo dos quadros de atividades e envio de
informagdes para preenchimento do Planejamento Docente Institucional (mapas)
elaborados pelos docentes, anualmente;

Providenciar o encaminhamento das propostas de férias, bem como as demais
movimentagdes dos colaboradores da Divisdo para os setores interessados,
ouvidos os Secretarios de Graduagao, Pés-Graduacido, Extensdo e o Chefe de
Secretarios de Séries;

Promover a integracédo com a Divisdo de Relagdes Interinstitucionais da FAMEMA
apoiando o desenvolvimento da politica de internacionalizagado a disseminagao da
cultura de internacionalizacdo na FAMEMA, no que for de sua competéncia;



XXI.  Exercer outras atribui¢des que vierem a ser delegadas.

DIRETOR DA DIVISAO DE RELAGOES INTERINSTITUCIONAIS
I.  Dar suporte ao fomento e consolidagao de parcerias com diferentes organizagoes
nacionais e internacionais, publicas e privadas, visando a cooperagao académica,;
[I.  Administrar, coordenar e contribuir para o desenvolvimento de programas de
cooperagao interinstitucional,
lll.  Estimular a cooperacgao interinstitucional por meio de representacdo em redes
promovendo a FAMEMA como centro nacional e internacional de referéncia;
IV. Assessorar e dar assisténcia ao Diretor Geral na tramitacdo e acompanhamento
das cooperacgoes estabelecidas;
V.  Exercer outras atividades que vierem a ser delegadas.

CHEFE DE SERVIGCO DA SECRETARIA DE GRADUAGAO (NR)
l. Administrar as atividades da Secretaria de Graduagao organizando e orientando os
trabalhos especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento das rotinas de
trabalho e cumprimento das normas e regulamentos da instituicio;

Il. Supervisionar as atividades pertinentes a Se¢éo de Secretaria de Séries;

M. Distribuir os servicos entre subordinados, conforme a sua especificidade,
fornecendo informagdes e implantando rotinas de trabalho, para assegurar a sua
€XeCugao;

IV. Apoiar a Diretoria de Graduacdo e Coordenacgbes dos Cursos de Graduagdo no
planejamento, coordenac¢do, execug¢do, supervisdo e controle das atividades e
processos seletivos da graduacéo;

V. Gerenciar o Sistema de Gestdo Académica (SIGA), supervisionando o
armazenamento e levantamento dos dados, emissao de relatérios, programacao das
atividades e avaliagdes, dentre outras informacdes,providenciando o aprimoramento
e verificando as inconsisténcias do sistema junto a area técnica de informacao;

VI. Providenciar os tramites necessarios para contratacdo de servigcos terceirizados
para confecgéo de diplomas, seguro, processo seletivo, dentre outros, no ambito da
Graduacao;

VII. Supervisionar e assinar a emissdao de documentos escolares para estudantes de

graduacdo e egressos, assim como providéncias cabiveis para registro dos
diplomas dos concluintes dos cursos de graduagéo;

VIll.  Coordenar a coleta de dados e preenchimento dos sistemas do Censo da Educagao
Superior realizada pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (Inep) e do Ministério da Educacgao para participacdo dos alunos dos
cursos de graduagao no Exame Nacional de Cursos (ENADE);

IX. Orientar a elaboragcao de documentos tais como atas, oficios, memorandos, cartas,
certificados, relatérios diversos, cadastros e questionarios periddicos encaminhados
a orgaos externos e setores internos, bem como atender asdemandas do Conselho
Estadual de Educacdao do Estado de Sao Paulo e Ministério da Educacao,
fornecendo informacgdes solicitadas, na sua area decompeténcia;

X. Coordenar a elaboracdo dos Calendarios Académico dos Cursos de Graduagao da
Famema, de chamada para matricula e rematriculas, bem como processo de
matricula dos ingressantes;

XI. Apoiar a elaborac&o de processos para encaminhamento das alteragcdes dasMatrizes
Curriculares dos Cursos de Graduacao ao Conselho Estadual de Educagéo;
XILI. Elaborar e divulgar o edital de Transferéncia de alunos para os cursos de

graduacdo, em conjunto com a Comissao de Transferéncia e coordenar a logistica
para aplicacédo das provas escritas e divulgagao dos resultados detodas as etapas;

Xlll.  Gerenciar a organizagao e atualizagdo dos arquivos inclusive da legislagédo do
Ensino Superior para dar suporte as necessidades;



XIV.  Supervisionar a emissdo das declaragbes verificando carga horaria e dados

XV.

referentes a participagcdo do requerente nas atividades da graduagdo com a
finalidade de certificagao;
Apoiar a organizagao de eventos promovidos pela Diretoria de Graduagéo;

XVI.  Supervisionar e controlar as férias e banco de horas dos colaboradores, visando a

cobertura das atividades, bem como programar treinamentos juntamente com a
Divisdo Técnica Académica;

XVII.  Manter sob sua guarda todos os livros de escrituragdo escolar, arquivos, prontuarios

dos estudantes e demais assentamentos em livros impressos ou digitalizados, de
acordo com a legislagéo vigente;

XVIII. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das

emanadas pelo Poder Publico;

XIX.  Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO DA SECRETARIA DE POS-GRADUAGAO (NR)

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.

Administrar as atividades desenvolvidas pelas secretarias de Pés- Graduacgao Stricto
sensu e Lato sensu, organizando e orientando os trabalhos especificos do mesmo para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

Distribuir os servigos entre subordinados, conforme a sua especificidade, fornecendo
informacgdes e implantando rotinas de trabalho, para assegurara sua execugao;

Apoiar a Diretoria de Pds-Graduagédo e Coordenagbes dos Programas Stricto sensu e
Lato sensu no planejamento, coordenacdo, execugdo, supervisdo e controle das
atividades e processos seletivos dos respectivosprogramas;

Gerenciar o Sistema de Gestdo Académica (SIGA), supervisionando o armazenamento
e levantamento dos dados, emissdo de relatérios, programacgédo das atividades e
avaliagdes, dentre outras informagdes, providenciando o aprimoramento e verificando
as inconsisténcias dosistema junto a area técnica de informagéo;

Providenciar os tramites necessarios para contratacido de servigos terceirizados para
confecgdo de diplomas, seguro, processo seletivo, dentre outros, no ambito da Pds-
Graduacao;

Supervisionar e assinar a emissdo de documentos escolares para estudantes de poés-
graduagao e egressos, assim como providéncias cabiveis para registro dos certificados
e diplomas dos concluintes dos programas de pds-graduacgao;

Apoiar a coleta de dados e preenchimento dos sistemas da Coordenacido de
Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, Comissdo Nacional de
Residéncia Médica, Comissao Nacional de Residéncia Multiprofissional e demais
orgaos reguladores dos programas de pos- graduagao;

Orientar a elaboragcdo de documentos tais como atas, oficios, memorandos, cartas,
certificados, relatérios diversos, cadastros e questionarios periédicos encaminhados a
orgaos externos e setores internos, fornecendo informagées solicitadas, na sua area de
competéncia;

Coordenar a elaboragao dos calendarios dos programas de pés-graduagao, bem como
processo de matricula dos ingressantes;

Coordenar a logistica para aplicagdo das provas escritas, se necessario, e divulgagéo
dos resultados de todas as etapas dos editais de processos seletivos dos programas de
pés-graduacgao;

Gerenciar a organizacao e atualizagdo dos arquivos inclusive da legislagao do Ensino
Superior para dar suporte as necessidades;

Supervisionar a emissao das declaragdes verificando carga horaria e dados referentes a
participacao do requerente nas atividades da pds-graduacdo com a finalidade de
certificacao;

Apoiar a organizagao de eventos promovidos pela Diretoria de Pés- Graduagao;
Supervisionar e controlar as férias e banco de horas dos colaboradores, visando a
cobertura das atividades, bem como programar treinamentos juntamente com a Divisdo



XV.

XVI.

XVIL.

Académica;

Manter sob sua guarda todos os livros de escrituragdo escolar, arquivos, prontuarios
dos estudantes e demais assentamentos em livros impressosou digitalizados, de acordo
com a legislagao vigente;

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

Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO DA SECRETARIA DE EXTENSAO (NR)

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

Supervisionar as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Extensao, organizando e
orientando os trabalhos especificos para assegurar o desenvolvimento das rotinas de
trabalho;

Distribuir os servigos entre subordinados, conforme a sua especificidade, fornecendo
informacdes e implantando rotinas de trabalho, para assegurara sua execugao;

Apoiar a Diretoria de Extensado, Conselho, Coordenagdes e Equipe de Avaliagdo das
Atividades de Extensdo no planejamento, coordenagdo, execugdo, supervisdo e
controle das atividades e processos seletivos dos respectivos programas;

Providenciar agdes logisticas administrativas, coleta de dados e preenchimento dos
sistemas e demais informacdes solicitadas pelo Forumde Pro-Reitores de Extenséo das
Instituicbes Publicas de Educagcao Superior Brasileiras - FORPROEX e Rede Nacional
de Extensdo — RENEX edemais 6rgaos reguladores dos programas de extensao;
Gerenciar o Sistema de Gestdo Académica (SIGA), supervisionando o armazenamento
e levantamento dos dados, emissdo de relatérios, programacdo das atividades e
avaliagdes, dentre outras informagdes, providenciando o aprimoramento e verificando
as inconsisténcias dosistema junto a area técnica de informacao;

Providenciar os tramites necessarios para contratacdo de servicos terceirizados no
ambito da Extensao;

Supervisionar e assinar a emissao e registro de documentos escolares relacionados as
atividades de extenséo;

Orientar a elaboracdo de documentos tais como atas, oficios, memorandos, cartas,
certificados, relatérios diversos, cadastros e questionarios periédicos encaminhados a
orgaos externos e setores internos, fornecendo informagées solicitadas, na sua area de
competéncia;

Coordenar a elaboragdo dos calendarios dos programas de extensdo, bem como
processo de inscricdo nos mesmos;

Coordenar a logistica para aplicagdo das provas escritas, se necessario, e divulgagao
dos resultados de todas as etapas dos editais de processos seletivos dos programas de
extensao;Gerenciar a organizacéo e atualizagao dos arquivos inclusive da legislagao do
Ensino Superior para dar suporte as necessidades;

Supervisionar a emissao das declaragdes e certificados verificando carga horaria e
dados referentes a participagdo do requerente nas atividades de extensdo com a
finalidade de certificagao;

Apoiar a organizagéo de eventos promovidos pela Diretoria de Extenséao;

Supervisionar e controlar as férias e banco de horas dos colaboradores, visando a
cobertura das atividades, encaminhando ao Diretor da Divisdo Académica para
apreciacao e providéncias;

Providenciar a reposicao e/ou substituicdo e treinamento dos colaboradores vinculados
as Secretarias de Extensdo, encaminhando ao Diretor da Divisao Académica para
apreciagao e providéncias;

Manter sob sua guarda todos os livros de escrituragdo escolar, arquivos, prontuarios
dos alunos e demais assentamentos em livros impressos ou digitalizados, de acordo
com a legislagéo vigente;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas



XVIL.

pelo Poder Publico;
Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO DE GESTAO DE CONVENIOS (NR)

VL.

VII.

VIILI.

Xl

XIl.
XI1.

XIV.

Supervisionar as atividades desenvolvidas no servico de atuacdo, orientando e
controlando a execugdo das mesmas para assegurar a realizagado dessas atividades de
acordo com a politica estabelecida pela Institui¢ao;

Administrar as atividades do servigo de atuagao, organizando e orientando os trabalhos
especificos dos mesmos para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria no servigo;

Supervisionar a elaboragdo de minutas de acordos, convénios e outras formas de
parceria, na execugao de programas e projetos adequando-os as politicas de cooperagao
nacionais e internacionais;

Disponibilizar minutas de acordos e convénios padronizadas em varios idiomas;

Realizar os tramites para o estabelecimento de convénios nacionais e internacionais,
encaminhando a Diregdo de Relagdes Interinstitucionais;

Consultar instancias internas para respectiva analise e emissdo de parecer sobre a
conveniéncia e oportunidade das propostas de celebragdo de convénios e parcerias;
Monitorar a execugao de convénios, na tramitacdo dos dispositivos da legislagéo vigente,
bem como receber pareceres técnicos e de execugdo dos gestores dos convénios
vigentes, providenciando as demandas, visando a correta execugao;

Acompanhar a execug¢ao dos convénios, procedendo as avaliagcbes com a finalidade de
revisao, propondo avangos e aplicagao da legislagao vigente;

Fornecer suporte e orientagbes aos gestores de convénios;

Controlar as vigéncias e prorrogacdes de convénios, através do cronograma anual de
renovagao, realizando as suas respectivas prorrogag¢des quando aplicavel;

Analisar e instruir processos relativos aos convénios;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

Desempenhar outras atribuigées que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO DE SISTEMA E WEB (NR)

VI.

VII.
VIII.

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos colaboradores da area de sistema e
web, orientando e controlando a execu¢cdo das mesmas, para assegurar a realizagéo
dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida pela Instituigao;

Administrar as atividades, 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 ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacéo e
melhoria nos servicos;

Distribuir os servigos entre seus colaboradores, conforme a sua especificidade,
fornecendo informagdes e implantando rotinas de desenvolvimento de sistema,
assegurando a sua execugao;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade

Sugerir normas especificas para os processos de desenvolvimento utilizando as
melhorespraticas;

Promover treinamento aos usuarios da instituicao;
Supervisionar, coordenar, executar treinamento operacional aos colaboradores e

acompanhar o desenvolvimento das tarefas;
Promover a disseminacdo da informacao;
Avaliar o desempenho dos colaboradores da area, observando-os eacompanhando-os



XI.

XIl.
XII.
XIV.

XV.

XVI.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIV.

XV.
XVI.

através de controles padronizados;
Elaborar e organizar a documentagdo administrativa e de implantagédo desistemas;

Elaborar e coordenar projetos de desenvolvimento de sistema;
Elaborar e coordenar projetos de implantagao de sistemas;
Definir e supervisionar o programa de monitoria de desenvolvimento desistemas;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas
pelo Poder Publico;
Desempenhar outras atribui¢oes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES E AQUISIGOES (NR)

Planejar, coordenar e acompanhar as agdes destinadas a fase interna da licitagéo;

Consolidar as demandas encaminhadas pelos requisitantes ou pelas areastécnicas;

Agregar, sempre que possivel, os documentos de formalizacao de demanda com objetos de
mesma natureza com vistas a racionalizacdo deesforgos de contratacao, a economia de escala e
a mitigagéo do risco de fracionamento de despesas;

Adequar e consolidar o plano de contratagdes anual, observado: A)Racionalizar as contratacées
promovendo a centralizagdo e compartiihamento, a fim de obter economia de escala,
padronizagéo de produtos e servigos e redugao de custos processuais;B) Garantir o alinhamento
com o planejamento estratégico e outros instrumentos de governanga existentes; C) Subsidiar a
elaboragdo orcamentaria anual no que se refere a contratagdes; D) Evitar o fracionamento de
despesas;

Elaborar o calendario de contratagdo, compatibilizando o grau de prioridade da demanda a
necessidade da instituicdo, data estimada para o inicio do processo de contratacdo e a
disponibilidade orgamentaria e financeira;

Coordenar e acompanhar a elaboragao do Estudo Técnico Preliminar — ETP, Termo de Referéncia —
TR, Mapa de Risco, Pesquisa de Precos, anteprojeto ou projeto basico considerado o tempo
necessario para realizar o procedimento ante a disponibilidade da forga de trabalho na instrugao
do processo, dependendo da complexidade da contratacdo, nos termos do art. 18 da Lei
14.133/2021;

Auxiliar em conjunto, com a area técnica, a melhor descricdo dos objetos a serem licitados, nos
casos dos equipamentos complexos, obras e outros servigos especializados;

Concluir o Plano de Contratagcdo Anual — PCA no prazo e com os requisitos estabelecidos na
legislagao, encaminhando a autoridade competente para aprovagao;

Acompanhar e coordenar as adequacdes necessarias nos itens do PCA em caso de reprova da
autoridade competente;

Disponibilizar e atualizar as informacées do PCA no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
PNCP;

Processar as revisdes e alteracdes do PCA, na forma da Lei, ouvida a autoridade competente;

Coordenar as justificativas apresentadas pelas areas envolvidas para alteragdes da execugao do
PCA;

Xlll.  Verificar se as demandas encaminhadas constam do plano de contrata¢des anual
anteriormente a sua execucgao. As demandas que nao constarem do plano de contratagdes anual
ensejarao de revisao, caso justificadas, observado o ano de sua execugéao, o plano de
contratagdes anual podera ser alterado, por meio de justificativa aprovada pela autoridade
competente;

Coordenar a elaboracdo das justificativas ao final de cada ano de vigéncia do plano de
contratagdes anual, das contratagbes planejadas e nao realizadas, quanto aos motivos de sua
Nnao CONSecucao e, se permanecerem necessarias, providenciar a sua incorporagcao ao plano de
contratagdes referente ao ano subsequente;

Assinar juntamente com a area técnica e requisitante, o Termo de Referéncia — TR;

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execucgéo das
mesmas, para assegurar a realizacado dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida



XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.
XXII.

XXIV.

XXVI.

XXVII.

VL.

VII.
VIII.

XL

XIl.

XII.

pela Instituicao;

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 ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria nos servicos;
Distribuir os servigcos entre seus subordinados conforme a sua especificidade, fornecendo
informagdes e implantando rotinas de trabalho, para assegurar a sua execugao;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

Proceder a Educagcdo Continuada em Servigo através de treinamento tedrico e pratico, com
auxilio e em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

Gerenciar as relagdes humanas dos servigos sob sua responsabilidade;

Elaborar a escala anual de férias dos subordinados sob sua responsabilidade e enviar ao Servigco
de Controle de Pessoal, para tomada das providéncias necessarias;

Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

Executar o cadastramento dos usuarios nos sistemas operacionais eletrénicos;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
Poder Publico;
Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO DE PROTOCOLO E EXPEDIENTE (NR)

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servico, orientando e controlando a
execucdo das mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades de acordo com a
politica estabelecida pela Instituicao;

Administrar as atividades do servigco, organizando e orientando os trabalhos especificos
do mesmo para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

Planejar, organizar, controlar e fiscalizar os recursos materiais e humanos dentro do
servigo, para que sejam eficientemente utilizados e cuidar para que os mesmos sejam
conservados;

Distribuir tarefas aos colaboradores para que os mesmos possam cumprir corretamente
suas obrigagdes, cobrando desempenhos, verificando para que os subordinados
cumpram as respectivas funcdes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos
métodos e processos de trabalho;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

Zelar e cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

Supervisionar o recebimento, o registro e o controle da distribuicdo de documentos,
correspondéncias ou outros de acordo com normas estabelecidas e através de controles
apropriados,

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e propor
medidas de simplificacdo e melhoria nos servigos quando for o caso;

Elaborar a escala anual de férias dos colaboradores sob sua responsabildiade e enviar
ao Servigo de Controle de Pessoal para as providéncias necessarias;

Manter no arquivo intermediario, os processos encerrados de forma organizada,
catalogados, objetivando a conservagao e facilidade de localizagédo dos mesmos;
Andlise da documentagao recebida para abertura de processo e enquadramento de
Acordo com o Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo;

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



XIV.

Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

CONTROLADOR INTERNO

VL.

VILI.

VIII.

XI.

Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos gerenciais, bem como

a eficiéncia de seus resultados;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestéao

orcamentaria, financeira e patrimonial;

Comprovar a legalidade de repasses financeiros, caso houver, avaliando a eficacia e
eficiéncia dos resultados alcancados;

Apoiar o Controle Externo (Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo) no exercicio de
sua missao institucional;

Exercer na forma da lei, o controle dos atos e procedimentos da administracdo da
FUMES, visando resguardar o cumprimento dos principios da administragéo publica, a
legalidade, legitimidade, economicidade, motivagéo, finalidade, moralidade, publicidade
e interesse publico dos atos;

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 Instituicao;

Inspecgao fisica para comprovar a existéncia, as caracteristicas e as condigbes dos
registros apresentados pelas areas;

Emitir requisicdo de forma clara dos documentos necessarios que deverdo ser
apresentados, respeitando as datas;

Solicitar qualquer tipo de informacao e examinar documentos, processos e atividades
desenvolvidas pelas areas da Instituicao;

Emitir relatério 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 conclusao
do relatério em caso de qualquer ofensa aos principios consagrados no artigo 37 da
Constituicao Federal.

CHEFE DE SEGAO DE SECRETARIA DE SERIES (NR)

VL.

Administrar as atividades desenvolvidas na se¢édo, orientando econtrolando a execugao
das mesmas, para assegurar a realizagdo dessasatividades;

Distribuir tarefas aos colaboradores da secdo, para que 0s mesmos possam cumprir
corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenhos, verificando para que os
colaboradores cumpram as respectivas fungcbes dentro dos moldes e padrbes pré-
estabelecidos nos métodos e processosde trabalho;

Supervisionar o planejamento, organizacao, distribuicdo das atividades de suporte ao
ensino, trabalhos de apoio técnico relacionados as atividades administrativas da série
envolvendo o controle e registro das atividades académicas, bem como aplicagdo de
todas as avaliagdes, conforme Manual de Avaliagao dos Cursos de Graduacgéao;

Apoiar as Coordenacdes de Séries, Coordenagdes de Cursos, Diretoria de Graduacgao,
Secretaria de Graduagcdo e Divisdo Académica no planejamento, coordenacéo,
execugao, supervisdo e controle das atividades das Secretarias de Séries visando a
uniformizagao dos procedimentos;

Realizar interlocugdo com a area técnica de informagao para solugédo de inconsisténcias
no Sistema de Gestdo Académica - SIGA relacionadas ao controle de frequéncia de
estudantes, programacdes das atividades, formatos de avaliagbes e Exercicios de
Avaliagcado Cognitiva;

Supervisionar as agdes para realizagdo dos Exercicios de Avaliagdo Cognitiva, tais
como inser¢cao das questdes no SIGA, langcamento dos conceitos satisfatorios e
insatisfatérios, organizagcdo das devolutivas e gabaritos, prescricdes das questdes,
controle de prazos para solicitagdesde revisdes pelos estudantes e agendamento das
revisbes com os docentes responsaveis pelas questoes;



VILI.

VIII.

Supervisionar as acbes para realizagdo dos Exercicios de Avaliagdo da Pratica
Profissional, quanto a reserva de salas, escalas de rodizios nas estacdes de docentes,
estudantes e pacientes simulados e material da avaliagao pratica;

Supervisionar a extracdo no SIGA das avaliagbes dos docentes realizadas pelos
estudantes garantindo o sigilo e encaminhando-as por e-mail aos respectivos docentes,
coordenadores e facilitadores de EducagdoPermanente de cada série e unidade;

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

Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO DE APOIO TECNOLOGICO (NR)

VL.

VILI.

VIII.
IX.

X.

Administrar as atividades desenvolvidas na se¢ao, orientando e controlando a execugao
das mesmas, para assegurar a realizagao dessas atividades;

Distribuir tarefas aos colaboradores da secao, para que 0s mesmos possam cumprir
corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenhos, verificando para que os
colaboradores cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrbes pré-
estabelecidos nos métodos e processos de trabalho;

Coordenar a utilizagao de salas de aula, anfiteatros e utilizacao de recursos
audiovisuais, projetores multimidia, equipamentos e softwares de videoconferéncia;
Coordenar a montagem, desmontagem e operagao de equipamentos audiovisuais,
supervisionando os colaboradores responsaveis pela entrega, instalagio, recolhimento
e auxilio técnico quando necessario;

Coordenar e fornecer apoio logistico, operacional e técnico de suporte a eventos
académicos e institucionais;

Coordenar a gravagao de midias por meio de sistemas digitais e operagao de softwares
de edicao e tratamento de imagem, audio e video para videoconferéncias;
Providenciar as agdes necessarias junto aos setores competentes para manutengao
preventiva e aquisicdo de novos equipamentos de audiovisual para salas de aula;
Promover educagao permanente para atualizagdo dos colaboradores da segao;

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

Desempenhar outras atribui¢gdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | DA DIRETORIA

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestagao de
servigo, no planejamento e na execugao das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;
Participar na elaboracao das estratégias de agao de sua area;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas
pelo poder publico;

Conferir, elaborar e desenvolver relatérios diversos referentes aos processos;

Manter organizados e atualizados os dados e andamentos processuais junto ao Sistema
de Acompanhamento de Processos;

Elaborar, conferir e atualizar calculos para atendimento e solicitagao de demandas
judiciais;

Responder aos expedientes administrativos afetos a elaboracao de calculos e
atualiagédo de valores, bem como aos pedidos de informagéo formulados pelos 6rgaos
da administragao e outros 6rgaos;

Participar de audiéncias trabalhistas qual possa haver necessidade de manifestacao
técnica sobre os calculos apresentados nos autos;

Manter-se atualizado em relagao a legislagao especifica;

Desempenhar outras atribuicbes que lhe forem delegadas.



2. DA GRADUACAO

DENOMINAGAO

N° DE
FUNGOES

SIMBOLO
FUNGAO
GRATIFICA
DA

REQUISITO MINIMO PARA
PROVIMENTO

Diretor de Graduacéao (NR)

01

FG-5

Diploma de nivel superior,
emprego publico de docente em
exercicio na FAMEMA

Assistente Técnico Il da
Graduagao (NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior, com
no minimo, pods-graduacgao Lato
sensu ou cursando, e 3 (trés)
anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem
desempenhadas (NR)

Assistente Técnico Il da
Coordenacgao dos Cursos
(NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior, com
no minimo, pos-graduagédo Lato
sensu ou cursando, e 3 (trés)
anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem
desempenhadas (NR)

Supervisor de Equipe de
Atividades Complementares
(NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior,
integrante da carreira docente
com no minimo, pés-graduagao
Stricto sensu e 1 (um) ano de
conhecimento em  assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)

Supervisor de Equipe de
Apoio Educacional (NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior na
area de Ciéncias em Saude com
no minimo, pods-graduacgao Lato
sensu ou cursando, e 1 (um) ano
de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)

Supervisor de Equipe de
Capacitacao de Paciente
Simulado (NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior na
area de Ciéncias em Saude com
no minimo, pods-graduagao Lato
sensu ou cursando, e 1 (um) ano
de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)

Supervidor de Equipe de
Avaliagédo da Graduagéo (NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior,
integrante da carreira docente
com no minimo, pés-graduagao
Stricto sensu e 1 (um) ano de
conhecimento em  assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)

Supervisor de Equipe de
Apoio ao Discente (NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior com no
minimo, pos-graduagdo Lato
sensu ou cursando, em uma das
areas de atuagcao da equipe de
apoio ao discente (NR)




Supervisor de Equipe de
Desenvolvimento Docente
(NR)

01

FG-7

Diploma de nivel superior,
integrante da carreira docente,
com no minimo, pés-graduagao
Stricto sensu e 1 (um) ano de
conhecimento em  assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)

Coordenador de
Departamento (NR)

FG-12

Diploma de nivel superior,
integrante da carreira docente, com
no minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com a disciplina de
atuacao (NR)

Coordenador de Série (NR)

10

FG-13

Diploma de nivel superior,
integrante da carreira docente,
com,no minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com a disciplina de
atuacao (NR)

Coordenador do Curso de
Medicina

01

FG-16
(NR)

Diploma de nivel superior em
Medicina, integrante da carreira
docente, com no minimo 1 (um) ano
de conhecimento em metodologia
ativa e curriculo integrado

Coordenador do Curso de
Enfermagem

01

FG-16
(NR)

Diploma de nivel superior em
Enfermagem, integrante da carreira
docente, com no minimo 1 (um) ano
de conhecimento em metodologia
ativa e curriculo integrado

Chefe de Disciplina (NR)

75

FG-18

Diploma de nivel superior,
integrante da carreira docente, com
no minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com a disciplina de
atuacao (NR)

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 a serem desempenhadas

Assistente Administrativo Il da
Graduacgao

01

FG-29

Diploma de nivel médio e, no
minimo, 3 (irés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Administrativo Il da
Avaliagéo

01

FG-29

Diploma de nivel médio e, no
minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Administrativo Il da
Secretaria Geral

01

FG-30

Diploma de nivel médio e, no
minimo, 2 (dois) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

TOTAL

108




ATRIBUICOES

DIRETOR DE GRADUAGAO (NR)

l.
Il.
Il
V.

V.

VL.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

X1

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de Graduagao;

Administrar e representar a Diretoria de Graduagao;

Integrar a Congregacao;

Zelar pela fiel execugéo dos programas curriculares e propor medidas concernentes a
melhoria do ensino—aprendizagem;

Promover reunides, seminarios, encontros cientificos e culturais e o intercambio com
outras entidades congéneres;

Coordenar e controlar a aplicacdo de recursos colocados a disposi¢ao da Diretoria;
Solicitar admissao de pessoal, observado o quadro de pessoal e as disposi¢cdes
estatutarias e regimentais pertinentes;

Orientar e fiscalizar a execugéo dos respectivos planos e programas;

Autorizar pedidos de compras de materiais para fins académicos da Graduacgao;
Observar e fazer cumprir as exigéncias do Ministério da Educacdo e do Desporto
(MEC) e do Conselho Estadual de Educagao (CEE);

Encaminhar ao Diretor Geral para aprovagéao: plano de ensino—aprendizagem, pesquisa
e atencdo a saude e extensao, calendario escolar, alteragdes curriculares, numero de
vagas e programa geral de atividades;

Elaborar, anualmente, relatério de atividades da Graduagdo e encaminhar ao Diretor
Geral;

Praticar todos os atos pertinentes a administragao escolar.

ASSISTENTE TECNICO Il DA GRADUAGAO

VL.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

Assessorar, assistir e apoiar o Diretor de Graduacao e/ou as Coordenagdes dos cursos
de Medicina e Enfermagem no planejamento, coordenagao, execugao, supervisdo e
controle das atividades de média complexidade de interesse da Institui¢ao;

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 informagbes e providéncias preliminares para decisdo das
diretorias ou para remessa aos demais 6rgaos internos;

Subsidiar o Diretor de Graduacgao e/ou os Coordenadores dos cursos de Medicina e
Enfermagem, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos especificos, em situagdes
que se fizerem necessarias;

Participar de reunibes, colegiados, grupos de trabalho e comissbes designadas ou
indicadas pelos Coordenadores dos cursos de Medicina e Enfermagem;

Assessorar na elaboracdo de estatisticas, relatérios, atas e documentos gerenciais
diversos referentes aos servigos desenvolvidos;

Propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento,
organizagao, avaliagdo, controle e orientagdo com o objetivo de assegurar os
resultados fixados;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Emitir e assinar pareceres em assuntos de interesse da Diretoria de Graduagao e/ou os
Coordenadores dos cursos de Medicina e Enfermagem;

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

Desempenhar outras atribui¢gdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO Il DA COORDENAGAO DOS CURSOS (NR)

Assessorar, assistir e apoiar as Coordenagdes dos cursos de graduagdo no
planejamento, coordenagao, execucao, supervisdo e controle das atividades de média
complexidade de interesse da Instituico;

Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;



VL.

VILI.

VIII.

IX.

X.

XL

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

Subsidiar os Coordenadores dos cursos de graduagdo, utilizando-se de seus
conhecimentos técnicos especificos, em situagcdes que se fizerem necessarias;
Participar de reunibes, colegiados, grupos de trabalho e comissbes designadas ou
indicadas pelos Coordenadores dos cursos;

Assessorar na elaboracdo de estatisticas, relatérios, atas e documentos gerenciais
diversos referentes aos servigos desenvolvidos;

Propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento,
organizagao, avaliagdo, controle e orientacdo com o objetivo de assegurar os
resultados fixados;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Emitir e assinar pareceres em assuntos de interesse das Coordenacgdes dos cursos de
graduacao;

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

Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE EQUIPE DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (NR)

VL.

VILI.

VIII.

Supervisionar o trabalho realizado pela Equipe de Atividades Complementares;

Remeter a Coordenacgao de Curso relatério semestral das Atividades Complementares;
Buscar apoio, colaboracdo e/ou parceria com professores, representantes de sala,
organizagdes e instituicdes, em funcgao da especificidade das atividades oferecidas;
Avaliar o projeto das Atividades Complementares encaminhado pelos docentes ou
alunos, averiguando se o0 mesmo contempla satisfatoriamente todos os requisitos
exigidos, na forma do regulamento;

Avaliar os casos de alunos ingressos no curso por meio de transferéncia de outra IES
e/ou mudanga de curso, onde as atividades complementares de graduacido poderao
computar total ou parte da carga horaria atribuida pela instituicdo ou curso de origem
em conformidade com o regulamento da Famema;

Convocar reunides e encontros com Professores e técnicos para promover
alinhamentos nas atividades, quando necessario;

Zelar pelo cumprimento de regulamentos e determinagbes emanadas de instancias
superiores da Instituicio;

Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE EQUIPE DE APOIO EDUCACIONAL (NR)

VL.

Supervisionar as estruturas gerais dos ambientes que compdem os laboratérios de apoio
educacional;

Acompanhar e supervisionar os colaboradores das areas sob sua responsabilidade,
controlando e avaliando o desempenho das atividades, buscando o aperfeicoamento de
procedimentos e integracdo, apresentando estudos e sugestdes para melhoria e
uniformizagao das agdes e elaborando instrugdes para execugao das atividades;

Gerenciar o uso adequado e condizente dos espagos fisicos e recursos materiais com as
funcdes pedagdgicas das areas sob sua supervisao;

Gerenciar a adequada manutencdo e conservacdao do acervo de acordo com as
especificidades de cada area;

Providenciar solicitagdes de reposicdo dos materiais de uso continuo, ouvido o técnico de
cada area;

Estimular acbes de capacitagdo permanente aos colaboradores zelando pelo
desenvolvimento profissional dos mesmos e a qualidade dos laboratérios de apoio
educacional;



VILI.
VIII.

XL
XIl.

X1

XIV.
XV.

VI.
VILI.

VIII.

Sugerir normas especificas de funcionamento, caso julgue necessario;

Cumprir e assegurar que todas as normas de seguranca sejam cumpridas, bem como
capacitar os colaboradores sobre a utilizacdo dos laboratérios e regras de seguranga a
serem seguidas;

Contribuir na avaliagdo de sugestdes de recursos materiais necessarios aos diversos
ambientes dos laboratérios de apoio educacional, encaminhando as Diretorias de
Graduacao, Pés-Graduagao e Extensao para validagao;

Acompanhar o suporte técnico aos professores e estudantes no desenvolvimento das
atividades académicas e pedagdgicas;

Supervisionar e controlar o comportamento dos usuarios e utilizagdo dos equipamentos;

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

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos dos laboratérios de apoio
educacional

Zelar pelo cumprimento dos prazos de entrega de relatorios definidos no regimento;
Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE EQUIPE DE CAPACITAGAO DE PACIENTE SIMULADO (NR)

Supervisionar as atividades de planejamento e capacitagao de pacientes simulados para a
graduacéo, pos-graduacéao e extensao;

Realizar relatérios da avaliagao dos desempenhos dos pacientes simulados para fornecer
subsidios na capacitagido dos mesmos;

Supervisionar a frequéncia dos pacientes simulados nas atividades académicas da
graduacéo, pés-graduacao e extensao;

Supervisionar as atividades com os pacientes simulados nos diversos cenarios de ensino e
aprendizagem, na avaliacdo de estudantes da graduacgao e pds-graduacgao e na selegao de
candidatos para os cursos da pés-graduacao;

Participar de reunides com os gestores da academia e com o comité de avaliagdo de
pratica profissional dos estudantes, para o planejamento das avaliagbes praticas dos
estudantes;

Responder pela gestdo do contrato de paciente simulado;

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

Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas.

SUPERVISOR DE EQUIPE DE AVALIAGAO DA GRADUAGAO (NR)

Supervisionar o planejamento e a execugdo das atividades da Equipe de Avaliagédo da
Graduacgdo acompanhando todo o processo de realizagdo das mesmas;

Supervisionar as agbes de elaboragdo de avaliagbes, de graficos, de relatdrios técnicos
internos e externos, de tratamento estatistico das avaliagdes internas e externas para
emissao de relatérios de avaliagido ao Diretor de Graduagao, Coordenadores de Séries,
Coordenadores de Curso e representantes de estudantes para analise e tomada de
decisoes;

Coordenar a elaboragdo de projetos institucionais que envolvem pesquisa, bem como,
desenvolver pesquisas voltadas a area de avaliagdo, divulgando-as internamente junto a
docentes e alunos, em eventos cientificos e em publicagdes cientificas;

Promover a avaliacdo dos resultados alcangados pela Equipe, anualmente, definindo
conjuntamente com os membros da mesma a definicdo de metas e agbes a serem
alcancadas;

Representar a Equipe de Avaliacdo da Graduacéao dentro e fora da Instituicao;



VL.
VILI.
VIII.

XI.

XIl.

X1

VI.
VILI.

VIII.

VL.

Organizar a agenda de reunibes proprias;

Analisar e emitir parecer sobre documentos de planejamento curricular;

Elaborar, analisar e emitir parecer sobre os formatos e instrumentos de avaliagédo do
desenvolvimento curricular;

Propor e organizar modulos de capacitacdo aos docentes, alunos e corpo técnico-
administrativo com a finalidade de conhecerem, opinarem e utilizarem adequadamente os
formatos de avaliagcao;

Receber da Diretoria de Graduacgéao parecer e providéncias efetuadas a partir dos relatérios
emitidos;

Promover a atuacgao de forma conjunta e coordenada da Equipe com a Comissao Propria
de Avaliacao (CPA);

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
poder publico;

Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE EQUIPE DE APOIO AO DISCENTE (NR)

Supervisionar o planejamento das atividades da Equipe de Apoio ao Discente, conforme as
atribuicoes definidas no regulamento, acompanhando em todo o processo de realizagao
das mesmas;

Aprovar a definicao de fluxos de atendimento a demanda dos discentes;

Zelar pelo cumprimento das atribuicbes da Equipe de Apoio ao Discente, segundo o
estabelecido no regulamento;

Promover a avaliagdo dos resultados alcangados pela Equipe de Apoio ao Discente,
anualmente, definindo conjuntamente com os membros da mesma a definicdo de metas e
acdes a serem alcancadas;

Representar a Equipe de Apoio ao Discente dentro e fora da Famema;

Organizar a agenda de reunides;

Receber e encaminhar correspondéncias, documentos, atestados de comparecimento e
relatérios emitidos pelos membros da Equipe de Apoio Discente aos setores competentes;
Apresentar relatério anual das atividades do 6rgao ao Diretor de Graduagcdo com base
estatistica, informando sobre atendimentos em relacdo a demanda nas areas, resultados
obtidos e atividades desenvolvidas;

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

Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

SUPERVISOR DA EQUIPE DE DESENVOLVIMENTO DOCENTE (NR)

Supervisionar o planejamento das atividades da Equipe de Desenvolvimento Docente
conforme as atribuicées definidas neste Regimento, acompanhando em todo o processo de
realizacdo das mesmas;

Zelar pelo cumprimento das atribuicbes da Equipe de Desenvolvimento Docente de modo
articulado, com o que for instituido pelos colegiados, segundo o estabelecido neste
Regimento;

Promover a avaliagdo dos resultados alcangados pela Equipe de Desenvolvimento
Docente, anualmente, definindo conjuntamente com os membros da mesma a definicéo de
metas e agdes a serem alcancgadas;

Representar a Equipe de Desenvolvimento Docente dentro e fora da Famema;

Realizar articulagdo entre as demandas identificadas na Equipe de Desenvolvimento
Docente e a Diretoria de Graduacgao;

Encaminhar as propostas elaboradas pela Equipe de Desenvolvimento Docente a Diretoria



VILI.

VIII.

XI.

XIl.

VL.

VII.

VIII.

XL

XIl.

X1

de Graduagao;
Coordenar a organizagao da agenda de atividades e compartilha-la com os componentes
da Equipe;
Realizar reunides periédicas entre os membros da Equipe de Desenvolvimento Docente e
o Supervisor para compartilhar informagdes sobre o andamento das atividades
desenvolvidas, avaliar o processo e organizar o encaminhamento das demandas
identificadas;

Apresentar relatérios periddicos das atividades a Diretoria de Graduacio e Coordenagdes
dos Cursos;

Zelar pelo cumprimento dos prazos de entrega de relatorios definidos no regimento;

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

Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO (NR)

Coordenar, administrar e representar o Departamento;

Convocar e presidir as reunides ordinarias bimestrais e extraordinarias, se necessarias,
com os chefes de disciplinas que compdéem o Departamento, sendo obrigatério o
encaminhamento de pauta com antecedéncia minima de 2 (dois) dias, registro de presenca
e elaboracao das atas;

Conhecer e divulgar, aos Chefes de Disciplinas sob sua coordenagédo, o Regimento, bem
como normativas, regulamentos e rotinas institucionais;

Conhecer e divulgar, aos Chefes de Disciplinas sob sua coordenagao, os Projetos
Pedagdgicos dos cursos oferecidos;

Constituir comissdes ou grupos de trabalho sempre que se fizer necessario para o
desempenho de tarefas especificas que possam surgir dentro do nucleo ou referendadas
pelas instancias superiores;

Coordenar e elaborar, em conjunto com seus pares, as informagdes das agdes
desenvolvidas no ano letivo pelo Departamento para compor o Relatério Anual e
encaminhar a Diretoria Geral;

Participar de reuniao ordinaria bimestral ou extraordinaria com a Diretoria de Graduacgéo,
Diretoria de Pés-Graduacao e Diretoria de Extensao;

Cumprir e fazer cumprir o calendario institucional e escolar;

Coordenar e participar da organizagao e a execugédo do desenvolvimento das atividades
curriculares, programas teorico/praticos relativos ao ensino/aprendizagem, pesquisa e
extensdo integrados com a assisténcia a saude, estabelecidos pelas Diretorias de
Graduacgdo, de Pds-Graduacdo e Diretoria de Extensdo de acordo com o projeto
pedagogico dos cursos oferecidos;

Colaborar na organizagdao e supervisionar as unidades funcionais e/ou laboratérios no
desenvolvimento dos programas referentes as disciplinas subordinadas ao Departamento;
Propor aos diretores de Graduacdo, de Pdés-Graduagdo e de Extensdo a criacdo de
Programas de Monitoria a serem desenvolvidas no Departamento, quando se fizer
pertinente, encaminhando justificativa plausivel e preenchendo impresso préprio;
Supervisionar e orientar as atividades de ensino e assistenciais desenvolvidas por
professores, médicos, residentes e estudantes nas disciplinas envolvidas;

Emitir parecer substanciado sobre as solicitagbes de afastamentos das atividades
académicas explicitando a concordancia ou ndo pelo afastamento, verificando se nao ha
prejuizos institucionais em razdo do afastamento;

XIV. Elaborar as escalas de férias dos Chefes de Disciplina vinculados ao
Departamento, de acordo com as normas institucionais e o calendario académico, zelando
pela manutencgio das atividades em andamento, evitando desta maneira prejuizos no



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.
XXII.

XXIII.

VI.

VILI.
VIII.

processo de ensino- aprendizagem;

Analisar pareceres dos Chefes de Disciplina sob sua responsabilidade nas solicitagcdes de
afastamento e/ou férias, verificando se ndo ha prejuizos institucionais, com a garantia de
que nas situagdes em que houver a necessidade de substituicdo seja providenciado para
nao prejudicar o ensino-aprendizagem;

Controlar e assinar a frequéncia dos Chefes de Disciplina vinculados ao Departamento,
atestando as listas de presenca diariamente;

Propor aos diretores de Graduacgado, de Pdés-Graduacdao e de Extensdo a admisséo e
dispensa ou alteragcdo no quadro de pessoal das disciplinas vinculadas ao departamento,
através de justificativa plausivel e preenchimento de impresso préprio;

Controlar e zelar pelos bens patrimoniais e emitir relatérios aos 6rgaos fiscalizadores,
guando solicitados;

Propor aos diretores de Graduagao, de Pds-Graduacdo e de Extensdao a formacao de
convénios ou outros instrumentos de interesse do Departamento, encaminhando
justificativa plausivel da proposta;

Fomentar e apresentar aos diretores de Graduagao, de Pds-Graduagdo e de Extensdo
projetos que contribuam com a gestdo de pessoas, implementacdo de novas tecnologias
de ensino e a sustentabilidade institucional,

Zelar pelos bens patrimoniais disponibilizados ao Departamento;

Coordenar o inventario anual dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade e apresentar
relatérios aos diretores de Graduacgao, de Pds-Graduacao e de Extensao, respectivamente;
Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE SERIE (NR)

Representar a série perante a Coordenacdao do Curso, Diretorias, demais 6rgaos e
atividades relacionadas a integracao ensino/servico;

Promover a integracao entre a Unidade Educacional Sistematizada (UES) e a Unidade de
Pratica Profissional (UPP) da respectiva série;

Planejar as atividades a serem desenvolvidas nas unidades UPP e UES da respectiva
série;

Acompanhar e avaliar a aplicagdo da metodologia ativa no &mbito de sua responsabilidade,
conforme delineada no projeto pedagdgico do curso, ao mesmo tempo buscando a
integragéo com as demais séries, tendo em vista a formacgao integral do aluno;

Favorecer a adequacgéo e integragdo dos conteudos a serem desenvolvidos nas séries e
entre as séries do curso;

Organizar e administrar as equipes de pessoal docente e administrativo necessarias ao
bom desempenho da série;

Coordenar a construgao dos cadernos de séries, garantindo a integracao tedrico-pratica;
Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

COORDENADORES DO CURSO DE MEDICINA E DE ENFERMAGEM (NR)

Convocar e presidir as reunides do Conselho de Curso;
Integrar a Congregacao;
Coordenar as atividades de planejamento, execucgéao e avaliagao das atividades do curso;

Articular as atividades das unidades educacionais com os Departamentos a fim de que os
programas sejam executados, fundamentados na interdisciplinaridade e na
indissociabilidade entre ensino-aprendizagem, pesquisa, extensao e atenc¢do a saude;

Supervisionar a execugao dos programas curriculares, especialmente no que se referir a
observancia de programas e horarios, a assiduidade as atividades dos professores e
alunos;



VL.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

VI.

VILI.

VIII.

XL

Encaminhar, nos prazos estabelecidos, aos Coordenadores de Departamento o plano de
atividades do ano seguinte;

Submeter a consideragao da Diretoria de Graduacado, o plano de atividades a serem
desenvolvidas em cada série;

Acompanhar e autorizar estagios curriculares no ambito de seu curso;

Apresentar relatério anual de atividades do curso a Diretoria de Graduagao;

Cumprir e fazer cumprir o Calendario Académico, bem como o Calendario Académico do
Curso de Graduagdo, os planos de ensino-aprendizagem sob responsabilidade dos
docentes do curso, bem como as resolugdes do Conselho do Curso e atos administrativos
de instancias superiores dentro de sua al¢ada;

Encaminhar a Diretoria de Graduagao as demandas necessarias para o desenvolvimento
adequado das atividades de ensino-aprendizagem;

Organizar o calendario de reunides com as equipes das Unidades Educacionais e
Coordenadores de Departamentos;

Supervisionar a elaboragao dos quadros anuais de atividades dos docentes e o envio das
informacgdes para preenchimento do planejamento docente institucional,

Indicar a Diretoria de Graduagdo o seu substituto para afastamentos legais e
impedimentos;

Emitir parecer sobre concessbes de afastamento de docentes alocados no respectivo
Curso, ouvidos os Coordenadores dos Departamentos, nos quais os docentes estejam
integrados, encaminhando ao Diretor de Graduacéo;

Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE DISCIPLINA (NR)

Assegurar ou garantir a participacao da Disciplina através de seus professores e
assistentes de ensino nas atividades académicas durante todo o ano letivo de acordo com
as necessidades curriculares dos cursos oferecidos;

Acompanhar o preenchimento e execuc¢ao do Mapa Docente Anual de seus pares;

Atender ou encaminhar ao responsavel as demandas referentes a Disciplina, recebidas
dos seus pares, estudantes da Graduacgao e da Pés-Graduacgao;

Zelar pela qualidade das atividades de ensino, aprendizagem e atencéo a saude propondo
medidas pertinentes.

Representar a Disciplina em todos os ambitos institucionais enquanto durar o periodo do
seu mandato;

Emitir parecer substanciado sobre as solicitagdes de afastamentos dos professores,
assistentes de ensino e profissionais da disciplina de acordo com as normas institucionais
e o calendario académico nao deixando atividades académicas e assistenciais descobertas
ou serem canceladas;

Elaborar as escalas de férias dos professores assistentes de ensino e profissionais das
disciplinas que compdem o Nucleo, de acordo com as normas institucionais e o calendario
académico, zelando pela manutencdo das atividades em andamento, evitando desta
maneira prejuizos no processo de ensino-aprendizagem;

Organizar as férias dos professores, assistentes de ensino e profissionais da disciplina
obedecendo as normas institucionais e o calendario académico nao deixando atividades
académicas e assistenciais descobertas ou serem canceladas;

Encaminhar demandas para a Coordenagcdo do Departamento ao qual esta integrado
visando o desenvolvimento integral das atividades da Disciplina;

Controlar e assinar a frequéncia dos professores, assistentes de ensino, profissionais da
disciplina e atestar a lista de presenca diariamente;

Propor ao Coordenador do Departamento a admissao, desligamento e alteragéo no quadro



de pessoal da disciplina;

XIl.  Convocar e presidir as reunides ordinarias bimestrais com os pares para planejar e avaliar
as atividades da disciplina, sendo obrigatério o encaminhamento de pauta com
antecedéncia minima de 2 dias, registro de presenca e elaboracao de ata das mesmas;

Xlll.  Zelar pela utilizagdo dos materiais e equipamentos da disciplina que |he forem confiados;

XIV.  Fomentar e apresentar aos Coordenadores de Departamento projetos que contribuam com
a gestdo de pessoas, implementagdo de novas tecnologias de ensino e a sustentabilidade
institucional;

XV. Coordenar o inventario anual dos bens patrimoniais, da disciplina, sob sua
responsabilidade e apresentar relatérios ao Coordenador do Departamento;

XVI.  Acatar e cumprir as ordens e instrucdes de seus superiores hierarquicos;
XVII.  Desempenhar outras atribuigbes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO TECNICO DA BIBLIOTECA
I.  Supervisionar as atividades desenvolvidas no servi¢co de atuagao, orientando e controlando
a execugao das mesmas, para assegurar a realizagdo dessas atividades, de acordo com a
politica estabelecida pela Institui¢cao;
II.  Administrar as atividades do servico de atuac¢do, organizando e orientando os trabalhos
especificos do mesmo para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;
[ll.  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagcdo e melhoria nos
Servicos;
IV.  Distribuir os servigcos entre as se¢des e setores, conforme a sua especificidade, fornecendo
informacgdes e implantando rotinas de trabalho, para assegurar a sua execuc¢ao;
V. Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

VI. Normalizar a apresentagao dos trabalhos de pesquisa, orientando a elaboragcdo de
monografias, artigos cientificos, teses e dissertagoes;
VII.  Promover cursos de normalizagao bibliografica aos usuarios;
VIIl.  Supervisionar, coordenar e executar treinamento operacional aos funcionarios do setor

ensinando o servico e acompanhando o desenvolvimento das tarefas;
IX.  Promover cursos de capacitagdo em acesso a informagao;

X.  Avaliar o desempenho dos funcionarios, observando-os e acompanhando-os através de
controles padronizados;

Xl.  Elaborar e organizar a documentacdo administrativa, para que o arquivo esteja sempre em
ordem;

Xll.  Supervisionar o Programa Ampliado de Livros, Textos e materiais instrumentais (PALTEX),
controlando mensalmente as vendas e recebimento do material, bem como emitir
relatorios;

XIll.  Elaborar projetos de desenvolvimento dos recursos bibliotecarios;

XIV.  Definir e supervisionar o Programa de Monitoria da Biblioteca;

XV.  Participar do planejamento educacional de graduag¢do, acompanhando o desenvolvimento
das unidades educacionais;

XVI.  Realizar inventario de bens patrimoniais (mdveis e equipamentos) da biblioteca;
XVIl.  Supervisionar o servigo de empréstimo da biblioteca;
XVIIl.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il DA GRADUAGAO

I. Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestagcdo de servico,
no planejamento e na execugao das atividades;



VL.
VILI.
VIII.

VL.

VII.

VIII.

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboracdo das estratégias de agéo de sua area;

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 legislacao institucional,

Preparar informagdes por solicitagdo da Diretoria de Graduacgao;

Dirimir davidas em questbes atinentes a area de atuacdo suscitadas pela Diretoria de
Graduacao;

Controlar correspondéncia eletrénica;

Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros;

Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il DA AVALIAGAO

Assessorar a Coordenacdo do Nucleo de Avaliagdo, composto pelo Grupo de Avaliagao,
composto por trés segmentos: Grupo de Avaliacdo, Comité 1 - Avaliacdo Cognitiva do
Estudante e Comité 2 — Avaliagdo da Pratica Profissional no planejamento, controle e
execucgao das atividades;

Assessorar nas acdes de elaboragdo de avaliagdes, de graficos, de relatdrios técnicos
internos e externos; de tratamento estatistico das avaliagbes internas e externas para
emissao de relatérios de avaliagdo ao Diretor de Graduacgao, coordenadores de séries,
coordenadores de curso e representantes de estudantes para andlise e tomada de
decisdes;

Assessorar na elaboracao de projetos institucionais que envolvam pesquisa;

Assessorar no desenvolvimento de pesquisas voltadas a area de avaliagao, divulgando-as
internamente junto a docentes e alunos, em eventos cientificos e em publicacdes
cientificas;

Preparar o material referente ao formato 5 de avaliagdo 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 relatérios quantitativos a partir do material referente ao formato 5 de avaliacado de
unidades educacionais dos Cursos de Medicina e Enfermagem, preenchidos por docentes,
para posterior analise por parte dos Coordenadores de Série e, quando for o caso, pelo
Grupo de Avaliagao;

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 reunides;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboracao das estratégias de acao de sua area;

Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Illl DA SECRETARIA GERAL

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestagao de
servigo, no planejamento e na execugao das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;
Participar da elaboracdo das estratégias de agéo de sua area;

V. Inserir no Sistema a coleta de dados o Censo da Educagédo Superior
realizada pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(Inep), que utilizados dados para a construgéo de indicadores como o Conceito Preliminar
de Curso (CPC) e indice Geral de Cursos (IGC);



VI.

VILI.

VIII.

Atualizar cadastro de docentes no arquivo fisico, Sistema de Gestdo Académica — SIGA;
Assessorar na elaboracéo e divulgacéo do edital dos Programas de Monitoria em conjunto
com a Comissdo de Monitoria e auxiliar na coordenagéo logistica para aplicagédo das
provas escritas e divulgacao dos resultados de todas as etapas;

Assessorar na elaboracdo e divulgacdo do Edital para concessdo de Bolsa Auxilio
Alimentagao/Transporte e digitar a publicagao dos resultados;

Assessorar na elaboracdo e divulgacao do Edital de Transferéncia em conjunto com a
Comissao de Transferéncia e auxiliar também na coordenacgao da logistica para aplicagcao
das provas escritas e divulgacao dos resultados de todas as etapas;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
poder publico;

Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem delegadas.



3 -DAPOS GRADUACAO

SIMBOLO :
= N° DE " REQUISITO MINIMO PARA
DENOMINACAO = FUNCAO
FUNCOES GRATIFICADA PROVIMENTO
Diretor de Pés-Graduacgéo (NR) 01 FG-5 Diploma  de  nivel  superior,
emprego publico de docente em
exercicio na FAMEMA, com titulo
de Doutor obtido em instituigdo
devidamente credenciada
Assistente Técnico Il da 01 FG-7 Diploma de nivel superior em
Diretoria de Pés-Graduacgéao FarmaCIg, com no minimo, pPOS-
(NR) LC 941/2022 graduagdo Lato  sensu ol
cursando, e 3 (trés) anos de
conhecimentos, em  assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas e registro
no Conselho de Farmacia (NR%
Assistente Técnico Il da 01 FG-7 Dipl_oma dg nivel Sup~erior, com no
Coordenacéo de Programas de minimo, pés-graduacao Lato sensy
Pos-graduagao Lato sensu (NR) ou cursando, e 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas.
Assistente Técnico Il da 01 FG-7 Diploma de nivel superior, com ng
Coordenacéo de Programas de minimo, pos—graduagag Lato sensu
Pds-graduagao Stricto sensu ou cursando, e 3 (trés) anos de
(NR) conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas.
Supervisor da Equipe de 01 FG-7 Diploma de nivel superior,
Avaliagdo da Pés-Graduagéo integrante da carreira docente com
(NR) no minimo, pos-graduacao Stricto
sensu e 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Coordenador de Programa de 01 FG-16 Diploma de nivel superior, titulo de
P(’)S-Grgduagéo ,Stricto sensu Doutor na area de atuacao e registro
em Ensino e Saude (NR) no respectivo Conselho
Coordenador de Programa de 01 FG-16 Diploma de nivel superior, titulo de
P6s-Graduag@o Stricto sensu Doutor na area de atuag&o e registro
(e’\rlnR)Saude e Envelhecimento no respectivo Conselho
Coordenador dos Programas 01 FG-16 Diploma de nivel superior em
COREME (NR) Medicina, com, no minimo, pds-
graduacéao Lato sensu e
conhecimentos em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Coordenador dos Programas 01 FG-16 Diploma de nivel superior em
COREMU (NR) profissées da Area da Saude, com
no minimo, pos-graduacdo Lato
sensu e conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Coordenador de Programas de 01 FG-16 Diploma de nivel superior em

Especializacdo (NR)

profissées da Area da Saude, com
no minimo, pds-graduagao Lato
sensu, e conhecimento em assuntos




relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Administrativo Il da 01 FG-29 Diploma de nivel médio e, no minimo,
Pos-Graduacao (NR) 3 (trés) anos de conhecimento em

assuntos relacionados com as
atividades aserem desempenhadas

Assistente Administrativo Il da 01 FG-30 Diploma de nivel médio e, no minimo,
Pesquisa 2 (dois) anos de conhecimento em

assuntos relacionados com as
atividades aserem desempenhadas

Assistente Administrativo Ill da 01 FG-30 Diploma de nivel médio e, no minimo,
COREME 2 (dois) anos de conhecimento em

assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo Il da 01 FG-30 Diploma de nivel médio e, no minimo,
COREMU (NR) 2 (dois) anos de conhecimento em

assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

TOTAL 14

ATRIBUICOES

DIRETOR DE POS-GRADUAGAO (NR)

1.
1.
V.
V.

VL.

VIL.
VIII.
IX.

Xl

XIl.

X1
XIV.

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Pés-Graduagéo (Lato e Stricto
sensu);
Integrar a Congregacao;
Manter intercdmbio com outras entidades congéneres;
Promover eventos de interesse da Pds-Graduacgao;
Coordenar e controlar a aplicagéo de recursos colocados a disposi¢cao da Diretoria;
Solicitar admissao de pessoal, observado o quadro proprio e as disposi¢cdes estatutarias e
regimentais pertinentes;
Autorizar pedidos de compras de materiais para fins académicos da Pés-Graduacgao;
Observar e fazer cumprir legislagédo especifica da P6s-Graduagao;
Praticar todos os atos atinentes a administracédo escolar da sua competéncia;

Criar mecanismos que estimulem e facilitem o corpo docente a participar dos Programas
de Pds-Graduacgao, na propria FAMEMA ou fora dela;
Encaminhar ao Diretor Geral, para aprovacao, os planos dos cursos de Pds-Graduacao;
Participar de reunides juntos as instituicbes fomentadoras de pesquisa na qualidade de
representante institucional sempre que solicitado pelo Diretor Geral;
Elaborar, anualmente, relatorio de atividades da Pds-Graduacao;
Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO Il DA DIRETORIA DE POS-GRADUAGAO (NR)

Assessorar, assistir e apoiar o Diretor de Pods-Graduagdo no planejamento,
coordenacgao, execugao, supervisao e controle das atividades de média complexidade
de interesse da Pés-Graduacéo;

Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa no trato de assuntos
especificos;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos




VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.
XI1.

XIV.

e papéis que dependam de informacdes e providéncias preliminares para decisao das
diretorias ou para remessa aos demais 6rgaos internos;
Subsidiar o Diretor de Pds-Graduagao, utilizando-se de seu conhecimento técnico-
cientifico em situacdes que se fizerem necessarias;
Participar de reunides, colegiados, grupos de trabalho, grupos de pesquisa e
comissdes designadas ou indicadas pelo Diretor de Pés-Graduagéo;
Assessorar na elaboragdo de estatisticas, relatérios, atas e documentos gerenciais
diversos referentes aos servicos desenvolvidos;
Emitir e assinar pareceres em assuntos de interesse do Diretor de Pds-Graduagéo,
bem assim, sobre medicagdes, produtos de manipulacido e quimicos controlados;
Propor programas de trabalho e projetos cientifico-tecnologicos, desenvolvendo
atividades de planejamento, organizacao, avaliacdo, controle e orientagdo com o
objetivo de assegurar os resultados fixados;
Preencher solicitagcdo de compras, na forma da legislagdo em vigor, ouvidos os
setores requisitantes para aquisicdo de produtos quimicos controlados;
Efetuar controle, reposigcdo e armazenamento de produtos quimicos controlados, na
forma da legislagado em vigor;
Manter e zelar pela guarda, em local apropriado, e segurancga dos produtos quimicos
adquiridos pela Instituicao para realizagcado das atividades académicas e de pesquisa;
Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das
emanadas pelo Poder Publico;
Desempenhar outras atribuicdes que vierem a ser delegadas pelo Diretor de Pds-
Graduacao.

ASSISTENTE TECNICO Il DA COORDENAGAO DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGCAO
LATO SENSU (NR)

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Assessorar, assistir e apoiar os coordenadores dos programas de residéncia
médica/multiprofissional e de especializagcdo no planejamento, coordenagado, execugao,
supervisdo e controle das atividades de média complexidade de interesse dos programas
Lato sensu;

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 informacdes e providéncias preliminares para decisdo das
coordenagdes dos programas ou pararemessa aos demais 6rgaos internos;

Subsidiar os coordenadores dos programas de residéncia médica/multiprofissional e de
especializacao, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos-cientificos, em situagdes que
se fizerem necessarias;

Participar de reunides, colegiados, grupos de trabalho, grupos de pesquisa e comissdes
designadas ou indicadas pelos coordenadores dos programas de residéncia
médica/multiprofissional e de especializagao;

Assessorar na elaboracdo de estatisticas, relatérios, atas e documentos gerenciais
diversos referentes aos servigos desenvolvidos;

Propor programas de trabalho e projetos cientifico-tecnoldgicos, desenvolvendo atividades
de planejamento, organizagdo, avaliacdo, controle e orientagdo com o objetivo de
assegurar os resultados fixados;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Emitir e assinar pareceres em assuntos de interesse das coordenacgdes dos programas de
residéncia médica/multiprofissional e de especializagao;

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

Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem delegadas.



ASSISTENTE TECNICO Il DA COORDENAGAO DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO
STRICTO SENSU (NR)

. Assessorar, assistir e apoiar os coordenadores dos Programas de Pds- Graduacao Stricto
sensu no planejamento, coordenagdo, execucgdo,supervisdo e controle das atividades de
média complexidade de interesse da pds-graduacgao;

Il Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

[l. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos e
papéis que dependam de informagdes e providéncias preliminares para decisdao das
coordenagdes ou para remessa aos demais 6rgaos internos;

V. Subsidiar os coordenadores, utilizando-se de seus conhecimentos técnico- cientificos, em
situagdes que se fizerem necessarias;

V. Participar de reunides, colegiados, grupos de trabalho, grupos de pesquisa e comissodes
designadas ou indicadas pelos coordenadores dos programas de pds-graduagao Stricto
sensu;

VI. Assessorar na elaboracdo de estatisticas, relatérios, atas e documentos gerenciais
diversos referentes aos servigos desenvolvidos;

VIL. Propor programas de trabalho e projetos cientifico-tecnoldgicos, desenvolvendo atividades

de planejamento, organizagdo, avaliacdo, controle e orientagdo com o objetivo de
assegurar os resultados fixados;

VIII. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;
IX. Emitir e assinar pareceres em assuntos de interesse das coordenag¢des dos programas de
pos-graduacao Stricto sensu;
X. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
Poder Publico;
XI. Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DA EQUIPE DE AVALIA(}AO DA P(')S-GRADUA(;AO (NR)
l. Convocar e presidir as reunibes;

[I.  Supervisionar o planejamento e a execugdo das atividades da Equipe de Avaliagéo
acompanhando todo o processo de realizacdo das mesmas;

lll.  Supervisionar as agbes de elaboragcao de avaliagbes, de graficos, de relatdrios técnicos
internos e extemos, de tratamento estatistico das avaliacbes internas e externas para
emissdao de relatorios de avaliagdo ao Diretor de Pods-graduagdo, Coordenadores de
programas de poés-graduacao Stricto e Lato sensu e representantes de estudantes para
analise e tomada de decisbes;

IV. Coordenar a elaboracdo de projetos institucionais que envolvem pesquisa, bem como,
desenvolver pesquisas voltadas a area de avaliagdo, divulgando-as internamente junto a
docentes e alunos, em eventos cientificos e em publicacdes cientificas;

V. Promover a avaliagdo dos resultados alcancados pela equipe, anualmente, definindo
conjuntamente com os membros da mesma, a definicdo de metas e agbes a serem

alcancadas;
VI.  Representar a Equipe de Avaliacdo da Pés-graduacgao dentro e fora da Instituicao;
VIl.  Organizar a agenda de reunides;
VIIl.  Analisar, emitir e assinar parecer sobre documentos de planejamento curricular;

IX. Elaborar, analisar e emitir parecer sobre os formatos e instrumentos de avaliagdo do
desenvolvimento curricular;

X.  Propor e organizar médulos de capacitagdo aos docentes, estudantes e corpo técnico-
administrativo com a finalidade de conhecerem, opinarem e utilizarem adequadamente os
formatos de avaliagao;

Xl.  Receber da Diretoria de Pds-graduagcido parecer e providéncias efetuadas a partir dos
relatérios emitidos;

Xll.  Promover a atuacdo de forma conjunta e coordenada da Equipe com a Comissao Propria
de Avaliagéao (CPA);



XIll.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
Poder Publico;
XIV.  Exercer outras atribuigdes que vierem a ser delegadas.

COORDENADOR DE PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU ENSINO E SAUDE
NR

. ( Co)ordenar as atividades de planejamento, avaliagdo e execug¢do do programa, em conjunto
com o Conselho de Pés-Graduagao;

[I. Integrar a Congregacéo;

[ll.  Supervisionar a execugao 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;

IV. Apresentar relatério de atividades do programa a Diretoria de Pds-graduacao para
posterior envio a CAPES;

V.  Cumprir e fazer cumprir o calendario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob a
responsabilidade dos docentes do programa;

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

VIl.  Exercer outras atribuigcdes que vierem a ser delegadas;

COORDENADOR DE PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU EM SAUDE E
ENVELHECIMENTO (NR)
I.  Coordenar as atividades de planejamento, avaliagao e execugéo do programa, em conjunto

com o Conselho de Pés-Graduagao;

[I.  Integrar a Congregacéo;

[ll.  Supervisionar a execugao 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;

IV. Apresentar relatério de atividades do programa a Diretoria de Pds-graduacao para
posterior envio a CAPES;

V.  Cumprir e fazer cumprir o calendario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob a
responsabilidade dos docentes do programa;

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

VIl.  Exercer outras atribuigcdes que vierem a ser delegadas.

COORDENADOR DOS PROGRAMAS COREME (NR)

I. Coordenar as atividades de planejamento, avaliacdo e execugdo dos programas em

conjunto com a Comissao da Residéncia Médica (Coreme);

[I.  Cumprir e fazer cumprir a legislagao vigente e pertinente aos Programas de Residéncia
Médica (PRMs);

. Representar a COREME-Famema em todas as atividades que se fizerem necessarias, €;

V. Decidir ad referendum, em carater de urgéncia, sempre que se fizer necessario,
submetendo a decisao para deliberacao posterior a COREME;

V. Orientar e instrumentalizar regimentalmente os supervisores, preceptores e médicos

residentes;

VI.  Participar da organizagcdo dos PRMs como consultor para qualquer area médica ou PRM
gue venha a ser instituido;

VII.  Supervisionar a execugao dos programas, especialmente no que se referir a observancia
de programas, prazos e horarios, bem como a assiduidade dos professores e residentes as
atividades;

VIIl.  Manter atualizada junto a COREME-Famema a programacao pedagogica anual dos PRMs;

IX.  Manter, por intermédio da secretaria da COREME-Famema, atualizado o cadastro dos
PRMs e dos Médicos Residentes no sistema informatizado da Comissao Nacional de



XI.
XIl.

XIII.

XIV.

Residéncia Médica/Ministério da Educacao;

Instaurar processo disciplinar quando as transgressdes se relacionarem aos residentes e
propor a COREME-Famema as sangbes disciplinares cabiveis ao caso, conforme
regimento interno;

Apresentar relatorio de atividades do programa a Diretoria de Pés-graduacéo;

Cumprir e fazer cumprir o calendario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob a
responsabilidade dos supervisores dos programas;

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

Exercer outras atribuigcdes que vierem a ser delegadas.

COORDENADOR DOS PROGRAMAS COREMU (NR)

VILI.

VIII.

XI.
XIl.

X1

XIV.

Coordenar as atividades de planejamento, avaliagao e execugao dos programas, em
conjunto com a Comissao da Residéncia Multiprofissional em Saude (Coremu);

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente e pertinente aos Programas de Residéncia
Multiprofissionais;

Representar a COREMU-Famema em todas as atividades que se fizerem necessarias;
Decidir ad referendum, em carater de urgéncia, sempre que se fizer necessario,
submetendo a decisdo para deliberagao posterior a COREMU;

Orientar e instrumentalizar regimentalmente os supervisores, preceptores e residentes;
Participar da organizag&o dos programas como consultor;

Supervisionar a execugdo 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;

Manter atualizada junto a COREMU-Famema, a programacgdo pedagodgica anual dos
programas;

Manter, por intermédio da secretaria da COREMU/Famema, atualizado o cadastro dos
programas e residentes no sistema informatizado da Comissdo Nacional de Residéncia
Multiprofissional em Saude do Ministério da Educagéo;

Instaurar processo disciplinar quando as transgressdes se relacionarem aos residentes e
propor a COREMU-Famema as sangdes disciplinares cabiveis ao caso, conforme
regimento interno;

Apresentar relatorio de atividades do programa a Diretoria de Pés-graduacéo;

Cumprir e fazer cumprir o calendario escolar e os planos de ensino-aprendizagem sob a
responsabilidade dos preceptores, tutores e docentes do programa;

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

Exercer outras atribuigcdes que vierem a ser delegadas.

COORDENADOR DE PROGRAMAS DE ESPECIALIZAGAO (NR)

VI.
VILI.

VIII.

Coordenar as atividades de planejamento, avaliagdo e execugdao dos Cursos de
Especializagéo;

Convocar e presidir reunides com a equipe docente;

III.Cumprir a legislagao vigente e pertinente aos Cursos de Especializagcao, de acordo com
as normativas do Conselho Estadual de Educacgao;

Representar a Famema em todas as atividades que se fizerem necessarias, e, em
circunstancia de impedimento, designar um substituto para sua representacéo;

Tomar decisdes ad referendum referentes aos cursos de especializagdo, em carater de
urgéncia, sempre que se fizer necessario;

Orientar e instrumentalizar regimentalmente o corpo docente dos cursos e os estudantes;
Estimular a criacdo de cursos novos de especializagao e avaliar as novas propostas para
envio ao Conselho Estadual de Educacéo;

Manter atualizada a Diretoria de Pds-graduagao sobre a programacao pedagogica anual



XI.
XIl.

X1

dos cursos de especializago;

Manter atualizado, por intermédio da secretaria da especializagdo da Famema, o cadastro
dos cursos no Conselho Estadual de Educagao;

Instaurar Processo Disciplinar quando ocorrerem transgressdes relacionadas aos
estudantes e propor a Famema as sangdes disciplinares cabiveis ao caso, conforme
regimento interno;

Apresentar relatorio de atividades dos cursos a Diretoria de Pds-graduacao;

Cumprir e fazer cumprir o calendario escolar e os planos de ensino e aprendizagem sob a
responsabilidade dos docentes dos cursos;

Exercer outras atribuicées que vierem a ser delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il DA POS-GRADUAGAO (NR)

VL.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestacado de
servigo, no planejamento e na execugao das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboracao das estratégias de agao de sua area;

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 elaboracao dos Grupos de pesquisa institucionais;

Secretariar e dar suporte as atividades de Extensdo vinculadas a Diretoria de Pods-
graduacéo;

Dar suporte aos docentes pesquisadores da Famema com potencial para solicitagdes de
bolsas ou auxilios a Pesquisa, preferencialmente Fapesp;

Procurar e divulgar os editais para financiamento de pesquisa cientifica nos ambitos
nacional e internacional com o aval da Diretoria de Pds-Graduacgao;

Organizar e participar da sistematica dos convénios em andamento e novos, além de
termos de cooperagao envolvendo todas as instancias da Diretoria de Pés-Graduacgao;
Assessorar, assistir e organizar atividades e agoes especificas das politicas institucionais
de internacionalizagéo envolvidas com a Diretoria de Pds-Graduacao;

Controlar o andamento das atividades programadas através de projetos e programas
propostos dos Programas de Residéncias Multiprofissionais nas areas de Saude Mental e
Atencéo Cirurgica Especializada, das comissdes, do escritério de pesquisa dentre outros;
Dar suporte aos alunos dos cursos de Residéncia Multiprofissionais em Saude Mental e em
Atencao Cirurgica Especializada, bem como controlar a frequéncia, entrega de relatérios,
avaliacdes, plantdes e outros;

Confeccionar certificados e historicos de cada uma das turmas das Residéncias
Multiprofissionais;

Fazer contatos com Ministério da Saude, MEC e Instituicbes parceiras para obter
informagcdes que sejam pertinentes para um melhor desempenho das atividades
relacionadas aos programas de residéncias multiprofissionais;

Manter atualizado sistema Sigresidéncias, Siga e Sihosp — Famema;

Elaborar e encaminhar ao Ministério da Saude e MEC relatérios diversos;

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

Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Illl DAPESQUISA

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestagcao de
servigo, no planejamento e na execucgao das atividades;

Assessorar, controlar e coordenar a agenda do Diretor de Pds-Graduagao;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;



VL.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

Participar da elaboragéo das estratégias de acdo de sua area;

Manter controles atualizados da verba da FAPESP referente compra de reagentes e
equipamentos para o Laboratdrio;

Auxiliar na organizac&o de eventos;

Fazer follow up de pedidos de compras e documentagdes pendentes no Laboratério de
Genética, bem como as cotagdes das mesmas;

Coordenar a dinamica de agendamento e demais tramites de exames do Laboratério de
Citogenética no que diz respeito ao atendimento e pesquisa, sendo referéncia para todos
os Projetos FAPESP do Laboratério e/ou Disciplina de Genética;

Desenvolver atividades referentes a reserva técnica institucional Fapesp, Proap
(Capes)/PAEP (Capes)/Bolsa de pods-doc (PNPD)/Coleta Capes (Académico e
Profissional);

Auxiliar no cadastro de bolsistas PIBIC e PIBIC Ensino Médio no CNPq, bem como no
cadastramento e acompanhamento dos projetos de iniciagao cientifica institucionais, além
das demais agoes relacionadas a estes;

Desempenhar fungbes de co-responsabilidade de dinamica funcional e burocratica do CEP
e CEUA;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
poder publico;

Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO lll DA COREME

VI.

VILI.

VIII.
IX.

X.
XL
XIl.
Xl

XIV.

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestagcao de
servigo, no planejamento e na execugao das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboracdo das estratégias de agao de sua area;

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 confecgao e o registro de todos os certificados dos concluintes de cada ano
dos programas de Residéncia Médica;

Realizar a leitura dos emails da Comissao de Residéncia Médica todos os dias, verificando
0s assuntos e respondendo 0os mesmos;

Controlar todos os formatos de avaliagbes das atividades dos médicos residentes;
Cadastrar todos os médicos residentes no sistema da Comissao Nacional de Residéncia
Médica e no sistema da Secretaria de Estado de Sao Paulo;

Participar de reunides e treinamentos em Sao Paulo para tratar de assuntos relacionados a
Residéncia Médica;

Providenciar crachas, bem como declarac¢des para os médicos residentes;

Fazer a previsdo anual de bolsas a ser utilizada, para a secretaria de Estado de Sao Paulo;
Encaminhar a Secretaria de Estado de Sao Paulo toda a documentacao referente a
matricula dos médicos residentes;

Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il - COREMU

Assessorar e assistir, de acordo com a complexidade de sua area, na prestagao de
servigco, no planejamento e na execugao das atividades;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

Participar da elaboracao das estratégias de agao de sua area;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
poder publico;

Organizar e participar da sistematica dos convénios em andamento e novos, além de
termos de cooperagao envolvendo a Coremu;



VL.

VILI.

VIII.

XL
XIl.

X1

Controlar o andamento das atividades programadas por meio de projetos e programas
propostos nas Residéncias Multiprofissionais;

Dar suporte aos alunos dos cursos das Residéncias Multiprofissionais, bem como controlar
a frequéncia, entrega de relatdrios, avaliagdes, plantdes e outros;

Confeccionar certificados e histéricos de cada uma das turmas das Residéncias
Multiprofissionais;

Fazer contatos com Ministério da Saude, MEC e Instituicbes parceiras para obter
informacdes que sejam pertinentes para um melhor desempenhodas atividades
relacionadas aos programas de residéncias multiprofissionais;

Manter atualizado sistema Sigresidéncias, Siga e Sihosp — Famema;

Elaborar e encaminhar ao Ministério da Saude e MEC relatérios diversos;

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

Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.



4. DADIRETORIA ADMINISTRATIVA

DENOMINAGAO

N° DE
FUNGOES

SIMBOLO
FUNGAO
GRATIFICADA

REQUISITO MINIMO
PROVIMENTO

PARA

Diretor Administrativo

01

FG-3

Diploma de nivel superior em
exercicio na FAMEMA e, no
minimo, 4 (quatro) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Técnico | da
Diretoria Administrativa

01

FG-6

Diploma de nivel superior com,
no minimo, pés-graduacédo Lato
sensu na area de atuacdo ou
cursando, e 4 (quatro) anos de
conhecimento em  assuntos
relacionados com as atividades
a serem desempenhadas

Assistente Técnico
Administrativo | da Diretoria
Administrativa

01

FG-6

Diploma de nivel superior, com,
no minimo, pés-graduagao Lato
sensu na area de atuagdo ou
cursando, e 4 (quatro) anos de
conhecimento em  assuntos
relacionados com as atividades
a serem desempenhada (NR)

Assistente Técnico | —
Orcamento e Materiais da

Diretoria Administrativa Lc
941/2022

01

FG-6

Diploma de nivel superior com,
no minimo, pés-graduacéo Lato
sensu na area de atuacdo ou
cursando, e 4 (quatro) anos de
conhecimento em  assuntos
relacionados com as atividades
a serem desempenhadas (NR)

Assistente Técnico | —
Finangas e Contabil da
Diretoria Administrativa Lc
941/2022

01

FG-6

Diploma de nivel superior com, no
minimo, pés-graduagao Lato
sensu na area de atuacdo ou
cursando, e 4 (quatro) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)

Assistente Técnico Il de Recursos

Humanos

01

FG-7

Diploma de nivel superior com,
no minimo, pés-graduacéo Lato
sensu na area de atuacdo ou
cursando, e 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)

Diretor de Divisdo de Recursos
Humanos (NR)

01

FG-16

Diploma de nivel superior, com, no
minimo, pods-graduagao Lato sensu
em administracdo de recursos
humanos ou cursando, e 5 (cinco)
anos de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas




Diretor de Divisdo de Materiais
(NR)

01

FG-16

Diploma de nivel superior, com, no
minimo, pods-graduagao Lato sensu
na area de atuagédo ou cursando, e
5 (cinco) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas
(NR)

Diretor de Divisdo de
Infraestrutura (NR)

01

FG-16

Diploma de nivel superior com, no
minimo, pods-graduagao Lato sensu
na area de atuagédo ou cursando, e
5 (cinco) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas
(NR)

Diretor de Divisdo de Orgamento e
Finangas (NR)

01

FG-16

Diploma de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, com, no
minimo, pos-graduacao Lato sensu
na area de atuag¢do ou cursando, e,
no minimo, 5 (cinco) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas e registro
no Conselho de Classe (NR)

Chefe de Servigco do Controle de
Pessoal (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior e, no
minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Servigo Contabil

01

FG-21

Diploma de nivel superior em
Ciéncias Contabeis e, no minimo, 3
(trés) anos de conhecimento em

assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo de
Planejamento Orcamentario (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior em
Ciéncias Contabeis e, no minimo, 3
(trés) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servico de Compras e
Licitacdo (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior e, no
minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Servico Financeiro (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior e, no
minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Servigo de Folha de
Pagamento (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior, e no
minimo 03 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas.

Chefe de Servico de Gestao de
Contratos (NR)

01

FG-21

Diploma de nivel superior, e no
minimo 03  (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas




Controlador Interno 01 FG-23 Diploma de nivel superior em areas
correlatas a Administragao,
Ciéncias Contabeis, Direito, Gestao
de Politicas Publicas, Economia ou
outras areas de conhecimento que
envolva em sua grade curricular a
area de Administracédo Publica
Chefe de Secédo de Seguranca e 01 FG-24 Diploma de nivel superior e, no
Medicina do Trabalho (NR) minimo 03 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas (NR)
Chefe de Segao doCentro de 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no
Convivéncia Infantil (NR) minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Chefe de Seg¢ao deManutencgao 01 FG-24 Diploma de nivel médio e/ou, no
Elétrica (NR) minimo, 3  (trés) anos de
conhecimento em assuntos
Encarregado de Setor de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
Afastamento e Frequéncia do minimo, 1 (um) ano de
Ponto Biométrico (NR) conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Encarregado de Setor de Licitagao 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
(NR) minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Encarregado de Setor do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
Transporte (NR) minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Encarregado de Setor de Contas 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
a Pagar (NR) minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Encarregado de Setor de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
Almoxarifado (NR) minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Encarregado de Setorde 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
Reprografia/Grafica (NR) minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Encarregado de Setor de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
Zeladoria eLimpeza (NR) minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas
Encarregado de Setor do 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no

Patrimonio (NR)

minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas




Encarregado de Setor da 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
SegurancgaPredial e Patrimonial minimo, 1 (um) ano de
(NR) conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor de 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no
Telefonia (NR) minimo, 1 (um) ano de
conhecimento em assuntos

relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Administrativo | de 01 FG-28 Diploma de nivel superior em

Selegao, Cargos e Salarios Administragdo, Ciéncias Contabeis
e/ou areas afins

Assistente Administrativo Il de 01 FG-29 Diploma de nivel médio e, no

Capacitacoes minimo, 3 anos de conhecimento

em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo IV de 01 FG-31 Diploma de nivel médio e, no

Ingresso, Férias e Frequéncia minimo, 1 ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo IV de 01 FG-31 Diploma de nivel médio e, no

Controle de Beneficios minimo, 1 ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Assistente Administrativo IV de 01 FG-31 Diploma de nivel médio e, no
Aposentadorias e Desligamentos minimo, 1 ano de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

TOTAL 36

ATRIBUICOES

DIRETOR ADMINISTRATIVO
I .Por meio da area 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 selecéo e desenvolvimento de recursos humanos;

d) Aplicar a legislacao de pessoal, especialmente as matérias relativas aos direitos e deveres;

e) Executar as atividades de expediente de pessoal;

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 atéseis
anos de idade, por meio do servico de creche;

i) Promover a saude e proteger a integridade do servidor.

Il . Por meio do servi¢o de Finangas e Contabilidade:

a) Administracdo orgamentaria e financeira da receita e da despesa;

b) Manter registro para apuragao e analise de custos;

c) Examinar, classificar e registrar os documentos contabeis;

d) Organizar e manter atualizados os sistemas contabeis, conforme a legislagéo pertinente;
e) Escriturar todos os langamentos contabeis;

f) Elaborar demonstrativos contabeis.

lll . Por meio do servigo de Material e Patriménio:

a) Adquirir material e servigos na forma da legislagao vigente,

b) Receber, distribuir, guardar e controlar o material;

c) Classificar, cadastrar e manter atualizados os registros dos bens méveis e imoéveis;
d) Conservar e reparar os bens moveis;

e) Executar servigos graficos de produgao e reproducio de documentos.




IV.Por meio do servigo de Atividades Gerais:

a) Executar atividades de comunicagdes relativas ao protocolo, expedicdo e arquivo de
documentos;

b) Proceder ao registro, licenciamento e seguro e controlar a utilizacdo, abastecimento e
conservacgao dos veiculos da frota;

c) Zelar pela conservagao e limpeza dos prédios;

d) Gerir os convénios e contratos de locagédo e de prestagdo de servicos e obras sob sua
responsabilidade.

V. Executar demais atividades de administracdo que lhe forem atribuidas ou delegadas.

ASSISTENTE TECNICO | DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

I.  Assessorar, assistir e apoiar a Dire¢cdo no planejamento, coordenag¢do, execug¢ao,supervisdo
e controle das atividades de interesse da Instituigio;

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

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

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

V.  Assessorargrupos de trabalho e comissdes instituidos na Instituicido dentro de sua area;

VI.  Elaborar estudos e preparar informacgdes por solicitagdo das Diretorias;

VIl.  Emitir e assinar parecer em processos e assuntos relacionados a area de atuacgao, arrolando
ecorrelacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado;
VIIl.  Dirimir davidas em questbes atinentes a area de atuagao suscitadas pelas Diretorias;

IX. Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros, aplicando a
legislacao 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, organizagdo, avaliagdo, controle e
orientacdo com o objetivo de assegurar os resultados fixados;

XIl.  Avaliar as necessidades de recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho das
fungdes e solicitar o suprimento dos mesmos;

XlIl.  Discutir com os lideres sobre as normas e politicas de acado a serem propostas;
XIll.  Colaborar com informes e sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos
propostos;

XIV.  Sugerir estudos pertinentes a area de atuacdo para possibilitar melhor desempenho e
avaliacio dos resultados;

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

XVI.  Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO | DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA (NR)

I.  Assessorar, assistir e apoiar a Diretoria Administrativa no planejamento, coordenagéo,
execucdo, supervisdo e controle das atividades de alta complexidade no interesse da
Instituicao;

II.  Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituicbes;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 6rgdos internos ou externos;

[1l.  Assessorar a Diretoria Administrativa em assuntos de sua area, utilizando-se de seus
conhecimentos técnicos administrativos especificos;

IV.  Coletar, organizar e manter a documentacao e legislacao institucional,

V.  Elaborar estudos, minutas, documentos e projetos, preparando informagdes por solicitagdo
da Diretoria Administrativa;

VI.  Emitir e assinar parecer técnico em processos e assuntos relacionados a area de atuacao,
arrolando e correlacionando os fatos;

VII.  Dirimir duvidas em questbes atinentes a area de atuacdo suscitadas pela Diretoria
Administrativa;
VIIl.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo

Poder Publico;
IX.  Desempenhar outras atribuicdes que forem delegadas.



ASSISTENTE TECNICO | - ORGAMENTO E MATERIAIS DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

VL.
VII.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.
XV.

XVI.

Assessorar, assistir e apoiar a Diretoria Administrativa e Geral no desempenho de suas fungdes
em tarefas administrativas, orgcamentarias, de logistica, contratos de servigos, suprimento de
materiais e patrimonial relacionados as a¢des de planejamento e organizagao da Institui¢ao;
Elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes as areas de administracéo,
orcamento, logistica, contratos de servigos, suprimento de material e patrimonial,

Assessorar, assistir e apoiar as Diretorias em seus sistemas e processos de acompanhamento e
controle das atividades desenvolvidas; conferir e triar processos administrativos e licitatorios,
identificar possiveis inconformidades e propor solugées;

Analisar e propor medidas para a execugao or¢amentaria em consonancia a financeira, com
analise e propostas, visando a maior eficiéncia;

Providenciar e analisar informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes dos dirigentes, com
suporte aos servicos administrativo e técnico nas areas orgamentaria, logistica, servicos e
suprimentos de materiais e patrimonial;

Apoiar a integracéo entre atividades e os projetos;

Assessorar, assistir e apoiar no acompanhamento das atividades decorrentes de convénios,
contratos, acordos e ajustes;

Participar na elaboragdo de projetos, normas e manuais de procedimentos, objetivando a
padronizacao de procedimentos;

Realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres sobre assuntos que forem submetidos e
pertinentes a area de atuacéo;

Analisar e instruir processos e expedientes que Ihes forem encaminhados;

Acompanhar auditorias e controles internos e externos da Instituicéo;

Desenvolver outras atividades que se caracterizem como assessoria e assisténcia técnica ao
planejamento, execugdo, coordenagdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades da
Instituicao;

Emitir e assinar parecer técnico em processos e assuntos relacionados a area de atuacéo,
arrolando e correlacionando os fatos;

Dirimir duvidas em questdes atinentes a area de atuacéo suscitadas pela Diretoria Administrativa;
Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder
Publico;

Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas, pertinentes a funcgéo.

ASSISTENTE TECNICO | - FINANGAS E CONTABIL DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

VI.
VIL.
VIII.

IX.
X.

XI.
XIl.

Assessorar, assistir e apoiar a Diretoria Administrativa e Geral no desempenho de suas
funcbes em tarefas administrativas, financeiras e contabeis relacionados as ag¢des de
planejamento e organizagao da Instituigao;
Elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes as areas administrativa,
financeira e contabil;
Assessorar, assistir e apoiar as Diretorias em seus sistemas e processos de
acompanhamento e controle das atividades desenvolvidas; conferir e triar processos
administrativos, financeiros e contabeis, identificar possiveis inconformidades e propor
solucgoes;
Analisar e propor medidas para a execugao financeira em consonancia a orcamentaria,
visando a maior eficiéncia;
Providenciar e analisar informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes dos dirigentes,
com suporte aos servicos administrativo, financeiro e contabil;
Apoiar a integragéo entre atividades e os projetos;
Acompanhar atividades decorrentes de convénios, contratos, acordos e ajustes;
Participar na elaboragdo de projetos, normas e manuais, objetivando a padronizagao de
procedimentos;
Realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres sobre assuntos que forem
submetidos e pertinentes a area de atuacao;
Analisar e instruir processos e expedientes que Ihes forem encaminhados;
Acompanhar auditorias e controles internos e externos da Instituigao;

Emitir e assinar parecer técnico em processos e assuntos relacionados a area de atuagao,



arrolando e correlacionando os fatos;

XIll.  Dirimir davidas em questbes atinentes a area de atuagcdo suscitadas pela Diretoria

Administrativa;

XIV.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo

Poder Publico;

XV.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem delegadas, pertinentes a fungéo.

ASSISTENTE TECNICO Il DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

I. Assessorar, assistir e apoiar os usuarios da Divisdo de Recursos Humanos no planejamento,
coordenacao, execugao, supervisdo e controle das atividades de interesse dalnstituigéo;

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

lll. Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

IV.Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

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

VI.Assessorar, assistir e apoiar os usuarios da Divisao de Recursos Humanos, na utilizacdo do
sistema VETORH nos médulos Rubi, Ronda e Segurancga e Medicina (SM);

VII. Desenvolver regras para calculos dos eventos no médulo Rubi e regras para apuragao de
frequéncia no modulo Ronda, conforme solicitagdo e necessidades da Divisdo de Recursos
Humanos;

VIIl.  Executar a manutencéo do sistema VETORH nos médulos dos sistemas Rubi Ronda e SM,
para que o mesmo funcione nos padrées de interesse da instituicio;

IX.Auxiliar e desenvolver relatérios emitidos através do sistema Rubi, Honda e SM, conforme
necessidade dos servicos;

X. Assessorar o SESMT nos procedimentos relativos ao sistema de Seguranga e Medicina,
orientando-os nos assuntos especificos;

Xl.Assessorar na elaboracéo no arquivo enviando até o 5° dia util de cada més para aPRODESP por
meio da rede Notes, apds encerramento da folha de pagamento dos funcionarios da autarquia;

XII. Elaborar e desenvolver relatérios para a previsao orgamentaria da folha de pagamento, bem
como relatérios de apoio técnico para a Diregao;
Xlll.  Manter-se atualizado em relacao a legislacao especifica e do sistema VETORH,;

XIV. Desempenhar outras atribuigcbes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

I.  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;

II. Identificar as necessidades dos servigcos, sec¢des e setores sob seu comando e encaminhar
propostas e sugestdes ao Diretor da Instituicdo para assegurar o bom andamento dos
trabalhos executados por seus colaboradores;

lll.  Analisar o quadro de pessoal existente e as possibilidades de modificagdo, para decidir sobre
as politicas, normas e medidas a serem propostas;

IV.  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.  Analisar os indicadores de todas as areas subordinadas a Divisdo de Recursos Humanos
guanto ao cumprimento das metas estabelecidas;

VIl.  Assessorar na elaboragdo das politicas de recursos humanos, fornecendo informacoes e
sugestodes, visando definicao de objetivos;
VIIl.  Sugerir estudos, pesquisas, reciclagens ou treinamentos, visando o aprimoramento

profissional dos recursos humanos da instituicéo;

IX. Opinar e assessorar na elaboragdo dos Procedimentos Operacionais das areas sob seu
comando, conforme a Gestdo da Qualidade e Certificagdo da ISO 9001;

X. Avaliar os resultados dos programas da Divisdo de Recursos Humanos, consultando as
chefias para identificar falhas, estabelecer ou propor as modificagbes necessarias;

Xl.  Informar a Diretoria Administrativa sobre a execugao dos trabalhos e resultados alcangados,
visando a avaliacdo das politicas aplicadas em recursos humanos;
Xll.  Manter-se atualizado sobre matérias de recursos humanos, para assessorar a direcao,

chefias e instruir colaboradores;
X, Cumprir e fazer cumprir ordens de servico e regulamentos da institui¢ao;



XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXII.

XXIV.

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 implementacao de classificacao
dos cargos, planos de salarios e promogdes de acordo com as leis trabalhistas;

Assessorar as chefias no tocante aos problemas existentes nas areas sob seu comando;
Elaborar manuais de orientagao, com leis, decretos e explicativos para transmitir as chefias;
Participar de treinamentos de chefias e colaboradores;

Manter intercAmbio com outras entidades e representar a instituicdo por delegagdo nos
eventos ligados a administragdo de recursos humanos;

Atender as solicitagdes dos colaboradores, ponderando os interesses institucionais ou as
disposicdes legais;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

Desempenhar outras atribuigées que forem delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO DE MATERIAIS (NR)

VI.
VILI.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIII.

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 Instituicao;

Controlar o cumprimento das fungées acompanhando o desenvolvimento de suas atividades,
para assegurar a realizagéo dos programas em execucgao;

Identificar as necessidades dos servigos, segdes e setores na area de Materiais e encaminhar
propostas e sugestbes ao Diretor Administrativo, para assegurar o bom andamento dos
trabalhos executados por seus subordinados;

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 licitacdo e de acordo com a politica de recursos materiais institucional;
Gerenciar as relagdes humanas dos servigos sob sua responsabilidade;

Promover a economicidade na aquisicdo dos materiais de consumo e investimento, seguindo
as regras legais de licitagcao, através da busca de saidas para os problemas;

Propor normas para a administracdo de materiais, realizando pesquisas sobre as tendéncias,
evolucao e objetivos da mesma;

Elaborar as analises e avaliagcbes do acompanhamento da racionalidade e economicidade
dos recursos materiais;

Promover o controle Patrimonial do material imobilizado da Instituigio;

Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios;

Validar as rotinas e normas das principais atividades dos servigos, se¢des e setores sob sua
responsabilidade;

Efetuar treinamentos da area, compreendendo a elaboragao e execu¢ao em conjunto com o
Servico de Desenvolvimento de Pessoal;

Analisar os pedidos das novas padronizagoes;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a produtividade;

Desenvolver suas atividades em observancia as padronizagdes de gestao da qualidade;
Analisar os indicadores de suas areas subordinadas, quanto ao cumprimento das metas
estabelecidas;

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

Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

DIRETOR DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA(NR)

I. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelas areas da Divisao de
Infraestrutura em conjunto com os diversos setores afins, promovendo o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos pela Instituicao;

Il. Controlar o cumprimento das fungdes acompanhando o desenvolvimento de suas atividades, para
assegurar a realizagédo dos programas em execugao;

lll. Identificar as necessidades na area de atuagao e encaminhar propostas e sugestbes ao Diretor

Administrativo,

para assegurar o bom andamento dos trabalhos executados por seus

subordinados;
IV.Implementar politica de gestédo para infraestrutura fisica e equipamentos orientada na ampliagéo e
qualificagao do seu parque tecnoldgico, incorporagao e uso racional de novas tecnologias;



V. Supervisionar a manutencido predial, identificando necessidades de reparos, definindo as
prioridades, visando preservar as condigbes de funcionamento das instalagdes prediais;
VI.Gerenciar as relagdes humanas dos servigos sob sua responsabilidade;

VII. Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a produtividade;
VIIl.  Validar as rotinas e normas das principais atividades sob sua responsabilidade, assim como,

planejar e promover a melhoria continua dos processos de trabalho;

IX.Elaborar projetos basicos e termos de referéncia para realizagdo de servigos e aquisigdo de
materiais e produtos necessarios para o desenvolvimento das atividades;

X. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processos relacionados
as areas subordinadas;

Xl.Assessorar a Diretoria Administrativa nos assuntos referentes aos recursos necessarios e
disponiveis a serem utilizados em investimentos e manutencao dos prédios;

XILI. Participar de comissdes indicadas pela Diregdo, bem como das comissdes de apoio aos
processos de licitacdo e compras;
Xlll.  Planejar, orientar ou solicitar a compra de materiais necessarios aos servigos de manutengao;

XIV. Apoiar e orientar os demais areas institucional no suprimento das necessidades na parte de
conservacao de moveis, iméveis, equipamentos e utensilios;

XV.  Controlar a utilizagao do cartao de adiantamento, visando a perfeita utilizacdo e prestagéo de
contas;

XVI.  Coordenar a execugao de servigos terceirizados relativos aos projetos, obras prediais e
servicos contratados, assim como, monitorar a fiscalizagcdo dos mesmos;

XVII.  Monitorar e supervisionar o sistema de ordem de servigco de manutencgdes para aumentar o
controle sobre as demandas, classificando-as e priorizando atendimentos;

XVIIl. Planejar e coordenar agbes para cuidar do bem-estar, seguranga e aparéncia dos prédios,
bem como o controle de pragas e roedores;

XIX.  Supervisionar a utilizagéo e o zelo para com os veiculos pertencentes a frota que estdo em
uso, assim como, coordenar a destinagao correta e legal dos veiculos que estao fora de uso;

XX. Monitorar o consumo de combustiveis, assim como, o gerenciamento do contrato referente ao
abastecimento e a manutengao da documentacao da frota em dia;

XXI.  Elaborar relatorios gerenciais;

XXIl.  Participar na elaboragcdo e monitoramento do planejamento estratégico institucional, apoiando
a direcdo geral no sentido de acompanhar e supervisionar a execugao dos objetivos
estabelecidos;

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

XXIV. Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO ORGAMENTO E FINANGAS(NR)

I.  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 atividades nos servicos sob sua responsabilidade,
acompanhando o desenvolvimento de suas atividades, para assegurar a realizacdo dos
programas em execucgao;

lll. Identificar as necessidades dos servigos, secdes e setores na area e encaminhar propostas e
sugestdes ao Diretor Administrativo, para assegurar o bom andamento dos trabalhos
executados por seus subordinados;

V. Planejar, organizar e estabelecer as normas e rotinas, através de um sistema eficaz de
acompanhamento das orgamentarias e financeiras, seguindo as regras legais e de acordo
com a politica de recursos

V.  Gerenciar as relagbes humanas dos servigos sob sua responsabilidade;

VI.  Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutorios;

VIl.  Validar as rotinas e normas das principais atividades dos servigos, se¢des e setores sob sua
responsabilidade;
VIIl.  Efetuar treinamentos da area, compreendendo a elaboragao e execugdo em conjunto com o

Servico de Desenvolvimento de Pessoal;

IX.  Desenvolver suas atividades em observancia as padronizag¢des de gestao da qualidade;

X. Analisar os indicadores de suas areas subordinadas, quanto ao cumprimento das metas
estabelecidas;



XL
XIl.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

Avaliar os resultados dos servigcos da Divisdo, consultando as chefias para identificar falhas,
estabelecer ou propor as modificagdes necessarias;

Manter-se atualizado sobre matérias de orcamento e finangas, para assessorar a diregéo,
chefias e instruir colaboradores;

Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a produtividade;

Despachar e encaminhar expedientes relacionados a Divisao;

Assessorar as chefias no tocante aos problemas existentes nas areas sob seu comando;
Participar de treinamentos de chefias e colaboradores;

Manter intercAmbio com outras entidades e representar a instituicdo por delegagdo nos
eventos ligados a administracédo de recursos financeiros e orgcamentarios;

Analisar e acompanhar as execugbes orgamentarias e financeiras, gerir as areas de
execucao contabil, financeira e fiscal,

Analisar e acompanhar a apuragcao de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabeis,
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias, manter relacionamento com bancos e execugao
das operacdes financeiras;

Distribuir os servigos conforme a sua especificidade, fornecendo informagdes e implantando
rotinas de trabalho para assegurar a sua execugao;

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas conferindo resultados;
Elaborar, organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos e relatorios de contas
para apurar resultados da situagao patrimonial, econbmica e financeira da Institui¢ao,
apresentando indicadores de execugao orgamentaria mensalmente;

Administrar, controlar e executar pagamentos e aplicagdes dos recursos financeiros;

Elaborar relatérios diversos a serem encaminhados aos 6rgaos;

Realizar operagdes financeiras junto ao Banco do Brasil, em conjunto com o Ordenador de
Despesas;

Acompanhar a execug¢ao de Convénios junto ao Ministério da Saude, inserindo no SICONV
todas as informagdes necessarias para execugao, pagamento e prestagao de contas;
Supervisionar e validar a realizagao dos cadastros de fornecedores no Registro Unificado de
Fornecedores do Estado de Sao Paulo;

Acompanhar a alimentagéo do site da Transparéncia Publica com informagdes de gastos com
diarias, passagens e outros;

Organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia, participando da
elaboracgdo das estratégias de acdo de sua area;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

Acompanhar os saldos do Estoque de Precatérios contabilizados em nome da Instituicao;
Atender Fiscais e Auditores Internos e Externos para prestar esclarecimentos;

Manter atualizadas as informagdes financeiras e orgcamentarias da Instituicdo juntos aos
orgaos governamentais e fiscalizadores;

Manter atualizadas as certidées exigidas para viabilidade da Gestao Publica;

Analisar, apresentar parecer escrito e assinado a Diretoria Administrativa, na forma da
legislacdo de encerramento do exercicio, acerca dos itens que serdo submetidos a inscri¢cao
de restos a pagar;

Assessorar a administracdo da Instituicho na resolugcdo de problemas financeiros,
orgamentarios, contabeis e administrativos, contribuindo para correta elaboragéo de politica e
instrumentos de agdes nas referidas divisoes;

Acompanhar, validar e enviar relatérios e documentos produzidos pelas areas sob sua
subordinagao;

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

Desempenhar outras atribuicbes que forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO DO CONTROLE DE PESSOAL

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a execugao
das mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades, de acordo com a politica
estabelecida pela Instituicio;

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 ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria nos



servicos;

IV.  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;

V. Distribuir tarefas aos colaboradores, para que cada um possa cumprir corretamente suas
obrigagdes, cobrando desempenhos, verificando para que seus colaboradores cumpram as
respectivas fungbes dentro dos moldes e padrdes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

VI.  Organizar os documentos de acordo com os prazos de entrega, distribuindo de maneira
adequada aos colaboradores, para que a instituicdo nao sofra danos nem prejuizos

financeiros.;

VII.  Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos colaboradores do setor, visandoa
eficacia na execucgao dos trabalhos prestados;

VIIl.  Auxiliar na execucao dos servicos, para facilitar o andamento e dar continuidade ao processo;

IX.  Coordenar, supervisionar e preparar a entrega da RAIS, DIRF e Informe de Rendimentos,
através de programas informatizados, para cumprimento de leis;
X.  Fornecer informagdes e implantar rotinas de trabalho, para assegurar e orientar sua
€XeCcucao;
Xl.  Treinar o pessoal do setor, orientando-os e fazendo demonstracdes das operacgdes e tarefasa
serem executadas, para obter o rendimento necessario na execugao dos trabalhos;
XIl.  Manter a equipe e os processos de trabalho disciplinados e administrativamenteorganizados;
Xlll.  Fazer conferéncia de carteiras de trabalho, calculos de recolhimentos de tributos,
declaragdes, férias e outros documentos, nos prazos legais;
XIV.  Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;
XV.  Transmitir o arquivo da Folha de Pagamento para o Banco do Brasil;
XVI.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
Poder Publico;
XVIl.  Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001.
XVIIl.  Desempenhar outras atribuigcdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO CONTABIL

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servico, orientando e controlando a execucgao das
mesmas, para assegurar a realizacao dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida
pela Instituicao;

[l. Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

[ll. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacgdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria nos servicos;

IV.Distribuir os servicos entre as secgdes e setores conforme a sua especificidade, fornecendo
informacgdes e implantando rotinas de trabalho, para assegurar a sua execuc¢ao;

V. Analisar o balancete mensal, processado através do computador, para verificar a exatidao das

contas;

VI.Conciliar saldo das contas dos balancetes mensais;

VILI. Apurar a provisdo e previsdes necessarias para que o balancete apresente a realidade
econdmico-financeira;

VIIl.  Codificar documentos que apresentem duvidas de classificagdo  aos auxiliares de

contabilidade.
IX.Baixar o consumo de materiais, através do processamento das informacdes para atualizar osaldo
de estoque;

X. Conferira D.C.T.F. e enviar através da Internet para Receita Federal;

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

XII. Encerrar o balangco anual, processando demonstrativo de estoque, resultado, balancete de
verificagao, razéo e diario exigido por lei, como notas explicativas do balango para apresentar na
reunido do conselho dos curadores; demonstracao origem e aplicagao;

Xlll.  Fazer a declaracdo de isencdo de imposto de renda exigido por lei, para ser entregue a
Receita Federal;

XIV.  Fazer os calculos da corregdo monetaria e depreciagado anual quando exigidos por lei;

XV. Prestar esclarecimentos ao Diretor Financeiro sobre os balancetes e balancos;

XVI.  Supervisionar as contas de todo o numerario recebido através de termos aditivos da
Prefeitura Municipal de Marilia ou qualquer outra entidade publica ou privada;



XVIl.  Acessar as contas bancarias via computador, com senha especifica autorizada por escrito
pela Diretoria para verificar posigdo bancaria;

XVIII.  Enviar ao Tribunal de Contas o relatério de ordem cronoldgico;

XIX.  Prestar contas ao Ministério de Justica, SICAP e Tribunal de Contas do Estado;

XX.  Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

XXI.  Desempenhar outras atribuigcdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO (NR)
L. Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo, orientando e controlando a

execucdo das mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades, de acordo com a
politica estabelecida pela Instituicao;

1I. Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo para assegurar o desenvolvimento normaldas rotinas de trabalho;

III. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria nos

Servicos;

Iv. Distribuir os servicos entre as secgbes conforme a sua especificidade, fornecendo
informacdes e implantando rotinas de trabalho,para assegurar a sua execucgao;

V. Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

VI. Proceder a Educagao Continuada em Servico através de treinamento tedérico e pratico, com

auxilio e em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

VII.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
poder publico;

VIII. Prestar assisténcia, através da Divisdo, na elaboragdo e preenchimento da proposta
orcamentaria anual (POS), bem como monitorar seu andamento;

IX. Auxiliar nas tomadas de decisdes no que se refere a execugao orgamentaria e financeira;

X. Alimentar e acompanhar os sistemas préprios para elaboragdo do Plano Plurianual e
Proposta Orgamentaria/Orgamento;

XI. Analisar a necessidade de alteragbes orgamentarias e elaborar os expedientes através do

sistema proprio

XII.  Prestar assisténcia na elaboragéo do Plano Plurianual e langamentos no sistema préprio;

XIII. Projetar mensalmente recursos financeiros, pessoal e custeio para envio a Secretaria da
Fazenda;

XIV. Acompanhar e controlar dotacdo orgamentaria a empenhar, restos ndo processados e
resto a pagar processado;

XV. Administrar e controlar a movimentagao e execucédo orgamentaria, conciliando os saldos
em pesquisa de preco, reservado, realizado e a realizar, bem como verificar os recursos
disponiveis para utilizacao e quota mensal para rolagem;

XVI. Examinar e controlar o orgamento e as quotas financeiras mensais,garantindo o equilibrio
da execugao orcamentaria;

XVII. Verificar e analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria nos servigos;

XVIII. Revisar periodicamente o orgamento, comparando com o plano de contratagdo anual;

XIX. Elaborar demonstrativos orcamentarios a serem encaminhados a Diregdo, por meio da
Divisao de Orgcamento e Financgas;

XX. Preparar empenhos de despesas e fazer o acompanhamento dos saldos desses
empenhos, bem como alimentar e controlar planilhas das despesas;

XXI. Fazer as operagdes de liquidagdes, anulagbes e reforcos de empenhos;

XXII. Gerenciar o Valor Referencial de Custeio (VRC) em sistema préprio;

XXIII. Elaborar relatérios mensais de execugdo orcamentaria e demais planilhas que forem
solicitados;



XXIV. Controlar o limite financeiro mensal tanto de pessoal e encargos, quantode custeio e
investimentos;

XXV. Conferir diariamente os pedidos de desembolsos e efetuar solicitagdes diarias de
liberagdes financeiras para os pagamentos programados;

XXVI. Cumprir normas e regulamentos da Instituicao, organizando,distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XXVII. Alimentar programas da Secretaria da Fazenda (SIEDESC) de acordo com a execugao
financeira do més;

XXVIIIL. Analisar o orgamentario e financeiro de forma equilibrada, de modo que o orgamento seja
executado dentro do exercicio, na forma da legislagao vigente;

XXIX. Acompanhar e auxiliar os servigos diarios de seus subordinados;

XXX. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
poder publico;

XXXI. Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO DE COMPRAS E LICITAGAO

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servico, orientando e controlando a execugao das
mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida
pela Instituicao;

II. Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

lll. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacao e melhoria nos servigos;

IV.Distribuir os servicos entre as segdes e setores conforme a sua especificidade, fornecendo
informagdes e implantando rotinas de trabalho, para assegurar a sua execugao;

V. Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

VI.Proceder a Educacdo Continuada em Servigo através de treinamento tedrico e pratico, com auxilio
e em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento de Pessoal;

VII. Contribuir na elaboracao, especificagdes e padronizagcao dos materiais;

VIIl.  Gerenciar as relagdes humanas, estabelecendo o sentido do trabalho em equipe voltado
para a qualidade;

IX.Elaborar a escala anual de férias e envia-la ao Servigo de Controle de Pessoal, para tomadadas
providéncias necessarias;

X. Acompanhar o atendimento dos pedidos de suprimento eventual e padronizado;

Xl.Elaborar em conjunto com a Divisdo de Materiais os editais de licitagbes, revisa-los
periodicamente, atualizando-os conforme as legislagdes e tecnologias e encaminha-los para
liberacdo da Assessoria Juridica;

XII. Cooperar com os setores de Almoxarifado, visando unir informag¢des para maximizar os giros
do estoque, sem incorrer em desabastecimento e sempre considerando a classificacaoABC;
Xlll.  Buscar no mercado novos fornecedores para aquisicao de materiais e/ou pesquisa deprecos;

XIV. Elaborar cronograma anual das renovagdes contratuais através das licitagdes, observando
as suas modalidades;

XV.  Elaborar, aplicar e supervisionar o cronograma de suprimento dos itens padronizados;

XVI.  Acompanhar em conjunto com o Setor de Gestado de Contratos o cumprimento dos mesmos
e atas de registro de preco em vigor;

XVII. Avaliar os pedidos de compras eventuais e os pedidos de manutengao corretiva e
preventiva, classificados como servigos, dirigindo-os a execugdo da pesquisa de mercado e
liberagdo administrativa ou devolvé-los para corre¢ao;

XVIIl. Manter atualizado o sistema de pedidos de suprimento, visando correta informacao aos
usuarios.

XIX. Realizar os pregbes na fungdo de pregoeiro, conforme legislagdo vigente, observado o
principio da segregacao de fungoes;

XX. Efetuar compras mais complexas, bem como supervisionar as negocia¢goes dos auxiliares
de compras;

XXI.  Desenvolver em conjunto com a area técnica a melhor descrigdo dos equipamentos;

XXIl.  Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

XXIIl. Desempenhar outras atribuigbes que Ihe forem delegadas.



CHEFE DE SERVICO FINANCEIRO

IL.

I1I.

Iv.

VL
VIL
VIIL
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servico, orientando e controlando a
execucdo das mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades, de acordo com a
politica estabelecida pela Instituicao;

Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo para assegurar o desenvolvimento normaldas rotinas de trabalho;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria nos
Servicos;

Distribuir os servicos entre as secbes conforme a sua especificidade, fornecendo
informagdes e implantando rotinas de trabalho,para assegurar a sua execugao;

Elaborar e gerenciar valor referencial de custeio;

Efetuar liquidagcao das despesas, anulagao e reforcos de empenhos;

Alimentar programas proprios de acordo com a execugao financeira do més;

Elaborar a ordem cronolégica de pagamentos para encaminhar aos 6rgados competentes.
Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

Coordenar e supervisionar o servico, bem como os trabalhos executados pelos
colaboradores;

Elaborar empenhos de despesas com pessoal e encargos, utilidade publica, seguros,
custeio, entre outros, e 0 acompanhamento dos saldos desses empenhos;

Dar suporte a Diretoria nas tomadas de decisbes no que se referem a execugao e
alteragado orgamentaria e financeira;

Controlar o limite orcamentario e financeiro mensal, tanto de pessoal e encargos, quanto
de custeio e investimentos;

Analisar a execucgao orcamentaria e financeira, para que ocorra de forma equilibrada, de
modo que as despesas sejam liquidadas e pagas dentro do exercicio;

Conferir diariamente os pedidos de desembolsos e efetuar solicitagbes diarias de
liberagdes financeiras para os pagamentos programados;

Analisar as prestacdes de contas dos recursos recebidos;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, 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 atribuicbes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVICO DE FOLHA DE PAGAMENTO (NR)

IL.

I1I.

Iv.

VL
VII.

Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados da folha de
pagamento visando a eficacia na execugao dos trabalhos prestados;

Coordenar e administrar periodicamente o posto de trabalho a fim de verificar se os
mesmos cumprem as determinagdes e trabalhos pré- estabelecidos nas normas e
procedimentos da Instituicao;

Distribuir tarefas aos colaboradores da folha de pagamento para que cadaum possa cumprir
corretamente suas obrigagdes;

Acompanhar desempenho, verificando para que os mesmos cumpram as respectivas
funcdes dentro dos moldes e padrbes pré-estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho, mantendo;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, 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 recepg¢ao da Divisdo de Recursos Humanos,
fornecendo as informacdes necessarias e entregando documentos, quando solicitado;



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

IX.

XL

Organizar e digitar os dados relativos a folha de pagamento, bem como fazer a conferéncia
da mesma, visando a exatiddo dos dados digitados;

Preencher formularios de encargos sociais, contribui¢des sindicais e outrose enviar ao Setor
Financeiro para pagamento, obedecendo prazos estabelecidos por lei;

Assessorar na elaboragcdo do pagamento de servigos prestados de contratos e horas aulas,
bem como fazer o recolhimento dos tributos;

XII.  Responsabilizar-se pela emissao do relatério mensal para ser enviado paraFinangas, dados

de Rescisdo de Contrato e quantidade de funcionarios, bem como emitir relatério a outros
setores quando solicitado;

XIII. Responsabilizar-se pela emissao dos relatérios anuais RAIS/DIRF para a Receita Federal e

emissao de informe de rendimento para oscolaboradores via site;

XIV. Responsabilizar-se pela elaboracdo dos calculos de proporcionalidade de INSS de

XV.

funcionarios que possuem outro vinculo empregaticio, para que seja descontado apenas a
diferenca do teto maximo do INSS;
Prestar informagdes via site no sistema Audesp;

XVI.  Elaborar relatérios, conforme solicitagdo, para o Ministério do Trabalho, Tribunal de Contas

e outros érgaos de controle;

XVII. Elaborar recibo ou guia judicial, referente a pagamento de reclamagao trabalhista;
XVIII. Elaborar e encaminhar até o 5° dia util de cada més para a PRODESP, o encerramento da

folha de pagamento dos funcionarios por meio Rede Notes;

XIX. Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

XX.

XX

XX

Supervisionar e auxiliar na execugao dos Procedimentos Operacionais;

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

II. Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO DE GESTAO DE CONTRATOS (NR)

I. Coordenar, com auxilio dos fiscais técnicos, administrativos e setoriais designados para cada
contrato, os atos preparatérios a instrugcdo processual visando, entre outros, a emissao do
instrumento contratual, a prorrogagao, a alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicagao de sangdes e a extingdo dos contratos;

II. Analisar pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro e propostas de alteragao contratual,

Ill. Receber definitivamente o objeto, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais, nos termos do artigo 140 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021;

IV.Decidir provisoriamente a suspensao da entrega de bens ou prestagéo de servigo;

V. Garantir a digitalizacdo e armazenamento dos documentos fiscais e trabalhistas da contratada no
Sistema Eletrbénico de Informagdes do Estado de Sao Paulo;

VI.Garantir a inser¢do e manutencdo dos dados referentes ao contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas;

VIL. Emitir documento comprobatério da avaliagao realizada pelos fiscais técnicos, administrativos
e setoriais quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, com meng¢ao ao desempenho do contratado na
execucao contratual e as penalidades aplicadas, com anotacdo em cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes;

VIIl.  Manter anotagdo em cadastro de atestado de cumprimento de obrigagdes a que se refere o
inciso anterior;

IX.Elaborar o relatério final de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3°do artigo 174 da Lei federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021, com as informacgdes obtidas durante a execugao do contrato;

X. Adotar as providéncias necessarias para a formalizagdo de processo administrativo de

responsabilizacao para fins de aplicagao de sanc¢des, de que trata o artigo 158 da Lei federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021;

Xl.Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa e setorial;

XII. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a
eficacia dos trabalhos prestados;



XIll.  Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir
corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenho, verificando para que os subordinados
cumpram as respectivas funcdes dentro dos moldes e padrbes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

XIV. Controlar as vigéncias e prorrogagbes de Contratos, através do cronograma anual de
renovacao, realizando as suas respectivas prorrogacdes quando aplicavel;

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

XVI.  Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XVII.  Zelar pela guarda de instrumentos e demais documentos relacionados a matéria de contratos;
XVIIl. Desempenhar outras atribuicdes que forem delegadas.

CONTROLADOR INTERNO

I.  Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos gerenciais, bem como a
eficiéncia de seus resultados;

[I.  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

lll.  Comprovar a legalidade de repasses financeiros, caso houver, avaliando a eficacia eeficiéncia
dos resultados alcangados;

IV.  Apoiar o Controle Externo (Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo) no exercicio de sua
missao institucional;

V. Exercer na forma da lei, o controle dos atos e procedimentos da administragdo da FUMES,
visando resguardar o cumprimento dos principios da administragdo publica, a legalidade,
legitimidade, economicidade, motivagéo, finalidade, moralidade, publicidade e interesse
publico dos atos;

VI.  Elaborar procedimentos e rotinas de trabalho, através de instru¢gdes normativas e com
cronograma anual de trabalho para a realizagdo das visitas “in loco”, de forma a permear
todas as areas da Instituicdo; VII —inspegdo fisica para comprovar a existéncia, as
caracteristicas e as condi¢oes dos registros apresentados pelas areas;

VII.  Emitir requisicdo de forma clara dos documentos necessarios que deverao ser apresentados,
respeitando as datas;
VIIl.  Solicitar qualquer tipo de informagao e examinar documentos, processos e atividades

desenvolvidas pelas areas da Instituicao;

IX.  Emitir relatério ao Presidente da FUMES das inconformidades encontradas, podendo propor
medidas para sanar os problemas detectados;

X.  Comunicar o Tribunal de Contas, impreterivelmente em até 03 (trés) dias da conclusdo do
relatério em caso de qualquer ofensa aos principios consagrados no artigo 37 da Constituigao
Federal.

CHEFE DE SEGAO DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO (NR)

I. Assessorar e assistir a area no planejamento, elaboragido das estratégias de acao e execugao
das atividades;

[I. Promover e garantir o entrosamento e o trabalho em equipe dos funcionarios do SESMT;

[ll. Realizar reunido com toda equipe onde serdo discutidos problemas surgidos e passar
orientagcbes gerais;

IV.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;

VII. Analisar o indicador de acidentes de trabalho e estudar os mesmos para pesquisa de
causas, circunstancias e consequéncias, e juntamente com a equipe propor medidas de
prevencao;

VIIl.  Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas areas de Medicina e Seguranga do
Trabalho;

IX.Participar de reunides de chefias, convocagbes da diretoria e outras de interesse do servico;

X. Organizagdo a realizagdo dos exames admissionais, demissionais, periddicos, retorno ao
trabalho, readaptagéo e eventuais atendimentos a funcionarios;

Xl.Acompanhar o médico e o engenheiro do trabalho nos setores que requerem levantamento de



insalubridade e periculosidade e auxiliar no parecer técnico especifico na emisséo do laudo;

XII. Orientar estagiarios, estudantes, servicos voluntarios e aprimorandos, no decorrer de suas
atividades no SESMT;
Xlll.  Emitir relatérios técnicos de sua responsabilidade profissional quando solicitado;

XIV.  Controlar os pedidos de materiais e consertos de equipamentos pertencente ao SESMT;

XV. Analisar o cumprimento dos POs em conformidade com a ISO 9001 , efetuando estudo e
ponderacdes a respeito e quando necessario propor revisdo de acordo com a gestdo da
qualidade;

XVI.  Acompanhar as atividades e os indicadores das areas de sua responsabilidade, em
observancia a padronizagao e o cumprimento de metas da ISO 9001;

XVII.  Elaborar a escala anual de férias dos colaboradores das areas;

XVIII. Distribuir tarefas aos colaboradores das areas sob sua responsabilidade, cobrando
desempenho dentro dos moldes pré estabelecidos nos métodos e processos de trabalho;

XIX.  Propor capacitagdes, reciclagem quando necessario, visando melhor qualidade no
atendimento aos usuarios internos;

XX.  Controlar frequéncias, faltas e licengas dos subordinados de sua area;

XXI.  Elaborar “check-list” mensalmente dos exames periédico e propor agdes para o cumprimento
integral do mesmo;

XXIl.  Acompanhar a realizacdo das obrigacbes do e- social pertinentes aos setores ou sob sua
responsabilidade nos prazos pré definidos;

XXIIl.  Acompanhar e dar informagdes aos auditores do Ministério do Trabalho, auditores internos e
externos da Gestdo da Qualidade;

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

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

XXVI. Desempenhar outras atribuigbes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SECAO DO CENTRO DE CONVIVENCIA INFANTIL
I.  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 padrbes pré-
estabelecidos nos métodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se
disciplinados e administrativamente organizados;

II.  Elaborar o programa global do Centro de Convivéncia Infantil, organizando o trabalho a ser
executado pela equipe, para que as criangas sejam atendidas adequadamente;

lll.  Coordenar e supervisionar a equipe na execugao do programa, avaliando o desenvolvimento
do trabalho, para o cumprimento da proposta;

IV. Participar de reunibes do Conselho Diretor, transmitindo informagbes sobre o
desenvolvimento do programa proposto, para avaliagédo e discussao;

V.  Zelar pelas instalagdes, materiais e condi¢gdes de higiene, verificando danos e reparos, bem

como zelar pela seguranga das criangas e funcionarios;
VI.  Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

VIl.  Controlar frequéncia dos funcionarios através de relatérios de frequéncia, fornecido pelo
Servico de Controle de Pessoal, anotando as ocorréncias;
VIIl.  Requisitar suprimento alimentar diariamente ao Servigo de Nutricdo e Dietética para suprir

as necessidades;

IX. Elaborar escala de férias;

X.  Solicitar equipe de vacinagao ao setor competente e divulgar as campanhas, para atualizar
as vacinas necessarias;

XI.  Avisar as maes de criangas portadoras de doengas contagiosas, tomando as providéncias
cabiveis, solicitando afastamento da mesma junto ao médico, para evitar sua propagacao;

Xll.  Encaminhar funcionarios ao SESMT, mediante solicitacdo para realizar exame médico
periodico;
Xlll.  Comunicar ao SESMT os acidentes de trabalho do setor, encaminhando o funcionario para

assisténcia e providéncias necessarias;

XIV. Realizar reunides com as maes quando necessario, convocando-as para discussao e
orientagcdo dos assuntos;

XV.  Promover a socializagéo e integragao das criancas do Centro de Convivéncia Infantil através
de passeios, excursoes, participacdo das empresas em comemoracgdes internas;

XVI.  Matricular as criangas para que os filhos de funcionarios possam frequentar a creche,
conforme regulamento interno;



XVIl.  Cumprir a as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;
XVIIl.  Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO DE MANUTENGAO ELETRICA

I. Supervisionar as atividades na sec¢do, orientando e controlando a execugcdo das mesmas, para
assegurar a realizagao dessas atividades de acordo com a politica estabelecida pela instituicao;

II. Administrar a sec¢do, 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;

[ll. Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da secdo, para que sejam eficientemente
utilizados e cuidar para que os mesmos sejam conservados;

IV. Distribuir tarefas aos subordinados dentro da se¢éo para que cada um possa cumprircorretamente
suas obrigacdes, 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, utilizando corretamente os equipamentos de protegéo
individual (EPI) seguindo as normas de biosseguranca;

VI.Realizar a solicitacdo de compras de materiais elétricos para a realizacdo de reparos e ampliacéo
elétrica em alta e baixa tensao sob supervisao do engenheiro elétrico;

VII. Atender a servigos solicitados de acordo com as necessidades, analisando os casos de
emergéncia prestando o servigo o mais rapido possivel;
VIII.  Auxiliar qualquer setor da manutengao que necessitar da equipe em carater emergencial;

IX.Zelar pela guarda e conservagao das ferramentas e equipamentos utilizados que estdo sob sua
responsabilidade.
X. Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR DE AFASTAMENTOS E FREQUENCIA DO PONTO BIOMETRICO

(NR)

. Assessorar, assistir e apoiar a Diregao no planejamento, coordenagao, execug¢ao, supervisao

e controle das atividades de interesse da institui¢ao;

II.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
poder publico;

lll.  Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

IV.  Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

V. Participar na elaboragao das estratégias de acao de sua area;

VI.  Atender os funcionarios que comparecem na recep¢ao da Divisdao de Recursos Humanos,
fornecendo informagdes sobre frequéncia e entrega de documentos, quando solicitado;

VII.  Acompanhar o processamento dos relatorios de frequéncia biométrica e encaminhar aos
setores para conferéncia e autorizagao da chefia;
VIII.  Arquivar documentos, colocando-os nas respectivas pastas para facilitar o controle;

IX.  Efetuar leitura dos relogios biométricos, referente marcagdes do registro de frequéncia para
controle das mesmas, bem como emitir relatérios e gravagédo de arquivos dos relatorios para
fiscalizacgao;

X. Cadastrar no sistema as escalas de folgas, bem como fazer os acertos dos relatérios de
ocorréncias das frequéncias enviadas pelas chefias;

Xl.  Fazer a integragao das frequéncias entre os sistemas para a conclusdo da folha de

pagamento;
XIl.  Atualizar mensalmente o sistema de afastamento no segundo dia util de cada més;
Xlll.  Emitir mensalmente relatérios do cartdo de ponto biométrico dos funcionarios que realizaram

plantdo para ciéncia e devolugdo ao Servico de Controle de Pessoal;

XIV.  Controlar o fluxo de solicitagbes de afastamentos, alimentando o de informagao e emitindo
relatérios para conferéncia, com vistas a finalizagdo de sua tramitacao;

XV. Manter atualizados os sistemas informatizados de enquadramento de docentes nas

disciplinas;
XVI.  Controlar as compensacgdes de horas de docentes e assistentes de ensino;
XVII.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo

Poder Publico;
XVIII. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.



ENCARREGADO DE SETOR DE LICITAGAO

I. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a
eficacia dos trabalhos prestados;

Il. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos
cumprem as determinacgdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos
da Instituigao;

[1l. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigacdes, cobrando desempenho, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré- estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho;

IV.Realizar os pregdes na fungcao de Pregoeiro, conforme legislagido vigente, observado o principio
da segregacao de funcgoes;

V. Analisar e monitorar a montagem dos processos licitatorios referente ao cumprimento dos prazos,
acompanhamento dos esclarecimentos e/ou recursos; (NR);

VI.Executar o cadastramento dos operadores nos sistemas operacionais eletronicos, bemcomo dos
produtos envolvidos nas licitagdes;

VII. Realizar os apontamentos nos varios sistemas das ocorréncias nas licitagbes e suas
respectivas publicagcdes, bem como nos apontamentos nos sistemas especializados e convénios
Federal, Estadual e Municipal;

VIIl.  Elaborar o cronograma de licitagbes e das compras, conforme o planejamento da sessao de
licitacdo e compras;

IX.Analisar pesquisa de precos dos insumos, equipamentos, obras, servicos de manutencéo e outros
pertinentes a area de Licitagbes e Compras, através da pesquisa de mercado com a coleta de
precos, visando identificar as melhores oportunidades de compras;

X. Realizar pesquisa de novos fornecedores, visando ampliar a carteira de fornecedores;

Xl.Realizar o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar a entrega no prazo
estabelecido;

XII. Analisar a documentacgao referente a Habilitagcdo do Fornecedor, no processo licitatério ou
no procedimento de cadastro, de acordo com a legislagao e regulamentos vigentes;

XIll.  Preparar e analisar relatorios pertinentes a licitagao;

XIV.  Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

XV.  Desempenhar outras atribuigbes que Ihe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR DO TRANSPORTE

|. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a
eficacia dos trabalhos prestados;

Il. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se 0s mesmos
cumprem as determinacgdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos
da Instituigao;

[II. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigacdes, cobrando desempenho, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré- estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho;

IV.Fazer escalas dos motoristas através de controles especificos;

V. Controlar a limpeza e manutencao dos veiculos para melhor conservagao;

VI.Conferir o relatério de frequéncia dos colaboradores do setor, fazendo as devidas anotacdese
justificativas e entregar ao Servico de Controle de Pessoal para providéncias;

VII. Fazer escalas de folgas e férias dos colaboradores do setor através de controles
apropriados;
VIIl.  Programar e realizar treinamentos especificos aos motoristas em conjunto com o Servigo de

Desenvolvimento de Pessoal;

IX.Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

X. Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR DE CONTAS APAGAR (NR)

l. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinadosdo setor visando
a eficacia dos trabalhos prestados;
II.  Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir



VI.

VILI.

VIII.
IX.

X.
XL

XIl.

Xl
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenho, verificando para que os
subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré-
estabelecidos nos métodos e processosde trabalho;

Elaborar e acompanhar diariamente o fluxo de caixa e a disponibilidade dos recursos
financeiros da Instituicio;

Realizar diariamente os pagamentos solicitados e liberados pela diregdo, conferindo e
classificando os documentos para pagamento das notas fiscais, guias de recolhimento e
arquivos eletronicos;

Controlar e acompanhar a movimentagcado das contas bancarias, fazer os langamentos de
débitos e créditos conforme documentos recebidos, assim como conferéncia dos extratos
bancarios gerando posicédo de entradas e saidas para entrega ao diretor financeiro, e
elaborar mensalmente a conciliagdo das contas bancarias;

Receber e conferir as notas fiscais de prestagao de servicos e classifica-laspara digitacéo no
sistema de contas a pagar;

Controlar a retengdo dos tributos (Federais/Estaduais/Municipais) para o recolhimento e
pagamento;

Fazer a conferéncia dos extratos bancarios e conciliar os saldos das contasbancarias;

Fazer a provisao para pagamento langando os dados no sistema informatizado;

Fazer os pagamentos autorizados pela Diregao;
Solicitar os recursos financeiros necessarios para cobrir as despesas da Institui¢cao;

Fazer os langamentos de pagamentos via internet banking, intermediar eresolver
problemas que eventualmente ocorram junto aos bancos;

Elaborar a conciliacdo bancaria;

Enviar valores e depdsitos para rede bancaria;

Fazer as prestagdes de contas dos recursos recebidos;

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando,

para assegurar a produtividade do trabalho e eficiéncia das tarefas;

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

Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR DE ALMOXARIFADO

V.

V. Avaliar as solicitagées de abastecimento aos dispensarios e setores, para a efetivagéo da logistica

VI.Acompanhar e orientar o processo de conferéncia e etiquetagem dos materiais, através do cédigo

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 determinagdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos

da Instituigao;

Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigag¢des, cobrando desempenho, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré- estabelecidos nos métodos e processos de

trabalho;

Garantir e manter as técnicas de administragdo de armazenagem e distribuicdo, observando com

rigor a logistica de abastecimento interno;
racional dos materiais padronizados;

de barras, para assegurar a rastreabilidade dos produtos;

VII. Emitir os relatérios de validade dos produtos por periodo e coordenar para que nao ocorram
perdas;
VIIl.  Acompanhar a realizagdo dos inventarios fisicos periddicos e rotativos;

IX.Garantir posicdo correta e atualizada dos estoques em sistema, para a informagdo aos
X. Assessorar no gerenciamento dos recursos humanos, materiais e instalagdes necessarias ao
XI.Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para

XIl.

usuarios e gerenciamento dos itens pelo Nucleo de Suprimento;
desempenho das atividades do Almoxarifado;

assegurar a sua produtividade;
Desempenhar outras atribuigées que forem delegadas.



ENCARREGADO DE SETOR DE REPROGRAFIA/GRAFICA

I. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a
eficacia dos trabalhos prestados;

Il. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos
cumprem as determinacgdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos
da Instituigao;

[1l. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigacdes, cobrando desempenho, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padrdes pré- estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho;

IV.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 cépias
conforme as necessidades dos setores;

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

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

VII. Executar servigcos de blocagem, utilizando cola especifica para colar os impressos e separa-
los em blocos para estoque no almoxarifado;
VIll.  Operar maquina de picote manual, regulando de acordo com o tipo de impresso para

atender as necessidades;

IX.Numerar formularios, considerando os tipos de relatérios com as seqiéncias numéricas, para
controle dos mesmos;

X. Auxiliar nos controles de producao de copias para controle do setor;

Xl.Operar as maquinas de xerocépias conforme procedimentos especificos e de acordo com o
numero de copias especificado na requisi¢do, para atender os usuarios;

XII. Calcular o custo dos servigos graficos realizados no setor, através de controles proprios para
analise e controle das mesmas;
XIll.  Zelar e fazer a manutencao e reparos na maquina de off-set, desmontando e limpando pecas,

utilizando produtos quimicos e especificos, para manté-la em perfeitas condigées de uso;

XIV.  Cumprir as normas e regulamentos da Instituicao, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XV. Desempenhar outras atribui¢des que forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR DE ZELADORIA E LIMPEZA

I. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos do servico terceirizado do setor de atuacéo, visando a
eficacia na execucgao dos trabalhos prestados;

Il. Supervisionar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmoscumprem as
determinagbes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da
Instituicdo;

[ll. Manter interface junto a lideranga da equipe terceirizada para que os prestadores de servigo
possam cumprir corretamente suas obrigag¢des, cobrando desempenhos, verificando para que os
mesmos 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;

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

V. Controlar material de limpeza, verificando o estoque e preenchendo requisicdes para o
almoxarifado, para abastecimento e controle dos desperdicios;

VI.Solicitar através de sistema informatizado Benner a compra de equipamentos de jardinagem e
materiais como lixeiras, toalheiros e outros;

VILI. Preencher solicitacbes de consertos de equipamentos, enviando os pedidos a manutencéo
para que tomem providencias;
VIIl.  Efetuar o controle de qualidade dos servigos prestado pela empresa terceirizada da higiene,

preenchendo formularios diversos, alimentando graficos e encaminhando para conhecimentos;

IX.Solicitar aos supervisores/encarregados da empresa terceirizada o reparo ou corregao de eventual
imperfeicdo na execugao dos servicos;

X. Solicitar a empresa terceirizada a substituicio de qualquer produto, material, utensilio ou
equipamento, cujo uso considere prejudicial & boa conservagao de seus pertences, equipamentos
ou instalagdes e/ou que nao atendam as necessidades;

Xl.Encaminhar ao setor de gestdo de contratos relatério mensal de qualidade dos servicos de
limpeza, para conhecimento da avaliacdo e do fator de desconto a ser efetuado no valor a ser
faturado pelos servigos prestados;

XIlI. Executar mensalmente a medi¢cdo dos servicos efetivamente prestados pela empresa



terceirizada, bem como aqueles nao aprovados por inconformidade aos padrdes estabelecidos,
desde que por motivos imputaveis a contratada, sem prejuizo das demais sang¢des disciplinadas
em contrato;

Xlll.  Desempenhar outras atribuigbes que Ihe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR DO PATRIMONIO

|. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a
eficacia dos trabalhos prestados;

Il. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos
cumprem as determinacgdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos
da Instituigao;

[1l. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigacdes, cobrando desempenho, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré- estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho;

IV.Registrar a entrada dos bens permanentes e controlados, através de impresso proéprio, efetuando
o planejamento e distribuindo, conforme pedidos dos setores;

V. Manter o arquivo de documentos referente aos bens permanentes adquiridos, cedidos ou
recebidos por doacoes;

VI.Acompanhar o levantamento anual dos bens nos setores, para manter as fichas atualizadas,bem
como, emitir relatério anual dos bens incorporados ao patriménio para analise gerencial,

VILI. Conferir bens adquiridos ou doados, para recebimento dos mesmos;

VIll.  Receber os laudos de baixa, efetuando o relatério e encaminhando a Diretoria e
Contabilidade;

IX.Receber e controlar bens considerados inserviveis da Instituicdo, para as devidas providéncias,
dando entrada no sistema das baixas e desativagao do Patrimonio;

X. Coordenar e controlar empréstimos de bens apds autorizagao, controlando sua saida e retorno;

Xl.Atualizar a localizagdo dos bens, conforme movimentacdo dos usuarios, de acordo com os
documentos emitidos por estes;

XIL. Propor normas referentes a administracdo dos bens patrimoniados, bens em permissao de
uso, bens de terceiros com contratos de locagao e colocagédo, bem como promover os registros e
administracdo dos mesmos;

Xlll.  Promover e coordenar os inventarios fisicos dos bens patrimoniais em cumprimento a
legislacao;

XIV.  Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XV.  Desempenhar outras atribuigbes que forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR SEGURANCA PREDIAL E PATRIMONIAL

I. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos do servico terceirizado do setor de atuacéo, visando a
eficacia na execucgao dos trabalhos prestados;

Il. Supervisionar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmoscumprem as
determinagbes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e procedimentos da
Instituicdo;

[ll. Manter interface junto a lideranga da equipe terceirizada para que os prestadores de servigo
possam cumprir corretamente suas obrigag¢des, cobrando desempenhos, verificando para que os
mesmos 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;

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

V. Zelar pelo prédio e suas instalacbes, executando vigilancia e inspecionando para evitar
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

VI.Acompanhar a visita das equipes de dedetizacdo e alarmes, bem como aciona-las quando
solicitado;

VILI. Solicitar intervencgao da policia militar, nos casos necessarios;

VIIl.  Controlar a entrada e saida de alunos nos laboratérios e receber a requisicdo para abrir a
sala;

IX.Impedir a entrada de pessoas estranhas e sem autorizagao, e funcionarios fora do horariode
trabalho, convidando-os a se retirarem como medida de seguranga;

X. Zelar pelos materiais e equipamentos, manuseando, limpando, conservando-os e cuidarpara



gue mantenham em ordem;
Xl.Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR DE TELEFONIA

|. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se os mesmos
cumprem as determinagdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos
da Instituicao;

Il. Controlar ligagdes recebidas, expedidas e interurbanas orientando a equipe e fazendocumprir as
normas;

[ll. Controlar a parte técnica do setor, solicitando mudancas e consertos para melhor funcionamento;

IV.Promover treinamentos aos funcionarios do setor em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento
de Pessoal;

V. Informar a Prestadora de Servicos de Telefonia, acompanhando a inspeg¢ao nasdependéncias
da Instituigdo, conforme solicitagdes da mesma;
VI.Elaborar pedido de compras, preenchendo requisi¢des, para repor as necessidades dosetor;

VII. Conferir relatérios de frequéncias dos funcionarios do setor fazendo as justificativas e
encaminhando ao Servigco de Controle de Pessoal para providéncias;
VIIl.  Elaborar escala de folga e férias;

IX.Promover reunides, convocando os funcionarios do setor, para discutir e solucionarproblemas;

X. Emitir relatérios das ligacbes telefénicas, de acordo com os ramais para controle e
encaminhamento a diretoria e chefias;

XI.Cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XII. Desempenhar outras atribuigées que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | DE SELEGAO, CARGOS E SALARIOS

I. Assessorar e assistir a area de prestagcdo de servico, no planejamento e execu¢do das
atividades;

Il. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

lll. Participar da elaboragéo das estratégias de agcéo de sua area;

IV.Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelopoder
publico;

V. Analisar, descrever e atualizar as descri¢gdes de cargos e perfis de competéncias dalnstituicao;

VI.Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

VII.  Alimentar o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) com as atividades inerentes a cada
cargo ocupado pelo funcionario, subsidiando o SESMT nos demais preenchimentos no que se
refere a medicina ocupacional e de seguranga do trabalho;

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

IX.Responder a pesquisas salariais de outras instituigdes, sempre que estas solicitarem;

X. Manter atualizado o quadro de pessoal, enviando mensalmente a Diretoria de Recursos Humanos
e quadrimestralmente ao Tribunal de Contas, através do Sistema AUDESP;

Xl.Manter contato permanente com gestores das areas, instruindo os mesmos sobre as Descrigbes
de Cargos e Perfis de Competéncias de cada setor, seguindo as normas da Gestao da Qualidade
e 1ISO 9001;

XILI. Enviar comunicado de descrigbes de cargos as chefias dos setores para que o funcionario
comparecga ao setor de cargos e salarios para assinar a nova descricdo de cargo, no caso de
transferéncia de setor;

Xlll.  Redigir e digitar declaracdes, oficios, relatérios, tabelas, dentre outros documentos em
atendimento as solicitagées dos gestores das areas, colaboradores e diretorias;

XIV.  Atualizar os quadros de horarios dos servidores, através de programa informatizado, nimeros
de relatérios especificos e providenciar os encaminhamentos, para que os mesmossejam afixados
nos setores;

XV. Enviar ao Tribunal de Contas, até o dia 31/01 do ano corrente, o Quadro de Pessoal,
posi¢cao 31/12 do ano anterior, devidamente atualizado;

XVI.  Publicar anualmente no Diario Oficial do Municipio de Marilia, o Quadro de Cargos eSalarios,
posicao 31/12 do ano anterior, até o dia 31 de janeiro;

XVII.  Emitir relatérios no Sistema Rubi, para subsidiar a realizagdo das atividades gerais do setor;

XVIII. Participar dos concursos publicos em todas as fases, realizando inscricdo e atuando como
coordenador;

XIX. Assessorar os membros da equipe das areas quanto as providéncias administrativas,
elaboracgédo de slides, textos, planilhas, dentre outros, visando o atendimento das necessidades;



XX.  Fazer consultas via Internet, livros ou 6rgaos estaduais e federais, quanto as leis, projetos e
no que diz respeito a cargos, quadro de pessoal e profissdes regulamentadas;
XXI.  Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il DE CAPACITAGOES

I. Assessorar e assistir a area de prestagcdo de servigo, no planejamento e execucgdo das
atividades;

Il. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

lll. Participar da elaboragéo das estratégias de agéo de sua area;

IV.Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelopoder
publico;

V. Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

VI.Apoiar o Servico de Desenvolvimento de Pessoal nos programas de capacitagcido dos recursos
humanos, com o objetivo de motivar, integrar e desenvolver os mesmos;

VII. Aplicar treinamento de integragdo a novos colaboradores da Instituigdo, apresentando
normas de Recursos Humanos, missdo, cultura e organograma institucional, dentre outros
assuntos, que visem proporcionar a boa receptividade e bem estar ao integrante;

VIIl.  Dar suporte técnico nos programas de capacitagao, preparando esquetes teatrais e materiais
especificos a cada treinamento;

IX.Assessorar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Apoio a Comunidade;

X. Organizar programas de humanizagao aos colaboradores;

Xl.Desempenhar outras atribuicées que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV DE INGRESSO, FERIAS E FREQUENCIA

I. Assessorar e assistir a area de prestagcdo de servigo, no planejamento e execucgdo das
atividades;

Il. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

lll. Participar na elaboragéo das estratégias de acéo de sua area;

IV.Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelopoder
publico;

V. Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

VI.Atender os funcionarios que comparecem na recepcdo da Divisdo de Recursos Humanos,
fornecendo informagdes sobre férias dentre outras e entregar documentos, quando solicitado;

VII. Emitir e conferir listas de presencga diariamente e enviar para todas as areas, bem como
processar os relatérios;
VIIl.  Conferir e controlar listas de frequéncia apds assinaturas, anotando as irregularidades paraa

folha de pagamento;

IX.Controlar e agendar férias de acordo com os procedimentos especificos de todo o quadro de
pessoal,

X. Supervisionar as atualizacbes de carteiras de trabalho, no que diz respeito as alteragdes e
anotacdes necessarias;

XI.Assistir a area de admissao no atendimento aos funcionarios que estdo sendo contratados, para
providéncias de documentos necessarios;

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

XIll.  Assessorar nos calculos de férias seguindo procedimentos especificos, tais como emisséo de
rol bancario para pagamento das mesmas e emissao de escalas anual para encaminhar as
chefias;

XIV. Efetuar e encaminhar mensalmente as frequéncias para outros 6rgdos, no caso de
funcionarios afastados, junto a instituigéo;

XV.  Assessorar a emissido das penalidades como: adverténcia e suspensio, bem como o registro
no sistema;

XVI.  Prestar informagdes via site no Sistema AUDESP;

XVIl. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV DE CONTROLE DE BENEFICIOS

I. Assessorar e assistir a area de prestagéo de servi¢o, no planejamento e execug¢ao dasatividades;

[l. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

[ll. Participar da elaboragéo das estratégias de agéo de sua area;

IV.Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelopode
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 usuario
de acordo com a empresa fornecedora e divisbes padronizadas e entregar aos funcionarios
conforme a quantidade de uso;

VII. Controlar a entrada e saida de vales transportes e vales alimentagado através de formularios
padronizados;
VIIl.  Emitir relatérios de vales transportes e vales alimentagéao, visando o controle dos mesmos;

IX.Informar os funcionarios através de cartazes sobre a data de entrega dos vales transportese
vales alimentagao para que os mesmos recebam o beneficio;

X. Comunicar o servigo responsavel sobre a quantidade de vales transporte a serem adquiridas
através de formulario especifico;

Xl.Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV DE APOSENTADORIA E DESLIGAMENTO

|. Assessorar e assistir a area de prestacdo de servico, no planejamento e execugao das
atividades;

Il. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

lll. Participar na elaboragéo das estratégias de agcéo de sua area;

IV.Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelopoder
publico;

V. Desenvolver suas atividades em observancia ao padronizado pela ISO 9001;

VI.Atender os funcionarios que comparecem na recepgdo da Divisdo de Recursos Humanos,
fornecendo informagdes sobre demissao, rescisao contratual e emissao de Perfil Profissiografico
Previdenciario (PPP) dentre outros e entregar documentos, quando solicitado;

VII. Arquivar documentos, colocando-os nas respectivas pastas para facilitar o controle;

VIll.  Encaminhar funcionarios para exame médico demissional, entrevista de desligamento e
entrevista de coleta de descri¢ao de atividades;

IX.Acompanhar a execugao dos calculos de rescisdo contratual de acordo com os procedimentos
especificos, para que o funcionario desligado possa receber os seus direitos;

X. Preencher formularios de auxilio doenga de acordo com procedimentos especificos, paraque o
funcionario receba o beneficio;

Xl.Controlar o preenchimento do livro de desligados, anotando os dados necessarios, paracontrole e
analise;

XIl. Preencher formulario Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) para fins de aposentadoria;

Xlll.  Preparar documentagao para rescisdo contratual, bem como efetuar a homologagao 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 doencga, acidente de trabalho,
maternidade e desligados do més;

XV.  Desempenhar outras atribuigbes que Ihe forem delegadas.



5. DA DIRETORIA DE EXTENSAO

SIMBOLO
FUNGAO
GRATIFICADA

N° DE
FUNGOES

REQUISITO MINIMO PARA

DENOMINAGAO PROVIMENTO

Diretor de Extensao Lc 941/2022 01 FG-5 Diploma de nivel superior,

emprego publico de docente em
exercicio na FAMEMA, com titulo
de Doutor obtido em instituicao
devidamente credenciada

Assistente Técnico Il da 01 FG-7 Diploma de nivel superior e, no
Diretoria de Extensédo Lc minimo, pds-graduagédo Lato sensu

941/2022

ou cursando, e 3 (trés) anos de
conhecimentos, em assuntos
relacionados com as atividades
a serem desempenhadas (NR)

Assistente Técnico Il da 01 FG-7 Diploma de nivel superior, com no

Coordenacéao das Atividades minimo, poés-graduagdo Lato sensu
de Extensdo (NR) ou cursando, e 3 (trés) anos de

conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas.

Supervisor da Equipe de 01 FG-7 Docente com no minimo titulo de
Avaliacdo das Atividades de Mestre e, 1 (um) ano de
Extenséo (NR) conhecimento em assuntos

relacionados com as atividades a
serem desempenhadas.

Coordenador de Atividades 01 FG-16 Docente com no minimo titulo de
de Extenséo (NR) Mestre e, 1 (um) ano de

conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas.

TOTAL 5

ATRIBUICOES

DIRETOR DE EXTENSAO

VL.
VII.

VIII.

Coordenar, administrar, orientar e supervisionar as politicas de ensino de Extensio da
Instituicao;

Integrar a Congregacéo;

Zelar pela divulgacao, aprovacao e execugao dos programas, projetos, cursos e eventos de
Extenséo;

Coordenar a aplicagao de recursos colocados a disposicédo da Diretoria;

Solicitar admissao de pessoal, observado o quadro de pessoal e as disposicdes estatutarias e
regimentais pertinentes;

Autorizar pedidos de compras de materiais para fins académicos da Extenséo;

Observar e fazer cumprir legislagéao especifica da Extensao, institucionalmente e no processo
de insercao curricular da Extenséo;

Promover eventos de interesse da Extenséo;
Criar mecanismos que estimulem aos estudantes e professores e facilitem a participagédo em




XL
XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.
XVIL.

XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

acdes de Extensao;
Manter intercambio com outras entidades congéneres;
Estabelecer intercambio entre as Diretorias de Graduacao e de Pés-Graduacgao;

Assegurar acdes para o desenvolvimento das atividades de extensao, vinculadas ao ensino, a
pesquisa e a comunidade;

Apoiar e estimular as atividades de intercambio e cooperagao da Instituicdo com entidades
representativas dos diversos segmentos da sociedade;

Participar de reunides juntos as instituicdes de Extensao na qualidade de representante
institucional sempre que solicitado pelo Diretor Geral;

Encaminhar ao Diretor Geral, para aprovagao, os planos anuais de Extensao;
Elaborar, anualmente, relatério de atividades da Extensao e encaminhar ao Diretor Geral;

Incentivar as atividades de Extensdo com intuito de propiciar o desenvolvimento profissional
de docentes, discentes e técnicos administrativos de nivel superior envolvidos, visando a
melhoria da qualidade do ensino, a integragdo com a comunidade e ao fortalecimento do
principio da cidadania, bem como do intercambio artistico-cultural;

Propiciar condi¢des de funcionamento e desenvolvimento da COEXT-FAMEMA,;
Indicar o Coordenador de Atividades de Extensao, para nomeacéao pelo Diretor Geral,

Atuar junto a Coordenacgéao de Atividades de Extenséo, orientando quanto aos principios de
qualidade académica definidos pela FAMEMA,;

Elaborar proposta sobre as linhas e atividades de extensao, encaminhando para aprovacao
do Diretor Geral;

Deliberar sobre os projetos dos cursos e programas de extensdo, da Instituigdo,
encaminhando para aprovagao do Diretor Geral;

Aprovar os planos anuais das atividades de extensdo, conforme encaminhado pela
Coordenacao, em consonancia com os projetos aprovados e normas emanadas pela
Congregacao;

Deliberar sobre as propostas de servicos a comunidade, integradas a Diretoria de Extenséo,
encaminhando ao Diretor Geral para aprovacgao;

Planejar juntamente com o Diretor da Divisdo de Relagdes Interinstitucionais e sua equipe,
estudos e projetos visando o desenvolvimento de cooperagdo académica com Instituicbes de
Ensino Superior e outros 6rgaos, publicos e privados, nacionais e internacionais, que possam
adequar-se as atividades de extensdo, que envolvam alunos, docentes e/ou técnicos e
administrativos;

Propor comissbes assessoras especiais e transitérias, no ambito de sua atuacado, para
aprovacao e designagao do Diretor Geral;

Manifestar-se, nos termos do regulamento proprio, sobre concessdes de afastamento de
funcionarios docentes e técnicos e administrativos da Diretoria de Extensao;

Indicar a Diregao Geral seu substituto em casos de afastamentos e impedimentos legais;
Desempenhar outras fungées que Ihe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO Il DA DIRETORIA DE EXTENSAO (NR)

VI.

VILI.

Assessorar, assistir e apoiar a Diretoria de Extensdo no planejamento, coordenagéo,
execucao, supervisao e controle das atividades de média complexidade na area;

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 informagbes e providéncias preliminares para decisdo das diretorias ou
para remessa aos demais 6rgaos internos;

Subsidiar o Diretor de Extensao, utilizando-se de seu conhecimento técnico especifico;
Participar de reunides, colegiados, grupos de trabalho e comissdes designadas ou indicadas;

Assessorar na elaboragdo de relatorios, atas e documentos gerenciais diversos referentes
aos servigos desenvolvidos;

Propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizacgéo,



avaliacao, controle e orientagdo com o objetivo de assegurar os resultados fixados;
VIIl.  Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

IX.  Emitir e assinar parecer técnico em processos e assuntos relacionados a area de atuacao,
arrolando e correlacionando os fatos;

X. Dirimir davidas em questdes atinentes a area de atuagdo suscitadas pela Diretoria
Administrativa;

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

XIl.  Desempenhar outras atribuigbes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE TECNICO Il DA COORDENAGAO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO (NR)

I.  Assessorar, assistir e apoiar a Coordenagdao das Atividades de Extensdo no planejamento,
coordenacao, execucgao, supervisao e controle das atividades de média complexidade no interesse
da Instituigao;

II.  Articular-se com as demais areas da estrutura interna e externa das instituigées;

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

IV. Assessorar a Coordenacao das Atividades de Extensdo em assuntos de sua area, utilizando-se de
seus conhecimentos técnicos especificos;

V.  Coletar, organizar e manter a documentagéo e legislagao institucional;

VI.  Emitir e assinar parecer em processos e assuntos relacionados a area de atuacgdo, arrolando e
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado;
VII.  Dirimir dividas em questdes atinentes a area de atuagao suscitadas pelas Diretorias;
VIIl.  Redigir ou elaborar documentos, pronunciamentos, minutas, dentre outros, aplicando a legislagéo

de formas e terminologia adequadas ao assunto em questao;

IX.  Subsidiar o Coordenador de Extensao, utilizando-se de seu conhecimento técnico especifico;

X.  Participar de reunides, colegiados, grupos de trabalho e comissdes quando solicitado;

XI.  Propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagao, avaliagéo,
controle e orientagao com o objetivo de assegurar os resultados fixados;

XIl.  Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;
XIll.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder
Publico;

XIV.  Desempenhar outras atribuicées que Ihe forem delegadas e/ou outorgadas.

SUPERVISOR DA EQUIPE DE AVALIAGAO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO (NR)

I.  Liderar o planejamento das atividades da Equipe de Avaliacdo das Atividades de Extenséo,
acompanhando todo o processo de realizagdo dasmesmas;
II.  Organizar a agenda de reunides;
lll.  Zelar pelo cumprimento das atribuigdes da Equipe de Avaliagdo das Atividades de
Extensao;
IV.  Observar os prazos de entrega de relatorios;
V.  Propor a Diretoria de Extensédo e Coordenacao das Atividades de Extensaoalteragdes nas
atribuicdes da Equipe de Avaliagdo das Atividades de Extenséo;

VI.  Promover a avaliagédo dos resultados alcangados pela Equipe de Avaliagdodas Atividades
de Extensao, anualmente, definindo metas e agdes a serem alcangadas;
VII.  Representar a Equipe de Avaliagao das Atividades de Extensao dentro e fora da Famema;
VIIl.  Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo Poder
Publico;

IX.  Desempenhar outras atribuicdes que forem delegadas.

COORDENADOR DE ATIVIDADES DE EXTENSAO (NR)
L. Favorecer a divulgacao das atividades de extensao;
1I. Organizar a dindmica das atividades de extensao (Programas, Projetos, Cursos, Eventos);

I11. Favorecer a articulagdo da extensdo com o desenvolvimento das atividades de ensino e de



Iv.

VL

VII.

VIIL
IX.

XL
XII.

XIII.
XIV.

XV.
XVL.

XVIL

XVIII.

pesquisa;

Desenvolver mecanismos que permitam sensibilizar e conscientizar a comunidade académica sobre
o papel e a importancia da extensao, como atividade formadora, como fonte de pesquisa e de
transformacéo social;

Assessorar o Diretor de Extensdo na elaboracdo de propostas de criagdo, desenvolvimento e
transformacéao de atividades de extensao;

Analisar os processos de instalacdo de atividades de extensdo de amplitude geral e institucional,
para aprovacgao do Diretor de Extensao;

Apoiar e estimular as atividades de intercAmbio e cooperacdo da Famema com entidades
representativas dos diversos segmentos da sociedade visando a atualizagdo dos recursos humanos
ao desenvolvimento e aplicagdo das pesquisas e a geragao e transferéncia de tecnologia;

Coordenar e presidir reunides da Comissao de Extensdo (COEXT- Famema);

Representar administrativamente a COEXT-Famema;

Propiciar condi¢des de funcionamento e desenvolvimento da COEXT- Famema;

Coordenar a Execugao das politicas clara de extensao, definida pela COEXT-Famema;

Articular, interna e externamente, acées para o desenvolvimento das atividades de extenséo,
vinculadas ao ensino, pesquisa € a comunidade;

Executar o gerenciamento de agdes extensionistas;

Coordenar as elaboragbes de propostas de criagdo, desenvolvimento e transformacédo de atividades
de extensao;

Analisar os processos de instalagdo de atividades de extensao de amplitude geral e institucional;

Apoiar e estimular as atividades de intercAmbio e cooperacdo da Famema com entidades
representativas dos diversos segmentos da sociedade, visando a atualizacdo dos recursos
humanos ao desenvolvimento e aplicagao das pesquisas e a geragao e transferéncia de tecnologia;

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

Desempenhar outras atribuigbes que vierem a ser delegadas pelo Diretorde Extenséo.



DA ASSISTENCIA

DENOMINAGAO

N° DE
FUNGOES

SIMBOLO
FUNGCAO
GRATIFICADA

REQUISITO MINIMO PARA
PROVIMENTO

Assistente Técnico | da
Superintendéncia

01

FG-6

Diploma de nivel superior, no
minimo, poés-graduagdo Lato sensu
na area de atuagédo ou cursando, € 4
(quatro) anos de conhecimento
em assuntos relacionados com as
atividades a serem
desempenhadas(NR)

Coordenador de Servico 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 Servigo Técnico da
Hemoterapia

01

FG-19

Diploma de nivel superior em
Enfermagem ou Biomedicina e, no
minimo, 3 (rés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Servigo Técnico do
Laboratério de Patologia Clinica

01

FG-19

Diploma de nivel superior em
Ciéncias da Saude e, no minimo, 3
(trés) anos de conhecimento em
assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Chefe de Servigo Administrativo do
Servigo de Prontuario do Paciente

01

FG-21

Diploma de nivel superior e, no
minimo, 3 (rés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Secao Técnica da
Farmacia/Dispensario e
Farmacotécnica

01

FG-22

Diploma de nivel superior em
Farmacia e, no minimo, 3 (trés)
anosde conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Secao Administrativa de
Higiene Hospitalar

01

FG-24

Diploma de nivel médio e/ou, no
minimo, 3 (rés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Segao Administrativa de
Zeladoria Hospitalar

01

FG-24

Diploma de nivel médio e/ou, no
minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Secao Administrativa de
Almoxarifado Hospitalar

01

FG-24

Diploma de nivel médio e/ou, no
minimo, 3 (trés) anos de
conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Chefe de Sec¢ao Administrativa
Hospitalar

01

FG-25

Diploma de nivel superior em Servigo
Social

Encarregado de Setor
Administrativo da Diretoria do
Hemocentro

01

FG-26

Diploma de nivel médio e, no
minimo, 1 (um) ano de conhecimento
em assuntos relacionados com as
atividades aserem desempenhadas




Encarregado de Setor 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no

Administrativo do Laboratério de minimo, 1 (um) ano de conhecimento

Anatomia Patoldgica em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas

Encarregado de Setor 01 FG-26 Diploma de nivel médio e, no

Administrativo do Transporte da minimo, 1 (um) ano de conhecimento

Assisténcia em assuntos relacionados com as
atividades aserem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da 01 FG-27 Diploma de nivel superior em

Central de Material Enfermagem e, no minimo, 1 (um)
ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico do 01 FG-27 Diploma de nivel superior em

Centro Cirurgico da Unidade Enfermagem e, no minimo, 1 (um)

Clinico- Cirurgico ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da 01 FG-27 Diploma de nivel superior em

Ortopedia Enfermagem e, no minimo, 1 (um)
ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da 01 FG-27 Diploma de nivel superior em

Fisioterapia Fisioterapia e, no minimo, 1 (um) ano
de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da 01 FG-27 Diploma de nivel superior em

UTI Neonatal Enfermagem e, no minimo, 1 (um)
ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Encarregado de Setor Técnico da 01 FG-27 Diploma de nivel superior em

Urgéncia e Emergéncia Unidade Enfermagem e, no minimo, 1 (um)

Materno-Infantil ano de conhecimento em assuntos
relacionados com as atividades a
serem desempenhadas

Assistente Administrativo V do 01 FG-32 Diploma de nivel médio

Acolhimento Unidade

Materno-Infantil

TOTAL 20

ATRIBUICOES

ASSISTENTE TECNICO | DA SUPERINTENDENCIA

I. Assessorar, assistir e apoiar a dire¢do no planejamento, coordenagdo, execugao, supervisio e
controle das atividades de interesse da Instituigio;

II. Articular-se com as demais areas da estrutura no trato de assuntos especificos;

[ll. Analisar e encaminhar documentos, proferir despachos interlocutérios em processo de papéis que
dependam de informagbes e providéncias preliminares para decisdo das diretorias ou para

remessa dos demais érgaos internos;

IV.Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo poder

publico;

V. Receber, ftriar, distribuir, expedir e zelar pelas e expedir documentagbes pertinentes a

Superintendente e a Chefia de Gabinete;




VI.Elaborar oficios, portarias, instrugbes normativas, minutas de projetos e despachos
administrativos, exposicdes de motivos, relatorios de gestao e outros documentos ou atos oficiais;

VII. Produzir informagbes gerais e confidenciais para subsidiar decisdes da Superintendente e
Chefia de Gabinete;
VIIl.  Emitir e assinar parecer técnico em processos € assuntos relacionados a area de atuacgao,

arrolando e correlacionando os fatos; (NR)

IX.Prestar orientagao técnica as unidades do HCFAMEMA;

X. Apoiar e participar do desenvolvimento de planos, programas e projetos do HCFAMEMA,;

Xl.Elaborar relatérios diversos das atividades do HCFAMEMA;

XIl.  Avaliar a consolidacado das informagdes de produgao informadas ao Gestor SUS apoiando a
Geréncia de Gestdo, Planejamento e Avaliagdo na manutencdo de banco de dados com
informacdes atualizadas da assisténcia;

XIll.  Avaliar e encaminhar as mensagens recebidas nos enderecos eletrbnicos da
Superintendéncia;

XIV. Avaliar e encaminhar os processos digitalizados produzidos nas areas de Geréncia de
Compras e Gestado de Contratos e Geréncia de Gestao, Planejamento e Avaliagao;

XV.  Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE SERVICO Il DAONCOLOGIA

I. Coordenar o Servigo de Oncologia, acompanhando e supervisionando as atividadesexercidas
pela equipe da Unidade;

Il. Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que ocorrem na Unidade, bem comoliderar
as discussodes e decisdes tomadas;

[ll. Garantir o adequado preenchimento dos prontuarios dos pacientes, cobrando registros emtodos
os procedimentos realizados e todas as decisdes tomadas pela equipe;

IV.Zelar pelo fiel cumprimento das normas e regimentos da Institui¢ao;

V. Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacitacédo e
atualizacao cientifica e técnica, e convocar a equipe para participagao nas mesmas;

VI.Planejar, implementar e garantir a qualidade da assisténcia realizada aos pacientes da
Oncoclinica;

VII. Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas, baseada na politica da instituicao e do servigo
da Oncoclinica;
VIIl.  Coordenar as escalas de plantdes da Unidade Oncoclinica;

IX.Assessorar a Diregdo Técnica do hospital nos assuntos referentes a sua area de atuacgao;

X. Integrar equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de
normas e procedimentos preestabelecidos;

Xl.Participar de reunides multidisciplinares para discutir assuntos pertinentes a area oncoldgica,
abrangendo outras disciplinas, se necessario;

XII. 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;

XHl.  Auxiliar nas atividades didaticas, tedrico/praticas junto aos estudantes, validando a
construcao do conhecimento a partir da pratica, tanto na graduagao, quanto na pds- graduacao;
XIV. Auxiliar no acompanhamento e supervisdo de estudantes e residentes da disciplina,
orientando-os nos assuntos e procedimentos especificos, bem como acompanha-los em visitas as

enfermarias e nas interconsultas e nas atividades de plantao;

XV. Participar do processo de educagado 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;

XVI. Integrar e participar dos projetos organizados que visam aperfeicoar os atendimentos e o
relacionamento social e cientifico da instituicao;

XVII. Participar de projetos de pesquisa visando ao desenvolvimento de conhecimentos e
implementagéo das atividades;

XVII. Participar na elaboragcdo de programas de saude, visando a prevengdo de doengas e a
orientacdo de estudantes, residentes, estagiarios e a comunidade;

XIX.  Elaborar projetos Terapéuticos Singulares pautados no principio da integralidade;

XX.  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;

XXI.  Emitir relatérios relacionados a situagdo clinica e/ou terapéutica de pacientes quando
solicitado;



XXIl.  Desempenhar outras atribuigcdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO TECNICO DAHEMOTERAPIA

I. Administrar as atividades do Servico, 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;

Il. Supervisionar e distribuir servigos entre os setores conforme sua especificidade, fornecendo
informacdes e implantando rotinas de trabalho, exigindo o cumprimento dos critérios
estabelecidos de acordo com o manual de funcionarios, para assegurar a sua execugao;

lll. Coordenar os servigcos 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 servicos no ambulatério de transfusao, visando a
qualidade nos servicos prestados ao cliente;

IV.Orientar e avaliar estagiarios que passam pelo Servico de Hemoterapia para treinamento ou
reciclagem;

V. Elaborar e encaminhar estatisticas mensais, semestrais e anuais sobre a producéo de servigos e
hemoderivados aos 6rgéos competentes como Vigilancia Sanitaria e Secretariada Saude;

VI.Elaborar as escalas de folgas e férias para os funcionarios dos setores sob sua responsabilidade,
bem como controlar frequéncias, faltas e atrasos dos mesmos;

VILI. 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;

VIIl.  Controlar e supervisionar a distribuicdo de medicamentos de alto custo para talassémicos e
hemofilicos;

IX.Auxiliar o setor de compras nos processos licitatérios quanto a escolha dos produtoslaboratoriais
de Hemoterapia;

X. Acompanhar os indicadores para cumprimento de metas da ISO 9001;

Xl.Realizar o atendimento aos técnicos de equipamentos tomando conhecimento dos manuais, bem
como treinar os colaboradores no manuseio dos mesmos;

XILI. Supervisionar a realizagcao 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;

Xlll.  Conhecer e orientar colaboradores a respeito dos diferentes sinais e sintomas das reacoes
transfusionais, assim como prestar assisténcia de enfermagem imediata nestas ocorréncias;

XIV. Prestar atendimentos aos doadores com sorologia alterada (pds consulta) orientando-o e
coletando nova amostra quando necessario, comunicando a Vigilancia Sanitaria local os casos de
soroconversdo, quando houver;

XV.  Manter cadastro de pacientes hemofilicos atualizados junto a Secretaria de Saude doEstado
de Sao Paulo — Hemorrede;

XVI. Realizar calculos transfusionais de pacientes talassémicos de acordo com o protocolo de
tratamento dos mesmos;

XVII. Realizar cursos de reciclagem aos funcionarios do setor, visando atualizagdo e
aperfeicoamento técnico;

XVII.  Emitir relatérios de responsabildade profissional quando solicitado;

XIX. Coordenar o Servico de Atendimento aos portadores de Coagulopatias/Hemoglobinopatias
mantendo informagbes atualizadas no Sistema Hemovida - WEB Coagulopatias/WEB
Hemoglobinopatias;

XX.  Analisar mensalmente os indicadores de qualidade do Setor de Hemoterapia elaborando
planos de agao e melhorias quando necessario;

XXI. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO TECNICO DO LABORATORIO DE PATOLOGIA CLINICA

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Laboratoristas, Técnicos de Laboratdrio e outros
envolvidos, orientando, controlando e realizando as mesmas para assegurar a sua produtividade e
qualidade;

II. Analisar junto aos colaboradores, o funcionamento das diversas rotinas dos Laboratérios,
observando o desenvolvimento, efetuando estudos e ponderagbes para propor medidas de
simplificacdo e melhoria nos servigos;

Ill. Elaborar e participar das escalas de plantao, férias e licenga;

IV.Auxiliar o setor de compras participando dos processos licitatorios;

V. Introduzir novas praticas e tecnologias de Patologia Clinica e Hemoterapia, buscando novos



métodos, ensinando e orientando os Laboratoristas, Técnicos de Laboratério e estagiarios;

VI.Proporcionar junto aos colaboradores, o cumprimento das Normas Técnicas e o0s critérios
estabelecidos pelas Sociedades Cientificas e Orgdos Regulamentadores de boas praticas,
qualidade e biosseguranga em Patologia Clinica e Hemoterapia;

VILI. Supervisionar e realizar os exames de Patologia Clinica e Hemoterapia, conforme
Procedimentos Operacionais desenvolvidos pelas areas, bem como todos os processos
relacionados aos exames Laboratoriais;

VIIl.  Supervisionar e preparar reativos, manipulando reagentes de acordo com técnicas
especificas, para uso nos laboratérios;

IX.Proporcionar e participar de eventos cientificos para atualizagdo dos colaboradores nas areas de
atuacéo;

X. Acompanhar os indicadores para cumprimento de metas da ISO 9001;

Xl. 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;

XII. Participar do planejamento, coordenacgéo, execucgéo e supervisdo das atividades de interesse
da Instituigao;
XIlI. Assumir perante a Vigilancia Sanitaria toda a Responsabilidade Técnica do laboratérioclinico

sendo legalmente habilitado;
XIV. Desempenhar outras atribuigbes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SERVIGO ADMINISTRATIVO DO SERVIGO DE PRONTUARIO DO PACIENTE

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servico, orientando e controlando a execugao das
mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades, de acordo com a politica estabelecida
pela instituic&o;

[l. Administrar as atividades do Servigo, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

[ll. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacgdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria nos servicos;

IV.Distribuir os servigos entre os setores conforme a sua especificidade, fornecendo informacdes e
implantando rotinas de trabalho, para assegurar a sua execucgao;

V. Analisar e controlar a rotatividade e o absenteismo através de procedimentos especificos, para
tomada de providéncias;

VI.Supervisionar e controlar as requisicdes de materiais em uso nos setores, observando a
guantidade e a qualidade, bem como determinar as necessidades de reposigcdo dos mesmos;
VII. Realizar levantamento da necessidade de treinamento de pessoal, comunicando o setor
competente para tomada de providéncias, visando o bom relacionamento da equipe de trabalho;
VIII.  Promover o relacionamento interpessoal no trabalho, visando a disciplina e a interagdo do
grupo;

IX.Inspecionar o servigo, através da elaboragao de relatérios de produgao e elaboragao de dados;

X. Colaborar com a dire¢éo e corpo clinico nas informagdes prestadas de ambito sigiloso, bemcomo
com a comissao de prontuarios;

XI. Administrar os fluxos entre os diversos setores e servigos dos hospitais que envolvampacientes e
prontuarios;

XII. Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

Xlll.  Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGCAO TECNICA DA FARMACIA/DISPENSARIO E FARMACOTECNICA

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas na sec¢do, orientando e controlando a execucgio das
mesmas, para assegurar a realizacao dessas atividades de acordo com a politica estabelecida
pela Instituicao;

II. Administrar a secdo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os métodos e
procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para que os trabalhos sejam executados
corretamente, e para que haja harmonia na equipe de trabalho;

lll. Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segdo, para que sejam eficientemente
utilizados e cuidar para que os mesmos sejam conservados;

IV. Distribuir tarefas aos colaboradores da se¢ao, para que 0s mesmos possam cumprir corretamente
suas obrigagbes, 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. Propor inovagdes, acgbes e projetos que possibilitem melhoria continua da Assisténcia



farmacéutica;

VI.Promover educacéo permanente dos trabalhadores da Farmacia;

VII. Participar sempre que solicitado de reunides das Comissdes de Farmacologia, Controle de
Infeccdo Hospitalar (CCIH), Licitagdes e outras Comissdes, propondo a pauta de interesse do
servigco e emitindo parecer técnico;

VIIl.  Prestar assessoria a Comissao de Controle de Infec¢gdo Hospitalar (CCIH) e Equipe de
Enfermagem;

IX.Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da secéo;

X. Supervisionar a dispensagdo e controle, através de relatérios especificos os estoques de
medicamentos fornecidos pela DRS IX;

XI.Supervisionar a manipulagao e preparagao de solugdes e reagentes na farmacotécnica em geral,
solicitados ao laboratorio;

XILI. Supervisionar a manipulagao e preparacdo de medicamentos, medicamentos oncoldgicos e
formulagcdes de nutricdo parenteral, obedecendo aos componentes presentes na prescri¢cao
médica para atender as necessidades dos pacientes;

XIlll.  Orientar e supervisionar a utilizacao de equipamento de protecao individual (EPI);

XIV. Dar parecer técnico junto ao Servico de Compras e Comissao de Farmacologia, quanto a
medicagdes e demais produtos farmacéuticos, visando a qualidade e eficacia dos processos de
aquisicao destes;

XV.  Responder tecnicamente pela Farmacia da Unidade Materno Infantil: Dispensario, Laboratério
de Farmacotécnica e Nutricao Parenteral;

XVI.  Colaborar com as atividades de ensino aprendizagem de alunos de graduacido e pos-
graduacédo da FAMEMA,;

XVII.  Fazer cumprir as normas e regulamentos da instituigdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

XVIIl.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca;

XIX.  Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DE HIGIENE HOSPITALAR

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas na segao, orientando e controlando a execugdo das
mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades de acordo com a politica estabelecida
pela Instituicao;

II. Administrar a secdo, 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;

[ll. Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da secdo, para que sejam eficientemente
utilizados e cuidar para que os mesmos sejam conservados;

IV. Distribuir tarefas aos subordinados da segéo, para que os mesmos possam cumprir corretamente
suas obrigagbes, 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 Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

VI.Controlar frequéncia dos colaboradores do setor como faltas, escalas de folgas e férias;

VII. Prever pessoal suficiente para as atividades da sec¢do, para que o mesmo nao fique
desprovido, bem como treina-los na execucgao das tarefas, métodos e rotinas de trabalho;
VIIl.  Promover a integracado dos colaboradores, motivando-os a trabalharem em equipe visando a

harmonia no ambiente de trabalho, bem como promover a integracdo deste servico com as
demais unidades hospitalares;

IX.Manter-se atualizado, bem como capacitar os colaboradores sobre as técnicas de higiene
hospitalar;

X. Fazer reunibes sempre que necessario com a equipe, para rever técnicas, planejamento e
organizacgao do setor;

Xl.Participar de reunides para discutir assuntos diversos da segao, bem como de assuntos gerais de
interesse institucional;

XIl. Diagnosticar causas do absenteismo no setor e encaminhar sugestdes para sua reversao;

Xlll.  Encaminhar funcionarios ao Servigo Especializado de Medicina e Seguranga do Trabalho
(SESMT) para realizar exames periédicos, notificar os riscos de acidentes do trabalho ao setor
responsavel e exigir a tomada de providéncias dos mesmos;

XIV.  Procurar orientagdo junto ao Centro de Controle de Infecgdo Hospitalar (C.C.I.H), quanto
aos produtos, técnicas e biosseguranga dos funcionarios para maior seguranga quanto a infecgao



hospitalar;

XV.  Controlar materiais de limpeza, verificando o estoque de todos os setores e preenchendo
requisicoes para o almoxarifado ou pedido de compras para abastecimento e controle de
desperdicios;

XVI.  Testar produtos de limpeza, seguindo as instru¢cdes de diluicdo e aplicacdo, avaliando a
qualidade dos produtos e se a compra deve ser viabilizada;

XVII.  Controlar o recolhimento de galbes vazios, dos setores e encaminhando-os a sala dedilui¢éo,
para reaproveitamento dos mesmos;

XVIII. Solicitar a manutencao preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos utilizados no
setor preenchendo impresso proprio, € encaminhar ao setor competente para tomada de
providéncias;

XIX.  Zelar pelo uso correto dos materiais e equipamentos utilizados na execucdo 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 atribuigbes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SECAO ADMINISTRATIVA DE ZELADORIA HOSPITALAR

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas na sec¢éo, orientando e controlando a execugdo das
mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades de acordo com a politica estabelecida
pela Instituicao;

II. Administrar a secdo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os métodos e

procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para que os trabalhos sejam executados
corretamente, e para que haja harmonia na equipe de trabalho;

.Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da segéo, para que sejam eficientemente

utilizados e cuidar para que os mesmos sejam conservados;

IV. Distribuir tarefas aos colaboradores da secao, para que os mesmos possam 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;

V. Fazer cumprir as normas e regulamento da Instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

VI.Administrar o uso e manuteng¢ao dos elevadores nas unidades;

VILI. Realizar reunibes mensais com os colaboradores dos setores para esclarecimentos
necessarios e 0 bom andamento do servico;
VIIl.  Estar em sintonia com as demais chefias, diretorias, setores e departamentos;

IX.Cumprir as normas e regulamentos da instituicio organizando, distribuindo e orientando
assegurando a sua produtividade;

X. Elaborar plano de execug¢do de rondas de inspeg¢ao pelo prédio, verificando portas, janelas,
portdes ou outras vias de acesso se estdo fechados corretamente para evitar evasdes e invasdes,
estando atento a qualquer irregularidade, incluindo instalagdes elétricas,hidraulicas e outros para
os devidos encaminhamentos;

XI.Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Instituicdo, exigindo
identificacdo e autorizagao prévia ou através de contato telefébnico ao responsavel eregistrar em
livro apropriado;

XILI. Supervisionar a movimentacdo dos pacientes e acompanhantes nas dependéncias da
Instituicdo tomando medidas que se fizerem necessarias para manter a ordem;

XIlll.  Supervisionar os procedimentos para a orientagdo de visitantes e familiares no horario de
visitas;

XIV. Auxiliar na imobilizacdo de pacientes agressivos psiquiatricos, segurando e ajudando na
contengdo para posterior atendimento do mesmo, bem como na locomog¢édo de pacientes em
macas e cadeiras de rodas;

XV.  Solicitar intervencgao da policia militar nos casos necessarios;

XVI.  Controlar nos finais de semana a entrada e saida de alunos nos laboratérios e receber a
requisigao para abrir a sala;

XVII.  Supervisionar as atividades da Zeladoria da Instituicdo, distribuindo, orientando e
administrando periodicamente os postos de trabalho no periodo diurno e noturno, a fim de verificar
se 0os mesmos cumprem as determinagdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos dentro das
normas e procedimentos da instituicéo;

XVIII.  Controlar e executar servigos de escalas, folgas, férias e revezamento de local de trabalho
dos colaboradores do setor;

XIX.  Acompanhar a execugao de servigos de compra, estoque e fornecimento de gases medicinais
e GLP;



XX.  Coordenar e executar servicos de recebimento e liberagdo de o&bitos e amputagbes
(membros) das unidades hospitalares, recebimento de 6ébitos vindos de outros locais para
necropsias / autépsias para o Instituto Médico Legal (IML), recolhendo-os na camara fria,
aguardando a liberagdo dos mesmos;

XXI.  Acompanhar a execugao do preenchimento de fichas de entrada e saida, posteriormente
conferindo com atestado de ébito para liberagao ao Servigo Funerario;

XXIl.  Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DE ALMOXARIFADO HOSPITALAR

I. Supervisionar as atividades desenvolvidas na sec¢ao, orientando e controlando a execucgao das
mesmas, para assegurar a realizacdo dessas atividades de acordo com a politica estabelecida
pela Instituicao;

II. Administrar a secdo, cumprindo e fazendo os colaboradores cumprirem os métodos e

procedimentos relativos as tarefas de rotinas, para que os trabalhos sejam executados
corretamente, e para que haja harmonia na equipe de trabalho;

.Controlar e fiscalizar os recursos materiais dentro da secdo, para que sejam eficientemente

utilizados e cuidar para que os mesmos sejam conservados;

IV. Distribuir tarefas aos colaboradores da secao, para que os mesmos possam cumprir corretamente
suas obrigagbes, 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. Proceder a educagdo continuada em servigo através de Treinamento tedrico e pratico com o
auxilio e em conjunto com o Setor de Treinamento;

VI.Contribuir na elaboragdo das especificagdes e padronizacdo dos materiais, bem como na
elaboracgao de relatérios aos diversos setores do complexo institucional;

VII. Realizar a previsdo e o controle dos estoques maximo e minimo e ponto de pedido,
observando com rigor os niveis estabelecidos para cada item considerando, além dastécnicas da
administragéo de suprimentos, o fluxo financeiro, bem como a disponibilidade de verba de cada
mantenedora;

VIIl.  Acompanhar a movimentagao de entrada e saida dos materiais;

IX.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.

X. Auditar periodicamente os setores de distribuicdo e dispensagédo, com a devida autorizagdo dos
Diretores das Unidades;

Xl.Propor medidas corretivas quando detectadas falhas de procedimento, quanto ao controle dos
materiais para os Diretores das Unidades;

XILI. Propor e preparar em conjunto com os competentes, em se tratando de imobilizado, a
cessao, transferéncia ou troca de material em desuso;
Xlll.  Administrar a realizagdo dos Inventarios mensais;

XIV. Elaborar a escala anual de férias, bem como conferir frequéncias dos funcionarios da sec¢ao,
anotando as intercorréncias e envia-las ao Servico de Controle de Pessoal;

XV. Dimensionar e gerenciar os recursos materiais e de instalagdes necessarios aodesempenho
das atividades da Secao de Almoxarifado;

XVI.  Acompanhar o atendimento das requisi¢des dos materiais para agilizar o fluxo no setor;

XVIl.  Supervisionar a organizacao da estocagem dos materiais no almoxarifado, verificando
também o prazo de validade dos itens e as metodologias PEPS e PVPC;

XVIII.  Conferir os relatérios e documentagéo em geral da rotina do controle de estoque da autarquia
como: atestado de recebimento, boletim, saida de material e relatério de movimento do més;

XIX. Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo e
orientando para assegurar a sua produtividade;

XX. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.



CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA HOSPITALAR

I. Assessorar e assistir a area de prestagcdo de servico, no planejamento e execucgdo das
atividades;

Il. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

lll. Participar da elaboragéo das estratégias de acéo de sua area;

IV.Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacgdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria nos servicos;

V. Apresentar relatorios estatisticos do trabalho executado aos superiores, para ciéncia dos servigos
desenvolvidos no setor quando solicitado;

VI.Apresentar relatérios sociais dos usuarios a equipe multidisciplinar, para demonstrar os fatores
sociais que estao interferindo no tratamento, quando solicitado;

VII. Controlar os pedidos de materiais e consertos de equipamentos pertencentes ao setor;

VIIl.  Participar da organizacdo e dos cursos e treinamentos promovidos pela Instituicdo, para
atualizagdo e melhoria no acolhimento ao usuario;

IX.Orientar e participar do cumprimento das normas e rotinas estabelecidas pelo Nucleo de
Acolhimento e pela Instituicao;

X. Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, organizando, distribuindo eorientando
para assegurar a sua produtividade;

X1.Cumprir e fazer cumprir o cédigo de Etica profissional;

XII. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares internas e das emanadas pelo
Poder Publico;
XIll.  Emitir relatérios técnicos de responsabilidade profissional quando solicitado;

XIV. Realizar as atividades de acordo com as nhormas de biosseguranca;
XV.  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem atribuidas e/ou delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DO HEMOCENTRO (01)

I. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos, visando a eficacia na execugdo dos trabalhos
prestados;

Il. Coordenar o trabalho, a fim de verificar se 0s mesmos cumprem as determinagdes etrabalhos,
conforme pré-estabelecidos nas normas e procedimentos da Instituicao;

[ll. Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

IV.Planejar, organizar, coordenar e executar atividades administrativas de sua competéncia;

V. Analisar mensalmente os indicadores de qualidade do Setor de Hemoterapia elaborando
planos de agao e melhorias quando necessario;

VI.Elaborar as escalas de férias, bem como controlar frequéncias, faltas e atrasos dos
colaboradores de seu setor;

VII. Receber, registrar e controlar a distribuicdo de documentos, correspondéncias ou outros, de
acordo com normas estabelecidas e através de controles apropriados;
VIIl.  Redigir e digitar documentos tais como relatérios, oficios, memorandos, declara¢des dentre

outros, seguindo normas pré-estabelecidas;

IX.Manter os arquivos organizados, objetivando a conservacao e facilidade de localizagdo dos
mesmos;

X. Supervisionar o controle de retiradas dos livros da biblioteca do Hemocentro para evitar
extravios;

XI. Participar das reunides administrativas na Diretoria do Hemocentro, bem como efetuar asatas com
0s assuntos discutidos;

XII. Realizar pesquisa via internet ou impresso sobre legisla¢des vigentes em Hemoterapia paraa
Gestao da Qualidade, bem como auxiliar nos servigos administrativos da mesma;
Xlll.  Organizar simpdsios e cursos realizados no Hemocentro, providenciando envios de

inscrigdes, prospectos, digitacao e entrega de certificados e registrando-os em livro proprio;
XIV. Digitar e acompanhar projetos do Hemocentro enviados ao Fundo Nacional de Saude(FNS);

XV. Enviar agenda semanal dos plantdées médicos no Hemocentro aos docentes, setores do
Hemocentro e PABX para ciéncia e localizagdo dos mesmos;

XVI.  Enviar escalas de plantdo da Oncohematologia Pediatrica a Diretoria Técnica do HMI e PABX
e da Hematologia e Hemoterapia Adulto a Diretoria Técnica HCI e PABX;

XVII. Acompanhar a realizagdo de anotacdo dos plantdes presencial e disponibilidade da
Hematologia e Hemoterapia, bem como o de docentes da Oncohematologia Pediatrica, do Banco
de Sangue e envia-los ao Servigo de Controle de Pessoal;

XVIII. Solicitar material de escritério ao almoxarifado, repondo sempre que houver necessidade;



XIX.  Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza de maquinas e equipamentos do setor e do
ambiente de trabalho;
XX. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO LABORATORIO DE ANATOMIA
PATOLOGICA

|. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a
eficacia dos trabalhos prestados;

Il. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se 0s mesmos
cumprem as determinacgdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos
da Instituigao;

[1l. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigacdes, cobrando desempenho, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré- estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho;

IV.Promover treinamentos aos funcionarios do setor em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento
de Pessoal;

V. Fazer solicitagdo para contratagdo de novos funcionarios enviando pedidos com justificativas ao
Servico de Desenvolvimento de pessoal, para as devidas providéncias;

VI.Conferir relatérios de frequéncias dos funcionarios do setor, fazendo as justificativas e
encaminhando ao Servigo de Controle de Pessoal para providéncias;

VILI. Elaborar escalas de folgas e férias, de acordo com a possibilidade do setor;
VIIl.  Promover reunides, convocando os funcionarios do setor, para discutir e solucionar
problemas;

IX.Recepcionar o publico interno e externo, prestando informagdes e encaminhando de acordo com a
necessidade para os responsaveis;

X. Receber e cadastrar materiais cirurgicos, para serem enviados aos técnicos e médicos
patologistas;

Xl.Atender e efetuar ligagbes internas e externas, fornecendo informagdes, anotando recados, para
posterior encaminhamento e resolugao;

XII. Supervisionar a digitacdo dos exames anatomo-patoldgicos e citopatoldgicos, requisigoes,
correspondéncias cartas, memorando, e outros, conforme necessidade do setor;
Xlll.  Confeccionar a estatistica mensal dos exames patolégicos realizados nos hospitais, seguindo

normas padronizadas;

XIV.  Arquivar correspondéncias, documentos, laudos, guias de consultas e outros que se fizerem
necessario, de acordo com normas padronizadas, para facilitar a consulta, bem comocontrolar os
arquivos;

XV. Providenciar segundas vias de resultados de exames, de acordo com as solicitagcdes
recebidas;

XVI.  Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XVIl. Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca;

XVIII. Desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO DO TRANSPORTE DA ASSISTENCIA

|. Coordenar, distribuir e orientar os trabalhos designados aos subordinados do setor visando a
eficacia dos trabalhos prestados;

Il. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalho, a fim de verificar se 0s mesmos
cumprem as determinagdes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas eprocedimentos
da Instituigao;

[ll. Promover treinamentos aos funcionarios do setor em conjunto com o Servigo de Desenvolvimento
de Pessoal;

IV.Distribuir as atividades diariamente com rodizio dos colaboradores dentro do setor para que cada
um possa cumprir corretamente suas obrigagdes, cobrando desempenho, verificando para que
cumpram as respectivas funcdes dentro dos moldes e padrbes pré-estabelecidos nos métodos e
processos de trabalho;

V. Fazer escalas dos motoristas através de controles especificos, bem como fazer substituicbes de
turno quando necessario;

VI.Fazer escalas de folgas e férias dos colaboradores do setor através de controles apropriados;

VII. Controlar a limpeza e manutencao dos veiculos para melhor conservacgao;

VIIl.  Conferir o relatério de frequéncia dos colaboradores do setor, fazendo as devidas anotacdese
justificativas e entregar ao Servico de Controle de pessoal para providéncias;



IX.Realizar estatistica mensal do numero de transporte realizado no dia;

X. Realizar reunides mensais para organizagao do processo de trabalho;

XI.Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XIlI. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA CENTRAL DE MATERIAL

|. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se 0s mesmos
cumprem as determinagbes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e
procedimentos;

II. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigagbes, 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;

lll. Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e
atribuicdes diarias e especificando e controlando os equipamentos, materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

IV.Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria dos
servigos prestados, bem como colaborar com a comissdo de normas e rotinas;

V. Garantir a validagcdo do processo de esterilizacao 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 condi¢cdes adequadas de limpeza, de preparo, esterilizagdo e manuseio de material em
uso, bem como controlar o instrumental e roupa cirdrgica na circulacéo e em estoque;

VILI. Acompanhar e checar a monitorizacdo da esterilizagdo por meio de controles fisicos,
quimicos e bioldgicos;
VIIl.  Solicitar compra de materiais e equipamentos necessarios para o trabalho na Central de

Material e para a institui¢ao;

IX.Planejar sistemas de controle da producgéao e de esterilizagdo elaborando relatérios periddicos;

X. Solicitar reposi¢do e/ou troca dos equipamentos de protecado individual (EPIs), necessarios 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 analises dos testes realizados na firma;

XII. Suprir as unidades com materiais estéreis, desinfetados e limpos, conforme necessidade das
mesmas, seguindo as legislagdes vigentes;

XIll.  Elaborar, sempre que solicitado, descritivos e testes de artigos novos, para analise de custo
beneficio;

XIV. Manter os equipamentos e aparelhos em condicbes 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, conservagédo e manutengao dos equipamentos e instrumentos, bem como
pela limpeza e ordem do ambiente de trabalho;

XVIII.  Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade;

XIX.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca;

XX.  Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

XXI. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DO CENTRO CIRURGICO DA UNIDADE CLINICO-
CIRURGICO

I. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos
cumprem as determinagbes e ftrabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e
procedimentos;

Il. Coordenar, distribuir e orientar as tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um
possa cumprir corretamente suas obrigagbes, cobrando desempenhos, verificando para que os
subordinados cumpram as respectivas fungcdes dentro dos moldes e padrbes pré- estabelecidos
nos meétodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e
administrativamente organizados;

lll. Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e
atribuicdes diarias e especificando e controlando os equipamentos, materiais permanentes e de



consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

IV.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 biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que
venham assegurar e minimizar acidente de trabalho;

VII. Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servico para a equipe de enfermagem,
aprimorando ou introduzindo novas técnicas de enfermagem para melhorar os padrdoes de
assisténcia;

VIIl.  Supervisionar as anotagdes de enfermagem, examinando o prontuario e outros informes, para
orientar o pré e pos-operatério e anestésico, observando a discriminagdo do material e
medicamentos utilizados, bem como providenciar a reposigdo dos mesmos;

IX.Supervisionar a montagem das salas de cirurgias, verificando a ordem e a disposigédo do material
e providenciando o atendimento de pedidos especiais como urgéncia, emergéncia eencaixe, para
assegurar o transcurso normal da cirurgia;

X. Apresentar relatérios mensais das atividades realizadas no centro cirurgico e do movimento
estatistico para controle;

Xl.Elaborar, supervisionar ou executar o plano de cuidados de enfermagem com os pacientes na
sala de recuperacdo pos-anestésica, verificando sinais vitais e parametros de avaliagido pds-
anestésica e cirurgica, para prevenir complica¢des e intercorréncias no pos-operatério imediato;

XILI. Manter os equipamentos e aparelhos em condicbes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando o conserto dos mesmos, quando necessario,
para possibilitar o atendimento cirurgico;

XIlll.  Supervisionar o controle e a guarda do material estéril para a realizagdo dos procedimentos
anestésicos e cirurgicos;

XIV. Preparar o equipamento, verificando o seu funcionamento e providenciando sua substituigao
ou conserto, para permitir a realizacdo da cirurgia;

XV. Fazer levantamento periddico dos materiais e equipamentos utilizados em procedimentos
anestésicos e cirurgicos de acordo com as necessidades;

XVI.  Executar a sistematizagdo 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, conservagado e manutencdo dos equipamentos e instrumentos, bem como
pela limpeza e ordem do ambiente de trabalho;

XIX.  Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando
para assegurar a sua produtividade, bem assim, como as normas de biossegurancga;

XX.  Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislacao profissional,

XXI.  Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

XXIl. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA ORTOPEDIA

|. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se 0s mesmos
cumprem as determinagcbes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e
procedimentos;

II. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigagbes, 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;

lll. Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e
atribuicdes diarias e especificando e controlando os equipamentos, materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

IV.Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria dos
servigos prestados, bem como colaborar com a comissdo de normas e rotinas;

V. Tomar medidas de prevengdo e controle de infeccdo hospitalar no setor, de acordo com as
normas da Comissao de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH), prevenindo danos que possam
causar aos funcionarios e pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

VI.Participar das medidas de biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que
venham assegurar e minimizar acidente de trabalho;

VILI. Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem,



aprimorando ou introduzindo novas técnicas de enfermagem para melhorar os padrdoes de
assisténcia;

VIIl.  Acompanhar e participar de reunides clinicas com residentes e assistentes da equipe de
ortopedia;

IX.Fazer o levantamento dos prontuarios priorizando os atendimentos na sala de gesso, salade
curativo e consultas;

X. Manter os equipamentos e aparelhos em condi¢des de uso imediato, verificando periodicamente
seu funcionamento e providenciando o conserto dos mesmos, quando necessario;

Xl.Executar a sistematizacdo do cuidado de enfermagem em atendimento a lei do exercicio
profissional;

XII. Orientar, participar e supervisionar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em
atividades relacionadas a sua especialidade quando necessario;
XIll.  Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando

para assegurar a sua produtividade;

XIV.  Zelar pela guarda, conservacédo e manutengao dos equipamentos e instrumentos, bem como
pela limpeza e ordem do ambiente de trabalho;

XV.  Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagéo profissional;

XVI.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca;

XVII.  Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

XVIIl. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA FISIOTERAPIA

I. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos
cumprem as determinagbes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e
procedimentos;

II. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigacdes, cobrando desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré- estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho, bem com, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

lll. Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e
atribuicdes diarias e especificando e controlando os equipamentos, materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

IV.Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria da
assisténcia de enfermagem, bem como colaborar com a comissdo de normas e rotinas;

V. Participar de reunides administrativas, visando maior integragado 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;

VI.Requisitar e controlar os recursos materiais indispensaveis ao funcionamento do servigo: materiais
de estoque, descartaveis, novos equipamentos e outros, bem como controlar ouso adequado
dos mesmos, providenciando solicitacdo de reparo quando necessario;

VII. Orientar e incentivar a busca de novas técnicas de execucao de tarefas executadas pelos
colaboradores do setor;
VIIl.  Aprimorar o desempenho dos profissionais do servigo, propondo treinamentos oureciclagens

qguando necessario, visando melhor qualidade de atendimento ao usuario;

IX.Formular relatérios e/ou redigir documentos quando necessario e encaminha-los aos servigos
competentes para providéncias necessarias;

X. Propor e/ou elaborar rotinas de trabalho submetidas a aprovacdo da Diretoria competente,
acompanhando a implantagéo e funcionamento das mesmas;

XI.Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos legais, éticos e institucionais;

XIl. Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagéo profissional;

XlI.  Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

XIV.  Desempenhar outras atribui¢gdes que forem delegadas;

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA UTI NEONATAL

I. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se os mesmos
cumprem as determinagbes e ftrabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e
procedimentos;

II. Distribuir tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um possa cumprir corretamente
suas obrigagbes, cobrando desempenhos, verificando para que os subordinados cumpram as
respectivas fungdes dentro dos moldes e padroes pré- estabelecidos nos métodos e processos de
trabalho, bem com, mantenham-se disciplinados e administrativamente organizados;

lll. Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e



atribuicdes diarias e especificando e controlando os equipamentos, materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

IV.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. Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria da
assisténcia de enfermagem, bem como colaborar com a comissdo de normas e rotinas;

VI.Tomar medidas de prevencido e controle de infeccdo hospitalar no setor, de acordo com as
normas da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH), prevenindo danos que possam
causar aos funcionarios e pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

VII. Participar das medidas de biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que
venham assegurar e minimizar acidente de trabalho;
VIll.  Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem,

aprimorando ou introduzindo novas técnicas de enfermagem para melhorar os padrbes de
assisténcia;

IX.Elaborar plano de assisténcia de enfermagem a ser prestada pela equipe de enfermagem,
verificando as necessidades, nos servigos de protecao, recuperagao, preservagio e reabilitacdo
da saude dos pacientes;

X. Avaliar a previsdo e distribuicdo de recursos humanos, materiais e equipamentos necessarios a
assisténcia de enfermagem, de acordo com as necessidades do paciente;

Xl.Coordenar a admissao e alta do paciente, tomando as providéncias necessarias;

XII. Manter os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando o conserto dos mesmos, quando necessario,
para possibilitar o atendimento cirurgico;

Xlll.  Executar a sistematizagdo do cuidado de enfermagem em atendimento a lei do exercicio
profissional;

XIV.  Orientar, participar e supervisionar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em
atividades relacionadas a sua especialidade quando necessario;

XV. Orientar estagiarios, alunos e a comunidade interna e externa, em atividades relacionadas a
sua especialidade;

XVI.  Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos equipamentos e instrumentos, bem como
pela limpeza e ordem do ambiente de trabalho;

XVIl.  Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislacao profissional;

XVIIl.  Cumprir as normas e regulamentos da instituicdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XIX.  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. (Especifico para a UT| Neonatal);

XX. Emitir relatérios de enfermagem quando solicitado;

XXI.  Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca;

XXIl. Desempenhar outras atribui¢gdes que Ihe forem delegadas.

ENCARREGADO DE SETOR TECNICO DA URGENCIA E EMERGENCIA UNIDADE MATERNO
INFANTIL

|. Coordenar e administrar periodicamente os postos de trabalhos, a fim de verificar se 0s mesmos
cumprem as determinagbes e trabalhos, conforme pré-estabelecidos, nas normas e
procedimentos;

Il. Coordenar, distribuir e orientar as tarefas aos subordinados dentro do setor para que cada um
possa cumprir corretamente suas obrigagbes, cobrando desempenhos, verificando para que os
subordinados cumpram as respectivas fungdes dentro dos moldes e padrbes pré- estabelecidos
nos métodos e processos de trabalho, bem como, mantenham-se disciplinados e
administrativamente organizados;

Ill. Planejar e supervisionar o servico de enfermagem no setor, elaborando escalas de servigo e
atribuicdes diarias e especificando e controlando os equipamentos, materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

IV.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 servico, desenvolvendo roteiros e rotinas especificas para
padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos;

VI.Participar das medidas de biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que
venham assegurar e minimizar acidente de trabalho;



VILI. Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servigo para a equipe de enfermagem,
aprimorando ou introduzindo novas técnicas de enfermagem para melhorar os padrdes de
assisténcia;

VIIl.  Elaborar e atualizar o manual de normas, rotinas e procedimentos, que visem a melhoria
dos servigos prestados, bem como colaborar com a comissdo de normas e rotinas;

IX.Tomar medidas de prevencdo e controle de infeccdo hospitalar no setor, de acordo com as
normas da Comissao 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 e minimizar acidente de trabalho;

Xl.Planejar e desenvolver treinamentos sistematicos em servico para a equipe de enfermagem,
aprimorando ou introduzindo novas técnicas de enfermagem para melhorar os padrdes de
assisténcia;

XILI. Comandar e auxiliar a equipe de enfermagem durante os atendimentos de emergéncias,
tomando as medidas que forem necessarias, auxiliando o médico nos procedimentos necessarios;
Xlll.  Coordenar o transporte de pacientes criticos para exames, em macas ou cadeiras de rodas;

XIV.  Coordenar a admissao e alta do paciente, tomando as providéncias necessarias;

XV.  Controlar requisicdo 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;

XVIl.  Executar a sistematizacdo 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 instituigdo, organizando, distribuindo e orientando para
assegurar a sua produtividade;

XX.  Zelar pela guarda, conservagao 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 biossegurancga;

XXII. Cumprir normas para procedimento, conforme estabelecido na legislagéo profissional;

XXIll. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO V DO ACOLHIMENTO DA UNIDADE MATERNO-INFANTIL

|. Assessorar e assistir a area de prestacdo de servico, no planejamento e execugao das
atividades;

Il. Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas de sua competéncia;

lll. Participar da elaboragao das estratégias de acéo de sua area;

IV.Distribuir, organizar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas recepcdes sob sua
responsabilidade proporcionando um acolhimento de qualidade aos usuarios e colaboradores;

V. Acolher os colaboradores ouvindo as suas necessidades, informando, orientando e encaminhando
quando necessario;

VI.Orientar, acompanhar e avaliar a utilizagdo e cumprimento do Manual de Procedimentos
Operacionais, Manual de Normas e Boas Praticas e Manual de Orientagdo das Agendas do
Hospital;

VII. Controlar a manutencdo de agendas junto aos profissionais responsaveis informando o
Nucleo de Acolhimento para as devidas providéncias;
VIIl.  Manter e controlar o estoque minimo de materiais e impressos na area;

IX.Organizar e arquivar os documentos institucionais pertinentes ao setor;

X. Controlar os pedidos de materiais e consertos de equipamentos pertencentes ao setor;

Xl.Controlar os pedidos de consultas, exames, cirurgias e internagbes procedentes do Hospital
Regional de Assis - HRA, Secretaria Municipal de Saude - SMS e Departamento Regionalde
Saude — DRS-IX;

XIl. Participar da organizacdo e dos cursos e treinamentos promovidos pela Instituicdo, para
atualizagdo e melhoria no acolhimento ao usuario;
XIll.  Orientar e participar do cumprimento das normas e rotinas estabelecidas pelo Nucleo de

Acolhimento e pela Instituicao;

XIV. Supervisionar, zelar e orientar o uso adequado dos materiais e equipamentos utilizados nos
setores, quanto ao manuseio, limpeza, conservagcdo e manutengdo dos mesmos;

XV.  Participar da elaboracao e atualizagao do Manual de Procedimentos Operacionais, Manual de
Normas e Boas Praticas e Manual de Orientagdo das Agendas da Famema, referente ao Nucleo
de Acolhimento;

XVI.  Participar da elaboracéo do planejamento das atividades anuais da area e da implementagéo,



acompanhamento e avaliagdo das atividades planejadas anualmente;

XVII.  Acolher pacientes, acompanhantes, médicos, alunos e funcionarios ouvindo as suas
necessidades, informando, orientando e oferecendo suporte para a realizagdo da assisténcia a
saude;

XVIIl. Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranca;

XIX. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas.



ANEXO IV — DOS CARGOS EM COMISSAO

DA ACADEMIA
= N° DE REQUISITO MINIMO PARA
DENOMINACAO FUNGOES SIMBOLO PROVIMENTO
Assessor de Gabinete 03 Il Nivel Superior
TOTAL 3
(alterada pelaLC-904/2020)
(alterada pela LC 986/2024)
ATRIBUICOES

Assessor de Gabinete

I. Assessorar a Dire¢ao no estabelecimento, transmiss&o e controle de diretrizes politicas de gestao;

Il. Assessorar as atividades de planejamento e direcao, recursos e meios, em estrita observancia as
diretrizes politicas tracadas;

[ll. Representar a Diretoria, se necessario, na interface com outros érgaos, compondo grupos de trabalho
e/ou atuando na troca de informagdes;

IV. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as determinagdes
do Diretor Geral.



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 - - - 0,9109 - - - -
EP4 1,1069 0,9962 - - - - - R
EPS.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 - - - - - R
EP8.1 1,5541 1,3987 - - - - - R

EP9.1 1,7388 1,5649 1,3041 - - - - -

EP9.1.1 11,7388 1,5649 1,3041 - - - - -

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 - 1,8518 - - -
EP12.1 3,0131  2,7118  2,2599  1,8079  1,5066 - - 0,7533
EP12.1.1 13,0131  2,7118  2,2599  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  1,1049
EP13.3  4,4197 - 3,3148 - 2,2098 - - 1,1049
EP14.1 56908 - 4,2681 - 2,8454 - - -
EP14.2 56908 - 4,2681 - 2,8454 - - -
EP14.3 56908 - 4,2681 - 2,8454 - - -
EP15 - - 7,6288 - - - - -
EP16 - - 7,9986 - - 3,9993 - -

EP17 3,6158 - - - - - - -
EP18 - - - - 2,4450 - - -




ANEXO VI - Tabela de Referéncia Salarial das Funcdes Gratificadas

FGL FG2 FG3 7G4 FG5 FG6 FG7 FG8 FG9 ___FGI0O __FGI1___FG1Z___FGI3___FGIA___FGI5__ FGi6___FGI7 __FGI8 __FGI9 __FG20 _ FG21___FG22 __FG23___FG24__FG24.1__FG25 _ FG26 _ FGZ7 _FG27.1 _FG28 __FGZ9 __ FG30 _ FG31L _ FG32
EP1 - - - - - 12,0889 87994 67640 50391 4,2801 - 10,2084 87994 6,7642 6,7642 11,2569 - - 67642 - 57886 50392 57882 4,801 - 35286 29600 2,9600 - 3,586 2,9600 2,4056 1,9289 1,5188
EP2 - - - - - 12,0837 87955  6,7609 50367 4,2780 - 102040 87955 67611 6,7611 11,2521 - - 67611 - 57859 50368 57855  4,2780 - 35268 29584 29584 - 3,568 29584 24042 1,9277 15178
EP3.1 - - - - - 11,2536 8,1740 62686  4,6538 3,9432 - 94932 8,1740 6,2688 62688 10,4748 - - 62688 - 53554 4,6538 53550 3,9431 - 32396 27073 2,7073 - 32396 2,7073 2,883 1,7420 1,3580
EP3.2 - - - - - 14,4672 10,5800 8,1748 6,1365 5,2395 - 122451 s 81750 81750 13,4842 - - 81750 - 70221 61366  7,0217 52395 - 43515 3679 3,679 - 43515 36796 30244 24611 1,9764
EP3.3 - - - - - 13,3692 9,7579 755235 56299 4,7966 - 11,3048 9,7579 7,5237 7,5237 12,4559 - - 7,537 - 64526 56299 64522  4,7966 - 39716 33474 33474 - 39716 33474 2,7387 22154 1,7651
EP4 - - - - - 10,8245 7,8527 60140 4,4558 3,7700 - 9,1257 7,857 6,0142 60142 10,0729 - - 60142 - 51328 4,4558 5,1325  3,7700 - 30912 25775 2,5775 - 3,0912 25775 20766 1,6459 1,755
EP5.1 - - - - - 9,7460  7,0453 53743 3,9582 3,3350 - 82022 7,0453 53745 53745  9,0630 - - 53745 - 45734 3,958 45731 3,3350 - 2,7180 22512 22512 - 2,7180 22512 1,7960 1,4046 1,0679
EP5.2 - - - - - 9,7994  7,0853 54060 3,9828 3,3565 - 82479 7,0853 54061 54061 9,1130 - - 54061 - 46011 3,9828 4,6008 3,3565 - 27365 22673 2,2673 - 2,7365 22673 1,8099 1,4166 1,0782
EP6 - - - - - 88667  6,3870 4,857 3,5524 2,9803 - 7,4492  6,3870 4,8529 4,8529 82396 - - 48529 - 41174 3,555  4,1171 2,9802 - 24138 19851 1,9851 - 24138 19852 15672 1,2078 0,8987
EP7.1 - - - - - 82213 59038 4,4698 3,2546 2,719 - 6,8965 59038 4,4700 4,4700  7,6352 - - 4,4700 - 37826 3,2547 3,7824 2,719 - 21905  1,7899 1,7899 - 2,1905 1,7899 13993 1,0634 0,7745
EP7.2 - - - - - 51358 3,5937 2,6396  1,8310 14752 - 42543 3,5937 26397 2,6397  4,7458 - - 2,6397 - 2,1823 18310 2,1822 14752 - 11229 08564 0,8564 - 1,1229 08564 055965 0,3730 0,1807
EP8 - - - - - 7,4222 53055 3,9959  2,8860 2,3976 - 65,2122 53055  3,9960 3,9960  6,8869 - - 3,9960 - 3,3682_ 2,8860 3,3680  2,3975 - 19140 15481 15481 - 19140 15481 11914 0,8846 0,6207
EP8.1 - - - - - 7,4222 53055 3,9959  2,8860 2,3976 - 6,2122 53055  3,9960 3,9960  6,8869 - - 3,9960 - 33682 2,8860 3,3680  2,3975 - 19140 15481 15481 - 19140 15481 11914 0,8846 0,6207
EP9.1 - - - - - 65277 4,6358 3,4653  2,4732  2,0367 - 54462 4,6358 3,4654 3,4654  6,0492 - - 3,4654 - 2,9042 2,4733  2,9040 2,0367 - 16045 12775 12775 - 16045 12775 09586 0,6845 0,4486
EP9.1.1 - - - - - 6,5277  4,6358 3,4653  2,4732  2,0367 - 54462 4,6358 3,4654 3,4654  6,0492 - - 34654 - 2,9042 2,4733  2,9040 2,0367 - 16045 12775 12775 - 1,6045 12775 09586 0,6845 0,4486
EP9.2 - - - - - 6,5277  4,6358 3,4653  2,4732  2,0367 - 54462 4,6358 3,4654 3,4654  6,0492 - - 3,4654 - 2,9042 2,4733  2,9040 2,0367 - 16045 12775 12775 - 16045 12775 09586 0,6845 0,4486
EP9.3 - - - - - 6,2920  4,4594 3,3255 23645 19416 - 52444  4,4504 3,3256  3,3256 58285 - - 3,3256 - 2,7820 2,3645  2,7818 1,9416 - 15230 12062 1,2062 - 15230 1,062 0,8973 0,6317 0,4032
EP10.1 - - - - - 58433 4,1234 3,0593 21574 1,7606 - 48601 4,1234  3,0594 3,0594 54083 - - 3,0594 - 25493 2,1575  2,5491 1,7606 - 13677 10704 1,0704 - 1,3677 10704 0,7806 0,5313 0,3169
EP10.2 - - - - - 6,0925 43100 3,071 22724 18611 - 50735  4,3100 3,2072 3,072 5,6417 - - 32072 - 26785 2,2725 2,6783 18611 - 14539 11458 1,1458 - 14539 11458 0,8454 0,5871 0,3648
EP10.3 - - - - - 62144 44012 3,794 2,3287 19103 - 51779 44012 3,2795 32795  5,7558 - - 3,279 - 2,7417 2,3287 2,7415  1,9103 - 1491 11827 1,1827 - 1,491 1,1827 08771 0,6143 0,3883
EP10.4 - - - - - 3,3227  2,2363  1,5641 0,9945 0,7438 - 2,7016  2,2363 1,5642 15642  3,0479 - - 1,5642 - 12420 09945 1,418 07438 - 04956 03078 03078 - 04956 03078 0,1247 - 0,0000
EP10.5 - - - - - 62144 44012 3,794 2,3287 19103 - 51779 44012 3,2795 32795  5,7558 - - 3,279 - 2,7417 2,3287 2,7415  1,9103 - 1491 11827 1,1827 - 1,491 1,1827 08771 0,6143 0,3883
EP10.6 - - - - - 66136 4,7002  3,5162 2,5129 2,0714 - 55198  4,7002  3,5163 35163  6,1297 - - 35163 - 2,9488  2,5129 2,9486  2,0714 - 16342 13035  1,3035 - 16342 13035 09810 0,7037 0,4651
EP11.1 - - 3,9169 - - 3,7120  2,5278 1,7951 1,1741 0,9009 - 3,0351  2,5278 1,7951 1,7951  3,4126 - - 1,7951 - 1,4439 11741 1,4438  0,9008 - 06303 04256 04256 - 06303 04256 02260 00544 -
EP11.2 - - 3,9169 - - 3,7120  2,5278 1,7951 1,1741 0,9009 - 3,0351  2,5278  1,7951 1,7951  3,4126 - - 1,7951 - 1,4439  1,1741 1,4438  0,9008 - 06303 04256 04256 - 06303 04256 02260 00544 -
EP12.1 - - 3,5328  3,5328 - 33439 2,2522 1,5767 10043 07524 2,7198 2,7198 2,252 15768 1,5768  3,0678 15768 1,5768 1,5768 12530 12530 1,0043 1,2529 0,7523 - 05030 03142 03142 - 05030 03142 0,1302 - -
EP12.1.1 - - 3,5328  3,5328 - 3,3439 2,252 15767 10043 07524 2,7198 2,7198 2,2522 15768 1,5768 3,678 15768 1,5768 15768 12530 12530 1,0043 1,529 - 07523 05030 03142 - 03142 05030 03142 0,1302 - -
EP12.2 - - 2,7020  2,7020 - 2,5478 16561 1,1045 0,6369 04312 20381 2,0381 16561 1,1045 1,1045 23223 11045 1,1045 11045 0,8401 0,8401 0,6369 0,8400 0,4312 - 0227500734 00734 - 02275 00734 - - -
EP12.3 - - 3,5328  3,5328 - 3,3439 2,252 1,5767 1,0043 0,7524 - 2,7198 2,252 15768 15768  3,0678 - - 1,5768 - 12530 1,0043 12529 0,7523 - 05030 03142 03142 - 05030 03142 0,1302 - -
EP13.1 - - 2,0902  2,0902 - 19615 1,172 0,7567 03664 0,1947 - 15360 12172 0,7567 0,7567 _ 1,7733 - - 07567 - 05360 03664 05359 0,1947 - 00246 - - - 0,0246 - - - -
EP13.2 - - 2,0902  2,0902 - 19615 12172 0,7567 03664 0,1947 15360 15360 12172 0,7567 0,7567 17733 0,7567 0,7567 0,7567 055360 055360 0,3664 0,5359 0,1947 - 00246 - - - 0,0246 - - - -
EP13.3 - - 2,0902  2,0902 - 1,9615 12172 0,7567 03664 0,1947 15360 1,5360 12172 0,7567 0,7567 1,7733 0,7567 0,7567 0,7567 0,5360 0,5360 0,3664 0,5359 0,1947 - 00246 - - - 0,046 - - - -
EP14.1 1,7000 14000 14000 14000 _ 1,4000  1,3000  0,7220 0,3643 0,0612 - 0969 09696 07220 03643 03643 11538 0,3643 03643 0,3643 0,1929 0,1929 - 01928 - - - - - - - - - - -
EP14.2 1,7000 14000 _ 14000 _ 1,4000 _ 1,4000  1,3000  0,7220 0,3643 0,0612 - 09696 09696 0,7220 0,3643 03643 1,1538 0,3643 0,3643 03643 0,1929 0,1929 - 01928 - - - - - - - - - - -
EP14.3  1,7000 14000 14000 14000 _ 1,4000  1,3000  0,7220 0,3643 _0,0612 - 0969 09696 0,7220 03643 03643 11538 0,3643 0,3643 0,3643 0,1929 0,1929 - 01928 - - - - - - - - - - -
EP15 - - 0,7903 - - 0,7157 02845 0,0177 - - - 04692 02845 0,0178 0,0178  0,6067 - - 00178 - - - - - - - - - - - - - - -
EP16 - - 0,7075 _ 0,7075 - 0,6364  0,2251 - - - - 04013 0,2251 - - 0,5324 - - - - - - - - - - - - - - - - - -
EP17 - - 2,7773 - - 2,6199  1,7102  1,1472 0,6702 _0,4603 - 2,098 1,7102 1,1473 1,1473  2,3898 - - 1,1473 - 08775 06702 08774 0,4603 - 02525 0,0952 0,0952 - 02525 0,0952 - - -
EP18 - - 4,5861 - - 43533 3,0079  2,1755 1,4700 1,1595 - 3,5842  3,0079 2,1756 2,1756 _ 4,0131 - - 2,1756 - 1,7765 14700 1,7764 1,1595 - 08522 0619 0,619 - 08522 06196 03929 0,1979 0,0302




ANEXO VIl — Tabela de Referéncia Salarial dos Cargos em Comissao

SiMmBOLO VALOR (RS)
Il 14.584,14




ANEXO VIII - Tabela de Referéncia Salarial da Gratificacio MPT dos Empregos Publicos

FATORES DE CALCULO DA GRATIFICAGAO MPT

40 36 30 24 20 15 12 10
EP1  1,3294 1,1965 - - ; ] ) )
EP2  1,3289 1,1961 - - - - ) }
EP3.1  1,2481 - ; - ; ) ) )
EP3.2 - - 0,8822 - - - - -
EP3.3 - - } 1,1248 - - B _
EP4  1,2018 1,0816 - - ; ) ) ;
EP5.1  1,0693 0,9624 - - ; - ) ]
EP5.2 - - 0,4457 - - - ; 5
EP6  1,2017 1,0815 0,9013 - - - - -
EP7.1  1,0000 0,9000 0,7500 - - - - -
EP7.2 - - - 1,6387 - - - -
EPS  1,4037 1,2633 - - ; ) ] ]
EP8.1  1,6595 1,4935 - - ; ] ) ]
EP9.1  1,4487 1,3038 1,0865 - - - - -
EP9.1.1  2,8447 2,5602 2,1335 - - - - -
EP9.2 - - 1,3772 - - - - -
EP9.3 - - 1,4129 - - - ) ;
EP10.1  1,5641 - 1,1731 - - - - -
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 2,0696 1,7246 1,3797  1,1498 - - 05749
EP12.1.1 3,4324 3,0892 2,5743 1,7162  1,7162 - - 08581
EP12.2  2,2995 - - - ; ] ) ;
EP12.3 - - 2,2995 - - - ) 5
EP13.1  3,2395 - - - ; - ) ]
EP13.2  4,1069 - 3,0802 - 2,0534 - 1,2321 1,0267
EP13.3  3,4680 - 2,6010 - 1,7340 - 1,0404 0,8670
EP14.1 23233 - 1,7425 - 1,1616 - - -
EP14.2  3,1382 - 2,3536 - 1,5691 - - -
EP14.3  4,1569 - 3,1177 - 2,0784 - - -
EP15 - - 2,9649 - - - - -
EP16 - - 4,0697 - - 2,0349 - -
EP17  2,7023 - - - ; - ) }
EP18 - - - - 1,2882 - - -




ANEXO IX - Tabela de Referéncia Salarial da Gratificacdo MPT das Funcoes Gratificadas

FATORES DE CALCULO DA GRATIFICACAO MPT

40 36 30 24 20 15 12 10
FG1 8,3171 7,4854 6,2378 4,9902 4,1585 3,1189 2,4951 2,0793
FG2 7,4003 6,6603 5,5502 4,4402 3,7002 2,7751 2,2201 11,8501
FG3 7,4003 6,6603 5,5502 4,4402 3,7002 2,7751 2,2201 11,8501
FG4 7,4003 6,6603 5,5502 4,4402 3,7002 2,7751 2,2201 11,8501
FG5 7,4003 6,6603 5,5502 4,4402 3,7002 2,7751 2,2201 11,8501
FG6 7,0947 6,3852 5,3210 4,2568 3,5473 2,6605 2,1284 1,7737
FG7 5,3207 4,7886 3,9905 3,1924 2,6604 1,9953 1,5962 11,3302
FG8 4,2089 3,7880 3,1567 2,5253 2,1044 1,5783 1,2627 11,0522
FG9 3,2826 2,9544 2,4620 1,9696 1,6413 1,2310 0,9848 0,8207
FG10 2,8750 2,5875 2,1563 1,7250 1,4375 1,0781 0,8625 0,7188
FG11 6,0849 5,4764 4,5637 3,6509 3,0424 2,2818 1,8255 11,5212
FG12 6,0849 5,4764 4,5637 3,6509 3,0424 2,2818 1,8255 11,5212
FG13 5,3283 4,7954 3,9962 3,1970 2,6641 1,9981 1,5985 11,3321
FG14 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 1,5883 1,2706 1,0588
FG15 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 1,5883 1,2706 11,0588
FG16 6,6404 5,9764 4,9803 3,9843 3,3202 2,4902 1,9921 1,6601
FG17 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 1,5883 1,2706 11,0588
FG18 4,2354 3,8119 3,1765 2,5412 2,1177 1,5883 1,2706 11,0588
FG19 4,2090 3,7881 3,1567 2,5254 2,1045 1,5784 1,2627 11,0522
FG20 3,7114 3,3403 2,7836 2,2269 1,8557 1,3918 1,1134 0,9279
FG21 3,6851 3,3165 2,7638 2,2110 1,8425 1,3819 1,1055 0,9213
FG22 3,2826 2,9544 2,4620 1,9696 1,6413 1,2310 0,9848 0,8207
FG23 1,4493 1,3044 1,0870 0,8696 0,7247 0,5435 0,4348 0,3623
FG24 2,8750 2,5875 2,1563 1,7250 1,4375 1,0781 0,8625 0,7188
FG24.1 3,4324 3,0892 2,5743 2,0594 1,7162 1,2871 1,0297 10,8581
FG25 2,4715 2,2243 1,8536 1,4829 1,2357 0,9268 0,7414 0,6179
FG26 2,1661 1,9495 1,6246 1,2997 1,0831 0,8123 0,6498 0,5415
FG27 2,6859 2,4173 2,0145 1,6116 1,3430 1,0072 0,8058 0,6715
FG27.1 3,4324 3,0892 2,5743 2,0594 1,7162 1,2871 1,0297 0,8581
FG28 2,4715 2,2243 1,8536 1,4829 1,2357 0,9268 0,7414 0,6179
FG29 2,6859 2,4173 2,0145 1,6116 1,3430 1,0072 0,8058 0,6715
FG30 1,8684 1,6816 1,4013 1,1211 0,9342 0,7007 0,5605 0,4671
FG31 1,6124 1,4511 1,2093 0,9674 0,8062 0,6046 0,4837 0,4031
FG32 1,7228 1,5505 1,2921 1,0337 0,8614 0,6460 0,5168 0,4307




ANEXO X - Tabela de Referéncia Salarial dos Empregos Publicos - Gratificagdo 2001

FATORES DE CALCULO SALARIAL

40 ‘ 36 | 30 ‘ 24 ‘ 20 | 15 ‘ 12 | 10

EP1 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP2 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP3.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP3.2 80,00 7200 6000 4800 40,00 3000 2400 20,00
EP3.3 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP4 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP5.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP5.2 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP6 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP7.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP7.2 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP8 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP8.1 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP9.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP9.1.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 3000 2400 20,00
EP9.2 80,00 7200 6000 4800 4000 3000 2400 20,00
EP9.3 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP10.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP10.2 80,00 7200 6000 4800 4000 3000 2400 20,00
EP10.3 80,00 7200 6000 4800 4000 3000 2400 20,00
EP10.4 80,00 7200 6000 4800 40,00 3000 2400 20,00
EP10.5 80,00 7200 6000 4800 40,00 3000 2400 20,00
EP10.6 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP11.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP11.2 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP12.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP12.1.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 3000 2400 20,00
EP12.2 80,00 7200 6000 4800 4000 3000 2400 20,00
EP12.3 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP13.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP13.2 80,00 7200 6000 4800 4000 3000 2400 20,00
EP13.3 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP14.1 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP14.2 80,00 7200 6000 4800 4000 3000 2400 20,00
EP14.3 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP15 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP16 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP17 80,00 7200 60,00 4800 40,00 30,00 2400 20,00
EP18 80,00 7200 6000 4800 40,00 30,00 2400 20,00




ANEXO XI - Tabela de Referéncia Salarial dos Empregos Publicos-Gratificagao 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
EP8.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP9.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP9.1.1 70,00 63,00 52,50 42,00 35,00 26,25 21,00 17,50
EP9.2 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
EP12.1.1 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




